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1. INTRODUCCION

En el marco de la Estrategia de Fortalecimiento de la Capacidad de Repuesta de Bogota
ante un Evento de Gran Magnitud en su objetivo de Fortalecimiento de las operaciones de
emergencia, se busca fortalecer e implementar la organizacion del Sistema Distrital para
la Prevencién y Atencién de Emergencias — SDPAE.

Como producto de lo anterior se aprobd en el afio 2007 el Plan de Emergencias de
Bogota —PEB'- el cual “define las politicas, los niveles de emergencia, las funciones de
respuesta, la organizacion y responsabilidades institucionales y las instancias de
coordinacion con el sector privado y la comunidad, entre otros”.

Durante una de emergencia la premura aunada a la presion por resolver la situacion y en
algunos casos la ausencia de tomadores de decisiones, determinan la necesidad de
contar con protocolos y procedimientos previamente establecidos, que enuncien la
actuacion y responsabilidad de todas las entidades involucradas en la atencién de
distintas situaciones. “Estos protocolos y procedimientos son, en otras palabras, procesos
de decisién analizados y acordados con anterioridad a una crisis”

Para garantizar la organizacién y coordinaciéon durante una situacion de emergencia el
PEB cuenta con los protocolos distritales de respuesta a emergencias, donde se
establecen las funciones, acciones que se deben desarrollar en esta etapa asi como los
responsables de hacerlo

Teniendo en cuenta lo anterior, la presente guia es una herramienta que define el proceso
gue se debe seguir para elaborar o actualizar los protocolos o procedimientos de
respuesta a emergencias en atencion a las necesidades del distrito dispuestas en el Plan
de Emergencias de Bogota.

Esta guia es una adaptacién de la “Guia Para elaborar el manual de protocolos y
procedimientos -Proceso SCl-“elaborada por la Oficina de Asistencia para desastres,

! Resolucién 004 de 2009. www.sire.gov.co
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oficina regional para América Latina y el Caribe en el 2004, que se adecua a las
necesidades y requerimientos del Distrito Capital y el PEB.

2. MARCO LEGAL

2.1. Legislacion Nacional

LEGISLACION NACIONAL

LEY 46 /88

“Por la cual se crea y organiza el Sistema Nacional para la Prevencidn y Atencion de Desastres, se
otorga facultades extraordinarias al Presidente de la Republica y se dictan otras disposiciones”

= Articulo 3. Plan Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres

La Oficina Nacional para la Atenciéon de Desastres, elaborar4 un Plan Nacional para la Prevencion y
Atencion de Desastres, el cual, una vez aprobado por el Comité Nacional para la Prevencion y Atencién de
Desastres, sera adoptado mediante decreto del Gobierno Nacional.

El Plan incluira y determinara todas las orientaciones, acciones, programas y proyectos, tanto de caracter
sectorial como del orden nacional, regional y local que se refieran, entre otros a los siguientes aspectos:
a. Las fases de prevencion, atencion inmediata, reconstruccion y desarrollo en relacion a los diferentes
tipos de Desastres.
b. Los temas de orden técnico, cientifico, econémico, de financiacién, comunitario, juridico e institucional.
c. La educacion, capacitacién y participacion comunitaria.
d. Los sistemas integrados de informacion y comunicacioén a nivel nacional, regional y local.
e. La funcién que corresponde a los medios masivos de comunicacion.
f. Los recursos humanos y fisicos de orden técnico y operativo.
g. La coordinacion interinstitucional e intersectorial.
h. La investigacion cientifica y estudios técnicos necesarios.
i. Los sistemas y procedimientos de control y evaluacion de los procesos de prevencion y
atencion.

DECRETO LEY
919 /89

"Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres y se dictan
otras disposiciones".

= Articulo 3. Plan Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres.

La Oficina Nacional para la Atencion de Desastres elaborara un Plan Nacional para la Prevencion y
Atencién de Desastres, el cual, una vez aprobado por el Comité Nacional para la Prevencion y Atencién de
Desastres, sera adoptado mediante decreto del Gobierno Nacional.

El Plan incluird y determinara todas las politicas, acciones y programas, tanto de caracter sectorial como
del orden nacional, regional y local que se refieran, entre otros, a los siguientes aspectos:

a) Las fases de prevencién, atencidon inmediata, reconstruccion y desarrollo en relacion con los
diferentes tipos de desastres y calamidades publicas;
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LEGISLACION NACIONAL

b) Los temas de orden econémico, financiero, comunitario, juridico e institucional;

¢) La educacion, capacitacion y participacion comunitaria;

d) Los sistemas integrados de informacién y comunicacion a nivel nacional, regional y local;

e) La coordinacion interinstitucional e intersectorial;

f) La investigacion cientifica y los estudios técnicos necesarios;

g) Los sistemas y procedimientos de control y evaluaciéon de los procesos de prevencién y
atencién.

DECRETO
93 /1998

“Por el cual se adopta el Plan Nacional para la Prevencién y Atencién de Desastres”

Articulo 7. La descripcién de los principales programas que el Sistema Nacional para la prevencion y
Atencidn de desastres debe ejecutar es la siguiente:

3. Programas de fortalecimiento del Desarrollo Institucional

3.3 Fortalecimiento de las entidades operativas.

... “Capacitar el personal voluntario en blsqueda y rescate y otros operativos de emergencia y las
entidades operativas en protocolos de coordinacidon y procedimientos de alistamiento, movilizacion,
evacuacion y respuesta. ..."

2.2. Legislacion Distrital

LEGISLACION DISTRITAL

ACUERDO
341 /08

“Por la cual se adiciona el acuerdo No. 30 de 2001 y se establece la relacion de un simulacro de
actuacion en caso de un evento de calamidad publica de gran magnitud con la participacién de
todos los habitantes de la ciudad”

DECRETO
332 /04

“Por el cual se organiza el régimen y el Sistema para la Prevencion y Atencién de Emergencias en
Bogota Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”

= Articulo 7- Planes de Emergencia

“... se adoptaran planes de emergencia en los cuales en virtud de los cuales se definiran las politicas los
sistemas de organizacion y los procedimientos generales aplicables para enfrentar de manera
adecuada, oportuna y eficaz las situaciones de calamidad, desastre 0 emergencia ....estos planes se
adoptaran para cada una de las entidades y comités sectoriales y estableceran con claridad cuéles son las
funciones de respuesta, las autoridades responsables de cumplirlos y los recursos que se pueden y deben
utilizar.”

= Articulo 19. Intervencion de entidades y personas privadas. Corresponde a la DPAE promover y
facilitar la organizacion y participacién de las organizaciones comunitarias, no gubernamentales y en
general del sector privado en las fases de prevencién, mitigacion y atencion de calamidades, desastres y
emergencias, asi como definir, previa consulta a la Comision Operativa, los mecanismos y
procedimientos para organizar la participacion de ellas en la fase de preparativos y respuesta

DECRETO
423 /06

“Por el cual se adopta el Plan Distrital para la prevencién y Atencién de Emergencias para Bogota
D.C”

= Articulo 18 - Planes de Emergencia
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LEGISLACION DISTRITAL

En armonia con el articulo 7° del decreto 332 de 2004 los Planes de Emergencia son instrumentos para la
coordinacién general y actuacion frente a situaciones de calamidad, desastre o emergencia. Definen las
funciones y actividades, responsables, procedimientos, organizacién y recursos aplicables para la
atencién de las emergencias independientemente de su origen o naturaleza.

Los Planes de Emergencia pueden ser del nivel:

- Distrital: Constituye el marco general de coordinacion y actuacion de las entidades distritales, los entes
privados y comunitarios para la atencion de desastres y emergencias en Bogota.

- Institucional: Define los niveles de coordinacién y actuacion de una entidad o grupo de entidades
pertenecientes a un determinado sector de la administracién Distrital en desarrollo de las
responsabilidades que le hayan sido asignadas en el Plan Distrital.

- Local: Define los niveles de coordinaciéon y actuacion de una Alcaldia Local en desarrollo de las
responsabilidades que le hayan sido asignadas en el Plan Distrital.

RESOLUCION
No. 004 /09

“Por el cual se adopta la version actualizada del Plan de Emergencias de Bogot4, el cual establece
los pardmetros e instrucciones y se definen politicas, sistemas de organizacidn y procedimientos
interinstitucionales para la administracion de emergencias de Bogota”

El PEB es el instrumento principal que define las politicas, los sistemas de organizacion y los
procedimientos generales aplicables para enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz las
situaciones de calamidad, desastre 0 emergencia que se presenten en Bogota. A partir de este se
desprenden otros planes y protocolos de nivel distrital, institucional o local que desarrollan aspectos
especificos de las funciones, los riesgos o el territorio

1.2.3. Planes de emergencia, planes de contingencia, protocolos y procedimientos operativos
normalizados
CAPITULO 3.3. AREAS Y FUNCIONES DE RESPUESTA

3. ALCANCE DE LA GUIA

La guia para elaboracién de Protocolos y Procedimientos de Respuesta a Emergencias
esta dirigida a las entidades publicas y privadas que conforman el Sistema Distrital de
Prevencién y Atencion de Emergencias — SDPAE-, las cuales de acuerdo a lo establecido
en el Esquema Organizacional y en los Protocolos Distritales de Respuesta definidos en

el Plan

de Emergencias de Bogot4 — PEB, deben desarrollar funciones de coordinacion o

respuesta durante la ocurrencia de emergencias que se presenten en la ciudad, y
requieren el desarrollo de protocolos o procedimientos que permitan mejorar la atencién
de las mismas.
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4. OBJETIVOS DE LA GUIA

Proveer una herramienta para elaborar protocolos y procedimientos de respuesta a
emergencias a las entidades del SDPAE, que permita el desarrollo de los mismos,
atendiendo a las necesidades y particularidades de cada sector e institucion.

Establecer el proceso mediante el cual las entidades del SDPAE deben adelantar la
elaboracién de protocolos y procedimientos de respuesta, en articulacion con los
lineamientos del Plan de Emergencias de Bogota.

Definir los modelos para elaborar protocolos y procedimientos de respuesta a
emergencias de las entidades del SDPAE para facilitar su desarrollo estandarizacion.

5. CARACTERIZACION DE LOS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS DE
RESPUESTA

A la hora de elaborar tanto protocolos como procedimientos de respuesta es importante
establecer cudl es el tipo de instrumento que se necesita; por esta raz6n como primera
medida es elemental comprender y conocer las caracteristicas que son inherentes a estos
instrumentos

5.1. Definicién

Un protocolo de respuesta se define como: acuerdo de trabajo entre dos o mas
entidades, que regula procesos, funciones, acciones asi como la coordinacién y
responsabilidades, durante la respuesta ante determinadas situaciones de eventos 0
emergencias; (modificado de OFDA, 2004) y que de acuerdo con el PEB estan
elaborados de manera que su actuacién conjunta en una situacién especifica se
desarrolle coordinadamente dadas las premisas de eficiencia en la planeacion de
acciones y la optimizacién en la utilizacién de recursos.
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Los protocolos de respuesta deben responder a la pregunta ¢(Qué se debe hacer?
enmarcado en las areas y funciones de respuesta establecidas en el PEB.

Por su parte un procedimiento operativo es una “secuencia detallada de pasos o
acciones que deben llevarse a cabo ante determinadas situaciones o escenarios”
(USAID-OFDA, 2006; FICR, 2009) por lo tanto un procedimiento operativo es mas
especifico que un protocolo y puede ser eminentemente de una sola entidad o de varias si
es necesario, siempre y cuando conserve acuerdo entre ellas. Estos procedimientos
operativos son los que se relacionan en los Planes Institucionales de Respuesta
Emergencias PIRE? de cada una de las entidades del SDPAE, toda vez que estos
corresponden al como se realizaran las acciones acordadas en los protocolos.

Los protocolos y procedimientos de respuesta son complementarios y su construccién
obedece a la identificacion previa de problemas o necesidades especificas.

5.2. Caracteristicas de los protocolos y procedimientos de respuesta

e Sencillezz Es deseable que tanto los protocolos como los procedimientos
contengan la menor cantidad de pasos, acciones o indicaciones siempre y cuando
mantengan la intencién que se busca con ellos.

e Claridad: No deben dar pie a distintas interpretaciones y ser comprendidos por
cualquier persona que deba utilizarlos. El lenguaje, simbologia o formatos deben
eliminar datos inutiles y deben definir plenamente aquellos elementos que puedan
tener mas de una interpretacion.

e Legitimidad: Es preciso que sean oficiales, que estén respaldados por normas,
sin descuidar la importancia del compromiso de las autoridades vy entidades
operativas. La legitimidad de los protocolos y procedimientos es fundamental para
su aplicacion.

% La relacion de los diferentes planes para la atencién de emergencias en el distrito se encuentra en el PEB capitulo 1.
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e Operacionalidad: Los protocolos y procedimientos no sustituyen la capacitacion o
entrenamiento. Deben elaborarse para personal con cierto nivel de habilidad en la
tarea a desarrollar. De lo contrario se corre el riesgo de pretender explicar en un
procedimiento aspectos que deben abordarse tanto en las capacitaciones como
entrenamientos.

5.3. Clasificacion

Para clasificar los protocolos o procedimientos de respuesta en primera instancia se debe
tener en cuenta que estos pueden ser utilizados desde el Centro Operativo de
Emergencias —COE- hasta la Zona de Impacto -ZI- dependiendo su alcance, es decir
pueden tener un caracter o ambito de influencia distrital o local de acuerdo con la tarea
gue se piensa realizar. En este sentido los protocolos o procedimientos se pueden
clasificar en dos tipos:

5.3.1. Protocolos para la administracion de la emergencia (COE)

Pertenece a los protocolos de ambitos de decision gerencial que determinan la estructura
Optima, los medios necesarios que satisfagan las demandas de la poblacion a medio y
largo plazo. Representa el establecimiento y manejo de las estrategias generales y su
ambito de aplicacién es toma de decisiones de ciudad. Dentro de estos podemos clasificar
por ejemplo algunos protocolos del area 5 y 6, Administracion de la Emergencia y
Gobernabilidad respectivamente.

5.3.2. Protocolos para la atencion de la emergencia (COE, PMU, ZI)
A este tipo de protocolos pertenecen aquellos que se desarrollan desde la zona de
impacto y que tienen un caracter operativo, dan respuesta a demandas de la situacion de
corto y mediano plazo. En esta clasificacion se encuentran la mayoria de protocolos de
las areas 1 Atencion Social, 2 Sistemas generales, habitat y medio ambiente, 3 Servicios
de emergencia, y 4 Servicios de salud.
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6. PROCESO DE ELABORACION

Al momento de elaborar un protocolo o procedimiento de respuesta, se deben desarrollar
al menos las siguientes cuatro etapas:

I.  Diagnostico y andlisis de la problemética

Como se menciond previamente la construccion de protocolos o procedimientos de
respuesta obedece a la identificacién previa de problemas o necesidades especificas de
la respuesta a emergencias, que pueden ser resueltos mediante acuerdos
interinstitucionales para el caso de los protocolos o institucionales para el caso de los
procedimientos.

En primera medida conviene determinar si la necesidad que se espera suplir con el
desarrollo del protocolo ya ha sido cubierta en cualquiera de los protocolos existentes en
las areas y funciones del PEB. Del mismo modo se debe analizar los procesos vigentes
en las entidades del SDPAE e identificar si estos solucionaran la problematica.

Para analizar la problematica tenga en cuenta cual es la situacién que se presenta y los
problemas que se derivan de ella, definir claramente que, como, donde y cuando se
presenta y las consecuencias para la poblacion y entidades del SDPAE. Esta informacién
resulta especialmente relevante para establecer qué tipo de protocolo se debe desarrollar
y el propésito del mismo.

Dado lo anterior se puede establecer la pertinencia de desarrollar o no un protocolo o
procedimiento de respuesta.

II.  Analisis de participantes

Para determinar los participantes tanto para el desarrollo como para la puesta en practica
del un protocolo o procedimiento es necesario determinar las instituciones y sectores que
participan para la toma de decisiones, los Individuos que deben participar en los acuerdos
del nivel politico y los Individuos que deben participar de las mesas técnicas, segun sus
competencias. Lo anterior con el propédsito de garantizar la participacion de todos los
actores relacionados, en las instancias correspondientes.
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lll.  Integracién del equipo de elaboracién

Una vez identificados los participantes y niveles en los cuales se encuentran bien sean
estratégicos o técnicos, se integran los equipos y convocan a las reuniones necesarias
para el desarrollo o actualizacion del protocolo o procedimiento que se esta abordando.
Es importante establecer el acuerdo entre los participantes, es decir que las entidades o
sectores convocados a la elaboracion o actualizacién del instrumento tienen claridad que
se acordaran actividades que van a corresponder a sus entidades y tendran
responsabilidad sobre ellas. Asi mismo, debe existir el acuerdo de trabajar
especificamente la tematica identificada en el diagnéstico de la problematica.

El equipo convocado, elabora un calendario para el desarrollo del instrumento y programa
las reuniones, cabe anotar que si se trata de un protocolo ya existente, esta tarea debe
ser liderada por el responsable del protocolo. Se recomienda que la programacion de los
talleres no tenga una duracién superior a un mes.

IV. Documentacién del protocolo o procedimiento

En este punto con base en las reuniones planteadas se desarrolla el protocolo con base
en los lineamientos descritos en el numeral 6.1 de esta guia.

6.1. Formatos para elaboracion de protocolos y procedimientos de respuesta

A continuacion encontrara los modelos propuestos para la documentacion de protocolos y
procedimientos de respuesta en el marco del PEB.

6.1.1. Formato de Protocolo

El formato del protocolo estd conformado por tres elementos que son 1. La
caracterizacion del protocolo, 2 la matriz de responsabilidades y 3 el flujograma de
actividades.
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6.1.2. Instrucciones para diligenciar el formato de protocolo

En el formato de la caracterizacion se debe diligenciar la siguiente informacién en los
campos indicados.

(1) Area del PEB y Funcién del Protocolo: determine en este campo el nombre con
el que sera conocido el protocolo, tenga en cuenta que este debe atender a una de
las areas establecidas previamente en el PEB y cumplir una funcién especifica en
ella.

(2) Adoptado por: en este campo debe indicarse el mecanismo mediante el cual se
adopto dando cuenta del acuerdo que existe para cumplirlo y la instancia que lo
emite.

(3) Version: Se debe indicar en nimero la versién del documento.

(4) Nombre del Protocolo: en este campo se enumera el protocolo de acuerdo con lo
establecido en el PEB, el primer numero corresponde al Area del PEB vy el
segundo numero es el consecutivo de la funcién o sub funcion segun corresponda.
A continuacién escriba el nombre del protocolo en el campo donde se asigna el
titulo.

(5) Actualizado a: indique el mes y afio en el que se actualizé el protocolo, en caso
gue sea la version 1, la fecha en la que se adopto.

(6) Numero del protocolo: indique el nimero de la funcién del mismo modo que se
indico en el numeral (4)

(7) Responsable: Se indica la entidad encargada en general del cumplimiento de esa
funcion en PEB. Esta responsabilidad indica que igualmente es la entidad
encargada de liderar las modificaciones y ajustes del mismo. Lo anterior no implica
gue otras entidades no tengan responsabilidades en el mismo.

(8) Paginas: indica la cantidad de paginas que contiene el documento.
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(9) Propdsito: Este campo debe indicar la intencion del protocolo y qué necesidad se
desea cubrir con la aplicacion del mismo, asi como la poblacién objetivo para la
cual se desarrolla.

(10) Alcance: este espacio es el que delimita el campo de accion del protocolo, en
atencién a lo anterior se debe establecer quiénes son los encargados de la
aplicacion, cuando se aplica , hasta cuando se aplica, lo que dard una mayor
determinacién que tipo de protocolo se trata. Igualmente indica el espacio
geografico que cubre.

(11) Prioridades: son acciones que van a permitir 0 no (en el caso de que sean
omitidas) dar cumplimiento al propdsito del protocolo. Son las acciones que
siempre se deben garantizar para poder implementar de forma efectiva el
protocolo.

(12) Normas de seguridad: Este elemento cobra gran importancia cuando se trata de
protocolos operativos que se implementan en las zonas de impacto, deben
consignarse las normas minimas de seguridad teniendo en cuenta las funciones o
actividades que se van a realizar en cumplimiento del protocolo y los riesgos a los
gue se expone el personal que lo opera. Cuando no se trata de un protocolo
operativo este elemento se puede eliminar.

(13) Acciones de preparacién conjunta: se refiere a las actividades previas a la
operacion del protocolo que permitan mantener la capacidad de respuesta en
Optimas condiciones, del mismo modo esto implica el desarrollo de simulaciones,
simulacros, documentacion adicional, capacitacién etc.

(14) Observaciones: En este campo se debe indicar cualquier elemento que se
considere de especial atencion dentro del protocolo que no esté previamente
consignado en la caracterizacion.

Para la elaboracién de la matriz de responsabilidades se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos para su consolidacion:
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(15) Fase: determine si las actividades que se van a desarrollar en el protocolo
pueden o deben ser agrupadas, por el tiempo en el que se realizan o por la funcion
gue va a cumplir. Esto resulta especialmente importante en protocolos que
abarcan mas alla de la respuesta y/o aquellos donde se dan elementos como la
activacion, movilizacién y cierre de actividades. Esto no es necesario para todos
los protocolos.

(16) Actividades: Enumere las acciones que se llevaran a cabo en cumplimiento de
la funcion, tenga en cuenta que estas deben ser claras y no deben llegar a niveles
de detalle de procedimiento, es decir describen el marco general de lo que se
espera que las entidades realicen.

(17) Responsables: Ubique en este espacio todas las entidades que tienen
participacion en el protocolo debido a su mision dentro del SDPAE y que han
avalado su accionar dentro del mismo. Estas entidades pueden ser de caracter
publico o privado.

(18) *Responsable principal: Es la entidad encargada de liderar y realizar la
actividad que se describe en la matriz. Asume el papel de planificacion, direccion y
control del la actividad respectiva.

(19) *Responsable: Es la entidad que participa en el desarrollo de la actividad y tiene
la responsabilidad en el manejo, ejecucion y control de la actividad.

*Tenga en cuenta que una entidad no puede ser al mismo tiempo Responsable y
Responsable principal; del mismo modo una actividad solo puede tener un
responsable principal y contar con varios responsables.

Adicionalmente y si se requiere, algunas entidades pueden participar en las
actividades como apoyo técnico, (AT): Entidades que prestan asesorias especificas o
especializadas desde su competencia.

(20) Definiciones/observaciones: este campo no se desarrolla para todos los
protocolos, se debe incluir si las entidades participantes consideran que alguno de
los conceptos descritos en la matriz o en la caracterizacién pueden tener distintas
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interpretaciones y se requiere entonces estandarizar alguno en particular.
Igualmente si las entidades consideran indispensable aclarar o anotar sobre algun
punto, este es el espacio para hacerlo.

En el formato del flujograma se debe indicar la secuencia de las actividades definidas
en la matriz para dar aun mas claridad al protocolo, se consolida en el formato
teniendo en cuenta lo siguiente:

(21) Entidad: Indique la entidad responsable principal de llevar a cabo la actividad, tal
como se indica en la matriz de responsabilidades.

(22) Actividad: Indique la accidn segun se define en la matriz de responsabilidades,
teniendo en cuenta que se trata de flujo de actividades indique la forma de la figura
segun sea el caso, igualmente ubique los conectores que definen el flujo.

(23) Observaciones y/o documentos asociados: estas observaciones o

documentos asociados aclaran mucho mas el porqué de la actividad. En este
campo se consigna aquellos que han sido predefinidos por las entidades
participantes tales como procedimientos, planes y otros protocolos preexistentes.

6.1.3. Formato de procedimientos

En este punto es importante determinar si el procedimiento que se va a desarrollar es
para dar respuesta por parte una entidad (interno), o por el contrario si se trata de
procedimiento operativo que requiere la participacion de varias entidades ya que de de
esto depende el modelo o formato a seguir.

En el caso de que se trate de un procedimiento interno, es decir los que daran respuesta
por parte de una sola entidad a los protocolos del PEB (procedimientos relacionados con
el PIRE),se realizaran bajo los lineamientos definidos por el Sistema de Gestion de
Calidad de cada entidad y deberan estar aprobados dentro del mismo.

Si por el contrario se trata de un procedimiento de operacién que requiere la participacion
de mas de una entidad se utilizara el siguiente formato que consta de dos partes:
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6.1.4. Instrucciones para diligenciar el formato de procedimiento
operativo interinstitucional

En el formato de la caracterizaciéon se debe diligenciar la siguiente informacién en los
campos indicados.

(1) Area del PEB /Protocolo asociado / nombre del procedimiento: determine en
este campo el nombre con el que sera conocido el procedimiento, tenga en cuenta
gue este debe estar asociado a un protocolo especifico establecido previamente
en el PEB e indicar el area a la cual pertenece.

(2) Adoptado por: en este campo debe indicarse el mecanismo mediante el cual se
adopto dando cuenta del acuerdo que existe para cumplirlo y la instancia que lo
emite.

(3) Version: Se debe indicar en nimero la version del documento.

(4) Nombre del Procedimiento: en este campo se enumera el procedimiento de
acuerdo con lo establecido en el PEB, el nimero corresponde al protocolo
asociado y estara precedido por una letra que inicia con la Ay en la medida que se
requiera construir mas procedimientos asociados al mismo protocolo se seguira la
asignaciéon de la letra en orden alfabético. Finalmente indique el nombre del
procedimiento en el campo Titulo.

(5) Actualizado a: indique el mes y afio en el que se actualizé el protocolo, en caso
gue sea la version 1, la fecha en la que se adopto.

(6) Numero del protocolo: indique el numero del protocolo al que se asocia el
procedimiento y el nombre del mismo

(7) Responsable: Se indica la entidad encargada en general del cumplimiento de esa
funcion en PEB. Esta responsabilidad indica que igualmente es la entidad
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encargada de liderar las modificaciones y ajustes del mismo. Lo anterior no es
implica que otras entidades no tengan responsabilidades en el mismo.
(8) Paginas: indica la cantidad de paginas que contiene el documento.

(9) Objetivos: Este campo debe indicar los objetivos que pretende cubrir el
procedimiento de operacion.

(10) Alcance: Este espacio es el que delimita el campo de accién del protocolo, en
atencién a lo anterior se debe establecer quiénes son los encargados de la
aplicacion, cuando se aplica, hasta cuando se aplica, lgualmente indica el espacio
geografico que cubre.

(11) Prioridades: son acciones que van a permitir 0 no (en el caso de que sean
omitidas) dar cumplimiento a los objetivos del procedimiento. Son las acciones que
siempre se deben garantizar para poder implementar de forma efectiva el
procedimiento.

(12) Normas de seguridad: Este elemento cobra gran importancia cuando se trata de
procedimientos operativos que se implementan en las zonas de impacto, deben
consignarse las normas minimas de seguridad teniendo en cuenta las funciones o
actividades que se van a realizar en cumplimiento del procedimiento y los riesgos
a los que se expone el personal que lo opera. Cuando no se trata de un protocolo
operativo este elemento se puede eliminar.

(13) Acciones de preparacién conjunta: se refiere a las actividades previas a la
operacion del procedimiento que permitan mantener la capacidad de respuesta en
Optimas condiciones, del mismo modo esto implica el desarrollo de simulaciones,
simulacros, documentacion adicional, capacitacion, divulgacién del instrumento
etc.

(14) Observaciones: En este campo se debe indicar cualquier elemento que se
considere de especial atencion dentro del protocolo que no esté previamente
consignado en la caracterizacion.

Para elaborar el cuerpo del procedimiento tenga en cuenta:
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(15) Fase: determine si las actividades que se van a desarrollar en el procedimiento

pueden o deben ser agrupadas, por el tiempo en el que se realizan o por la funcién
gue va a cumplir. Eso resulta especialmente importante en procedimientos que
abarcan tanto la respuesta como acciones de preparacion, y/o aquellos donde se
dan elementos como la activacién, movilizacion y cierre de actividades. Esto no es
necesario para todos los protocolos.

(16) Actividad: Las actividades estan directamente relacionadas al protocolo del cual

se desprende el procedimiento y necesariamente tienen un caracter secuencial a
la hora de hacer su implementacion. Tenga en cuenta que las actividades del
procedimiento definen el como se implementaran los lineamientos definidos en el
protocolo, por esta razén son actividades mucho mas detalladas que definen un
paso a paso.

Dado lo anterior las acciones se documentan en forma de diagrama de flujo® y
sigue los lineamientos definidos para este tipo de esquemas.

(17) Responsable: En esta casilla identifique la entidad o entidades responsables de

desarrollar la actividad descrita en la casilla 16 (actividad), Tenga en cuenta que
pueden existir actividades con una sola entidad responsable para la cual puede
haber una o mas acciones esperadas.

Otra opcion es tener una actividad con varias entidades responsables y las
acciones esperadas son particulares para cada entidad, como refiere la casilla 3
del flujograma en el formato. Adicionalmente pueden existir actividades que tienen
varias entidades responsables pero las acciones esperadas son comunes para
todas como en la casilla 5 del flujograma.

(18) Accién esperada: son labores detalladas y especificas que responden a la

actividad descrita en el diagrama de flujo y que como se mencioné en el numeral
inmediatamente anterior pueden ser establecidas Unicamente para algunas

representacion grafica de  hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos.
http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujograma.shtml
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entidades responsables o para en general para cada una de las entidades
identificadas en la casilla responsable.

6.2.

Flujograma para elaboracién del instrumento

Inicio elaboracion
Protocolo o Procedimiento

Actividad

Responsable

Identificar el problema o necesidad
que se desea cubrir

Evaluar claramente la necesidad de
construir un protocolo o procedimiento; si
no es necesaria la construccién de uno
nuevo, puede tratarse de la actualizacion
de uno ya existente que en todo caso
debe seguir el mismo proceso.

Entidades del SDPAE o comisiones
interinstitucionales del decreto 332 de
2004

Establecer que entidades deben
participar en la actualizacion o
elaboracion del instrumento

l

En este paso, de acuerdo a la mision de
cada una de las entidades, determine
cuales deben participar en el protocolo o
procedimiento y que nivel de la entidad
es la encargada de realizar la labor. En
este punto identifique igualmente de qué
tipo de protocolo se trata y cudl sera la
entidad responsable del protocolo

Entidades del SDPAE o comisiones
interinstitucionales del decreto 332 de
2004

Convocar a las entidades e integrar el
grupo de trabajo con todas las
entidades que participan del
instrumento

Convoque a reunion las entidades
identificadas en el paso anterior para
establecer el plan de trabajo de
actualizacion o desarrollo del instrumento
requerido

Entidad responsable del protocolo.

v

Documentar en sesiones de trabajo
con las entidades segn los
lineamientos de la guia

Por los menos tres sesiones de trabajo
donde se desarrollen en su orden :

1. Caracterizacion del instrumento

2. Matriz de responsables

3. Flujograma

Grupo de entidades

responsables

trabajo de

v

Finalizar la documentacion y
aprobacion del instrumento

FIN

Una vez finalizado el documento se debe
presentar ante la comision respectiva que
identifico la necesidad en primera
instancia y posteriormente presentarlo
ante la comisién Operativa Distrital que es
la encargada de validar en instrumento
para su posterior inclusién al plan de
emergencias de Bogota

comisiones interinstitucionales del decreto
332 de 2004 y Comision Operativa
Distrital
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7. GLOSARIO y ABREVIATURAS

COE: Centro de Operativo de Emergencias
El Centro Operativo de Emergencias es la maxima instancia de comando,
coordinacion interinstitucional y toma de decisiones estratégicas, tacticas y operativas
para la administracién de las emergencias.

FICR: Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y la Media Luna Roja.
OFDA: Oficina de Asistencia Para Desastres en el Extranjero.

PEB: Plan de Emergencias de Bogota.

Instrumento principal que define las politicas, los sistemas de organizacion y los
procedimientos generales aplicables para enfrentar de manera oportuna, eficiente y
eficaz las situaciones de calamidad, desastre 0 emergencia que se presenten en
Bogota

PIRE: Plan Institucional de Respuesta a Emergencias.

Instrumento que define los lineamientos y establece las acciones para que las
entidades del SDPAE respondan eficaz y eficientemente en situaciones de
emergencia y/o desastre en el marco de los objetivos estratégicos y la mision de cada
entidad del SDPAE y del Sistema Organizacional y los Protocolos Distritales de
Respuesta definidos en el Plan de Emergencias de Bogota - PEB, adoptado mediante
la resolucion FOPAE 004 de 2009.

PMU: Puesto de Mando Unificado

SCI: Sistema de Comando de Incidentes.

SDPAE: Sistema Distrital de Prevencién y Atencién de Emergencias de Bogota.
USAID: Agencia para el Desarrollo Internacional de los Estados Unidos de América.

Z1: Zona de impacto
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Area afectada directamente por un incidente, evento o emergencia, de origen natural o
antrépico, que sufre dafios, fallas o deterioro en su estructura y funcionamiento
normal. (Adaptado de: Diccionarios Rioduero, Geografia.
Material V - Gunn, S.W.A. Multilingual Dictionary of Disaster Medicine and
International Relief, 1990.)
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