
                                     

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está 

publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestión de Riesgo y Cambio Climático. 

Código: ME-IN-04 

 

Versión: 1           Página:  1 de 9 

 

Vigente desde: 07/12/2021 

Instructivo para coordinación de 

reuniones Previas y PMU en actividades 

de Aglomeraciones de público 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Control de Cambios 

Versión  Fecha Descripción de la Modificación 

1 07/12/2021 Versión inicial del documento 

   

Elaboró Revisó Aprobó 

DIANA C. PÉREZ CORREDOR,  

Equipo de profesionales - Gestión de 

riesgo para aglomeraciones de 

público. 

SANDY HASBLEIBY IBÁÑEZ GARCÍA 

Profesional Especializado – Gestión 

de riesgo para aglomeraciones de 

público 

 

EDUARDO SANTOS URIBE 

Contratista SMED 

 

Carlos Maldonado 

OAP 

JORGE ANDRÉS FIERRO SÁNCHEZ  

Subdirector para el Manejo de 

Emergencias y Desastres 

 

MARÍA EUGENIA TOVAR ROJAS 

Jefe Oficina Asesora de Planeación. 



                                     

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está 

publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestión de Riesgo y Cambio Climático. 

Código: ME-IN-04 

 

Versión: 1           Página:  2 de 9 

 

Vigente desde: 07/12/2021 

Instructivo para coordinación de 

reuniones Previas y PMU en actividades 

de Aglomeraciones de público 

 

1. Introducción 

 

Toda actividad de aglomeración de público, clasificada de alta complejidad 

en el Distrito, debe contar con un Puesto de Mando Unificado (PMU), el cual es 

una instancia temporal de articulación interinstitucional de carácter técnico y 

operativo. 

 

Adicionalmente, cuando el comité SUGA lo determine necesario, las 

actividades de media complejidad también pueden contar con la instalación 

del PMU. 

 

El IDIGER como autoridad técnica distrital en materia de la gestión de riesgos, 

de acuerdo con la normatividad legal vigente en temas de actividades de 

aglomeraciones de público, es la entidad que coordina las reuniones previas y 

de PMU en las actividades de aglomeración por tal motivo es importante tener 

claras las funciones y acciones a realizar durante este tipo de reuniones. 

 

2. Objetivo 

 

Establecer los parámetros para la coordinación de las reuniones previas y los 

Puestos de Mando Unificado (PMU) en las actividades de alta complejidad y las 

de media complejidad que así lo requieran, por medio del personal profesional 

delegado para tal fin, manteniendo la autoridad y competencia de cada una 

de las entidades e instituciones que lo conforman, así como la articulación 

interinstitucional de carácter técnico y operativo en caso de presentarse 

situaciones de emergencia. 

 

3. Alcance 

 

Inicia con la definición de las actividades que requieren citación para reunión 

previa de seguimiento, continua con la reunión misma y la definición de horarios 

para la instalación de PMU en sitio en las actividades de aglomeración de 

público, y finaliza con la instalación, desarrollo y cierre de PMU. 

 

4. Responsables 

 

Es responsable de la coordinación en reunión previa de seguimiento el 

profesional evaluador del Plan de Emergencia y Contingencia (PEC), quien 

podrá ser acompañado por los profesionales que conforman el equipo de 

trabajo como insumo de socialización de la actividad. 

 

Es responsable de la coordinación del PMU el/los profesionales asignados por el 

profesional especializado para tal fin acorde al proceso de asignación para 

programaciones semanales, establecido por el área funcional. 
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5. Definiciones 

 

 CITEL: Centro de Información y Telecomunicaciones del IDIGER. Funciona 

en las instalaciones del Centro de Comando, Control, Comunicaciones y 

Cómputo de Bogotá – C4. El CITEL está encargado de regular el flujo de 

comunicaciones de los diferentes canales y medios disponibles para que 

haya una intercomunicación para la atención integral de emergencias, 

calamidades y desastres de manera efectiva según los lineamientos del 

Instituto Distrital de Gestión de Riesgos.1 

 Entidades SUGA: son las entidades que interactúan y conceptúan bajo 

las competencias que establece la normativa vigente, en la Ventanilla 

Única Virtual del SUGA: Secretaría Distrital de Gobierno, Alcaldías Locales, 

IDIGER, UAECOB, Policía Metropolitana, Secretaría Distrital de Salud, 

Secretaría Distrital de Movilidad, Secretaría Distrital de Ambiente, 

Secretaria Distrital de Cultura Recreación y Deporte, Secretaría Distrital de 

Seguridad, Convivencia y Justicia. 

 Organizador del evento: es la persona u organización que promociona y 

gestiona el desarrollo de la actividad u espectáculo sobre quien recae la 

responsabilidad de planificar y organizar la actividad con el fin de 

anticiparse y prevenir los eventos adversos que puedan ocurrir.2 

 Puesto de Mando Unificado – PMU: Es la unidad básica de coordinación 

entre las entidades públicas y privadas presentes en la respuesta in-situ. 

Su fin es articular en terreno, de manera conjunta, la ejecución efectiva 

de los servicios de respuesta. La coordinación general del PMU la ejerce 

el IDIGER.3 

 NAS - Network Attached Storage: servidor de almacenamiento de red, 

con su propio sistema operativo y discos para almacenamiento de 

archivos4 

 SUGA: Sistema Único de Gestión para el Registro, la Evaluación, y la 

Autorización de Actividades de Aglomeración de Público en el Distrito 

Capital.  Contiene el conjunto de protocolos, procedimientos, 

disposiciones e instrumentos ordenados y articulados que sirven como 

mecanismo para registrar, evaluar y autorizar las actividades de 

aglomeración de público en el Distrito Capital.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1 https://www.idiger.gov.co/fr_FR/-/central-de-comunicaciones-del-idiger-ya-opera-desde-el-c4 
2 Guía técnica para la reglamentación local de Eventos con aglomeraciones de público. 

https://repositorio.gestiondelriesgo.gov.co/bitstream/handle/20.500.11762/27735/Guia_aglomeraciones_publi

co.pdf?sequence=6&isAllowed=y 
3 Marco de Actuación Distrital, Estrategia Distrital para la Respuesta a Emergencias. 
4 Procedimiento TICS-PD-07 Administración de Infraestructura Tecnológica 
5 Decreto 599 de 2013. Artículo 2. 
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6. Desarrollo documento 

 

No. Operación Responsable Producto 

1 CITACIÓN A REUNIONES PREVIAS DE 

COORDINACIÓN. 

Semanalmente se realiza citación a 

reunión previa de coordinación de las 

actividades que se desarrollarán en un 

periodo comprendido en un máximo de 

8 días posteriores a la fecha de reunión 

previa, lo anterior obedece a que se 

debe tener definida y clara la viabilidad 

de la actividad y el estado del trámite 

de la misma debe estar próximo a 

culminar. 

 

a. La citación a reunión previa se 

realiza mediante correo electrónico 

programando todas las reuniones 

necesarias cuya duración debe ser 

de 1 hora máximo. 

b. El correo electrónico lleva anexo 

un oficio expedido por el subdirector 

para el manejo de emergencias y 

desastres quien invita a 

organizadores, entidades e 

instituciones en el marco de la 

normativa vigente a participar desde 

su competencia a dicha reunión. 

c. Enviar correo electrónico de 

citación ajustando la agenda de tal 

manera que se garantice la 

participación de todos los invitados 

(se debe procurar, reuniones 

continúas priorizando la asistencia de 

alcaldías locales, escenarios, 

organizadores, logísticas, entre 

otros). 

d. Las reuniones previas, en 

modalidad presencial, se realizan los 

días martes de cada semana en el 

auditorio del IDIGER sede 

Subdirección para el manejo de 

emergencias y desastres, para lo 

cual se debe garantizar la 

disponibilidad del espacio, por la 

cantidad de horas que se requiera. 

e. Las reuniones previas, en 

modalidad video llamada, se 

realizarán por medio de plataforma 

institucional, para lo cual se debe 

garantizar la confirmación de 

asistencia de las personas invitadas.  

En caso de que se requiera puede ser 

citada en modalidad presencial. 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP delegado 

para este fin. 

Correo 

electrónico o 

Calendario 

Google. 

 

Oficio de 

citación 
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No. Operación Responsable Producto 

 

 

2 COORDINACIÓN DE REUNIONES PREVIAS 

Para la coordinación de la reunión 

previa, se debe contar la presencia del 

responsable de la actividad o su 

delegado (el cual debe contar con una 

delegación que le autorice la toma de 

decisiones, además de recibir todas las 

recomendaciones de las entidades e 

instituciones SUGA). 

De igual manera se debe contar con la 

asistencia del delegado de la 

Secretaría Distrital de Gobierno, quien 

es el encargado de asumir la Secretaría 

Técnica de la reunión y llevar el acta de 

la misma. 

a. Es importante cumplir los tiempos 

establecidos en la citación para el 

inicio de cada reunión, así las 

cosas, se puede dar un tiempo de 

espera no superior a 10 minutos 

para dar inicio a la misma.  

b. El profesional del IDIGER una vez 

confirma la asistencia, da inicio a la 

reunión mencionando el nombre 

de la actividad, radicado SUGA y 

fecha de la misma. 

c. Para la coordinación de la reunión 

se debe tener en cuenta el 

formato: Reunión previa para 

actividades                               de 

aglomeración de público (ME-FT-

02); el cual da una orientación para 

desarrollar la reunión de una forma 

ordenada. 

d. Las reuniones previas no son 

instancias para tomar decisiones, ni 

responsabilidades del proceso de 

evaluación. El IDIGER no autoriza o 

niega la realización de la actividad; 

como entidad técnica emite todas 

las recomendaciones de la 

evaluación en el concepto 

técnico.  

e. Cada entidad desde su 

competencia realiza las 

observaciones pertinentes en 

cuanto al proceso actual de 

evaluación. 

f. Al finalizar la reunión se confirman 

los horarios de la actividad, acorde 

al registro SUGA y a la aprobación 

de la Alcaldía Local, y se acuerda 

la fecha y hora de verificación 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP, 

encargado de la 

evaluación de la 

actividad. 

Reunión previa 

para actividades                               

de 

aglomeración 

de público 

(ME-FT-02) 
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previa de montaje para el 

acompañamiento de las entidades 

técnicas. 

3 SOCIALIZACIÓN FORMATO DE REUNIÓN 

PREVIA 

Una vez terminada la reunión el 

profesional que coordinó la misma, 

deberá escanear el formato: Reunión 

previa para actividades                               de 

aglomeración de público (ME-FT-02); y 

socializarlo por medio del correo 

electrónico a todo el equipo de trabajo, 

ya que éste servirá como suministro de 

las indicaciones para la verificación del 

montaje y la coordinación del PMU. 

 

De igual manera este formato deberá 

ser descargado en el NAS, en la carpeta 

Aglomeraciones de público/Actas/A 

Previos, para tener un archivo digital de 

la actividad. 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP 

encargado de la 

evaluación de la 

actividad. 

Reunión previa 

para actividades                               

de 

aglomeración 

de público 

(ME-FT-02) 

 

Correo 

electrónico 

4 PROGRAMACIÓN SEMANAL DE 

VERIFICACIONES Y PMU 

 

Enviar en el formato de programación 

semanal las visitas de verificación y los 

PMU para eventos en la semana que 

corresponda y acorde a los horarios 

establecidos en la reunión previa. 

 

Se debe tener en cuenta el instructivo 

del cuadro de programación y marcar 

en amarillo las filas que correspondan a 

verificaciones y verde las filas que 

requieran instalación de PMU. 

 

En el cuadro de observaciones, se debe 

aclarar si la actividad requiere apoyo 

de más de un profesional en sitio, el cual 

se define por las siguientes 

características: 

a. Extensión del área donde se 

desarrolla la actividad. 

b. Condiciones de riesgo de la 

actividad, requiere la instalación de 

más de un PMU en sitio. 

 

La programación se realiza 

semanalmente antes de las 12:00m, 

conforme a los lineamientos del área de 

transportes; y se envía al profesional 

especializado para revisión 

consolidación y asignación. 

 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP, 

encargado de la 

evaluación de la 

actividad. 

Programación 

semanal de 

actividades de 

aglomeraciones 

de público 

(ME-FT-58) 

 

Correo 

electrónico 
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No. Operación Responsable Producto 

Nota: Los partidos de futbol profesional 

se programan posterior a la reunión de 

Comisión Distrital de Futbol, motivo por 

el cual la programación de los mismos, 

se puede hacer fuera del horario antes 

mencionado como alcance a la 

programación semanal. 

 

5 COORDINACIÓN DE PMU EN SITIO 

Previo a la instalación del PMU, el/los 

profesional(es) delegado(s) para su 

instalación realizan la verificación 

general de montaje y recurso, así como 

el seguimiento a las observaciones 

realizadas en la verificación previa 

registrándolos en el formato: Control de 

recursos en actividades de 

aglomeraciones de público - registro de 

PMU (ME-FT-12). 

 

Es necesario contar con el PEC, los 

planos y la resolución para la instalación 

del PMU, éstos deben ser aportados por 

el organizador contar con la 

información en sitio. 

 

a) El PMU se instala una vez 

verificada con la Secretaría Distrital 

de Gobierno (SDG) la resolución de 

aprobación de la actividad, en el 

horario establecido en la reunión 

previa. 

 

b) Al instalar el PMU se verifica la 

asistencia del organizador y las 

entidades e instituciones que hacen 

parte del PMU e invitados cuando 

sea requerido. 

 

c) En la primera reunión se realizan 

las observaciones por cada una de 

las entidades, evaluando las 

condiciones en el marco de sus 

competencias que avalen el inicio 

de la actividad y en caso de 

presentar incumplimientos la 

Alcaldía Local y Policía, determina la 

factibilidad de iniciar la actividad y 

su apertura de puertas. 

 

En esta misma se determina los 

horarios de los PMU de seguimiento, 

aclarando que el PMU es de carácter 

permanente, y en caso de una 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP, 

asignado para la 

actividad. 

Control de 

recursos en  

actividades de 

aglomeraciones 

de público - 

registro de PMU 

(ME-FT-12) 
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No. Operación Responsable Producto 

situación que lo requiera se hacen 

reuniones extraordinarias. 

d) Previo a la finalización de la 

actividad, se realiza reunión de PMU 

para coordinar el proceso de 

evacuación y apertura de puertas. 

e) Una vez finalizada la actividad, 

se debe tomar el tiempo de 

evacuación desde el inicio de la 

misma, hasta la salida del último 

asistente. Recomendar al 

organizador no dar inicio a labores 

de desmontaje y aseo hasta no tener 

la evacuación total del escenario. 

f) Cuando se tenga la evacuación 

total, se da inicio a la reunión de PMU 

final, donde cada una de las 

entidades e instituciones hacen las 

observaciones y recomendaciones 

finales, y se informa por parte del 

organizador el aforo final de 

actividad. 

g) La SDG dispone del acta final al 

PMU para su respectiva revisión y 

firma, posteriormente se levanta el 

PMU. 

6 6. Reportes de PMU 

a) En el primer PMU se reportan los 

datos de verificación de recursos y 

novedades relevantes. Este reporte 

se realiza por medio del radio a la 

CITEL y del WhatsApp grupal donde 

se incluyen soporte fotográfico de 

las novedades encontradas. 

b) En los PMU de seguimiento, se 

reportan solo novedades 

relevantes, en caso de que se 

presenten. 

c) En el PMU final, se reportan las 

novedades relevantes de cierre, el 

aforo final, tiempo de evacuación y 

hora de cierre de PMU; así como el 

desplazamiento y la hora de 

llegada al familiar. 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP, 

asignado para la 

actividad. 

 

 Después de la actividad 

 

Escanear el formato: Control de recursos 

en actividades de aglomeraciones de 

público - registro de PMU (ME-FT-12); que 

debe ser complementado con el  

registro fotográfico y debe ser guardado 

en el NAS en la carpeta correspondiente 

a A_CONTROL RECURSOS EVENTOS- 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

GRPAP, 

asignado para la 

actividad. 

Control de 

recursos en  

actividades de 

aglomeraciones 

de público - 

registro de PMU 

(ME-FT-

12) 

 

7. Documentos asociados. 
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Para el presente instructivo se relacionan los siguientes formatos: 

 

 Formato: Programación semanal de actividades de aglomeraciones de 

público (ME-FT-58) 

 Formato:  Reunión previa para actividades de aglomeración de público 

(ME-FT-02) 

 Formato:  Control de recursos en actividades de aglomeraciones de 

público - registro de PMU (ME-FT-12) 


