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1. Introducción 

 

Como parte de la evaluación técnica para los Planes de Emergencia y 

Contingencias PEC, de las actividades de aglomeración de público es 

necesario por parte del profesional evaluador, el reconocimiento espacial del 

lugar donde se desarrolla la actividad.   

 

De igual manera durante la evaluación y previo al desarrollo de la actividad, es 

necesario generar una visita de verificación técnica espacial y de montaje que 

permita comparar la información documental evaluada con la real para el 

desarrollo de la actividad. 

 

2. Objetivo  

 

Realizar visita de verificación técnica en sitio, por medio de inspección visual, 

toma de medidas métricas y registro fotográfico con el fin de constatar la 

información suministrada por el organizador de la actividad y evaluar las 

condiciones espaciales y de seguridad que presenta tanto el lugar como el 

montaje propuesto en las diferentes actividades de aglomeración de público. 

 

3. Alcance 

 

Inicia con la coordinación de la fecha y hora de la visita con el organizador 

para, continúa con la programación de la visita de acuerdo las directrices de 

programación del área funcional, y finaliza con la visita en sitio y el 

diligenciamiento del formato: Verificación de escenario y montaje para 

actividades de aglomeración de público (ME-FT-xxx); con observaciones.  

 

4. Responsables 

 

Es responsable de las visitas de verificación el profesional evaluador del PEC, así 

como los profesionales asignados por el profesional especializado para el 

acompañamiento de la visita acorde al proceso de asignación para 

programaciones semanales, establecido por el área funcional. 

 

5. Definiciones 

 

 Aglomeración de público: Se entiende por actividad de aglomeración 

de público toda reunión de un número plural de personas producto de 

una convocatoria individual o colectiva, abierta, general e 

indiferenciada1  

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

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

                                                 
1 Decreto 599 de 2013, Art. 10. 
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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.2 

 Distancio-metro: también conocido como por sus siglas en inglés EDM, es 

un instrumento electrónico de medición que calcula la distancia desde 

el dispositivo hasta el siguiente punto al que se apunte con el mismo.  

 Flexómetro: es un instrumento de medida que consiste en una cinta 

flexible graduada y que se puede enrollar, haciendo que el trabajo sea 

más fácil. 

 Planes de Emergencia y Contingencia – PEC3 

Es un instrumento donde se define organización, funciones, responsables 

y recursos que son aplicables para garantizar el desarrollo normal del 

evento y prevenir y/o reducir los riesgos existentes y atender las 

emergencias que se puedan presentar, así como los procedimientos y 

protocolos de actuación para cada una de ellas. 

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

con su propio sistema operativo y discos para almacenamiento de 

archivos4 

 

6. Desarrollo documento 

 

N Operación Responsable Producto 

1 Evaluar la necesidad de visita técnica 

durante la evaluación del PEC: 

El profesional evaluará el PEC asignado y 

en caso de presentar las siguientes 

condiciones programará la visita de 

verificación: 

a. Escenario nuevo que requiere 

reconocimiento. 

b. La información del PEC no 

coincide con los planos anexos al 

mismo. 

c. Las características de montaje 

requieren seguimiento al mismo 

por su complejidad y tamaño. 

d. Antecedentes de la actividad. 

e. Integración de actividades 

complementarias relacionadas 

con dispositivos de 

entretenimiento o atracciones 

mecánicas. 

f. Solicitud del organizador de la 

actividad. 

g. Condiciones ambientales y/o del 

terreno que identifiquen riesgo. 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

Gr para 

aglomeraciones 

de público. 

 

                                                 
2 https://www.idiger.gov.co/fr_FR/-/central-de-comunicaciones-del-idiger-ya-opera-desde-el-c4 
3 Decreto 599 de 2013, Art. 41. 
4 Procedimiento TICS-PD-07 Administración de Infraestructura Tecnológica 
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h. Verificación previa obligatoria 

para actividades de alta 

complejidad. 

 

2 Programación de visita de evaluación 

1. Contactar al organizador: 

Una vez identificada la necesidad el 

profesional contactará al organizador o 

su delegado para programar la visita, 

teniendo en cuenta las siguientes 

condiciones: 

a. Identificar un día y hora hábil para 

realizar la visita. 

b. Coordinar si se requiere 

acompañamiento de otras 

entidades para evaluación 

conjunta. 

c. Solicitar presencia del 

responsable de la actividad, el 

administrador del lugar, y se 

sugiere contar con la presencia 

de un representante de la 

producción y la logística. 

2. Programar la visita en rango de 

programación semanal. 

Enviar en el formato de programación 

semanal la visita programada en la 

semana que corresponda. 

 

En el cuadro de observaciones del 

formato el evaluador debe aclarar si 

requiere móvil para el desplazamiento, 

lugar y hora de recogida acorde al 

procedimiento de trasportes de la 

entidad. 

 

La programación se realiza 

semanalmente los miércoles antes de las 

12:00m para las actividades a 

desarrollarse del sábado a viernes 

siguiente y se envía al profesional 

especializado para revisión, 

consolidación y asignación. 

 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

Gr para 

aglomeraciones 

de público. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Profesional 

especializado 

código 222 grado 

29 

Programación 

semanal de 

actividades de 

aglomeraciones 

de público 

(ME-FT-58) 

 

Correo 

electrónico 

 

3 Asignación de móviles para 

desplazamiento 

 

Cuando se consolida la programación el 

auxiliar administrativo, elabora el cuadro 

de solicitud de móviles acorde al 

procedimiento “GA-PD-31 Procedimiento 

administración y coordinación de 

vehículos” y lo remite para aprobación 

del subdirector y posterior asignación por 

parte del área de trasportes.  

 

Auxiliar 

administrativo 

Solicitud de 

móviles 

(GA-FT-127) 
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4 Desplazamiento al lugar de la visita 

El profesional siempre debe anunciar el 

inicio del desplazamiento en móviles de la 

entidad o en otro tipo de vehículos, así 

como la llegada al lugar, por medio del 

radio a la CITEL y por medio del WhatsApp 

al grupo de aglomeraciones.  Lo anterior 

para identificar su ubicación y su labor 

fuera de la oficina. 

 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

Gr para 

aglomeraciones 

de público. 

 

NA 

5 Durante la visita 

a. El profesional evaluador deberá 

llevar a la visita toda la 

información necesaria, 

(Documento PEC, Planos, anexos); 

esta información puede ser de 

forma digital en la Tablet 

asignada o impresa. 

b. De igual manera deberá llevar el 

formato: Verificación de 

escenario y montaje para 

actividades de aglomeración de 

público (ME-FT-57); que le servirá 

como instrumento para orientar la 

visita y lo que es necesario revisar. 

c. Durante la visita se requieren 

instrumentos de medición como 

distancio-metro o flexómetro, y 

cámara para registro fotográfico 

para lo cual debe contar con este 

recurso o solicitarlo en préstamo a 

la entidad con el tiempo 

requerido para el trámite. 

d. La visita siempre debe hacerse en 

acompañamiento de las personas 

citadas o sus delegados quienes 

deben tener la capacidad de 

recibir y acatar las 

recomendaciones, además de 

tomar decisiones que modifiquen 

montajes o instalaciones. 

e. Tomar fotografías de las 

inconsistencias y observaciones 

realizadas las cuales serán 

anexadas al formato de 

verificación. 

f. Socializar las observaciones que 

previamente son registradas en el 

formato de verificación y hacer 

firmar el formato por los 

acompañantes de la visita. 

 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

Gr para 

aglomeraciones 

de público. 

 

Verificación de 

escenario y 

montaje para 

actividades de 

aglomeración 

de público 

 (ME-FT-57) 

6 Después de la visita 

a. Realizar el reporte de las 

novedades relevantes por medio 

del radio a la CITEL. 

Profesional 

universitario 219-

12 o Profesional 

contratista área 

Verificación de 

escenario y 

montaje para 

actividades de 
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b. Escanear o tomar foto del formato 

de verificación y enviarlo por 

medio del correo electrónico y 

grupo de WhatsApp, para dar a 

conocer las observaciones al 

equipo de trabajo. 

c. Compartir el registro fotográfico 

de la visita por el grupo de 

WhatsApp. 

d. Reportar por medio del radio a la 

CITEL la retirada del punto y el 

desplazamiento. 

e. Cuando la actividad es de media 

complejidad y no cuenta con 

resolución de aprobación o 

presenta incumplimientos con 

relación al concepto técnico 

emitido, se genera un informe 

para notificar a la Alcaldía local el 

incumplimiento evidenciado. 

f. El formato Verificación de 

escenario y montaje para 

actividades de aglomeración de 

público (ME-FT-57) se 

complementa con el formato de 

registro fotográfico y debe ser 

guardado en el NAS en la carpeta 

correspondiente a Visitas de 

verificación. 

Gr para 

aglomeraciones 

de público. 

 

aglomeración 

de público (ME-

FT-57) 

 

 

7. Documentos asociados. 

 

Para el presente instructivo se relacionan los siguientes formatos: 

 

Formatos: Verificación de escenario y montaje para actividades de 

aglomeración de público (ME-FT-57) 

Programación semanal de actividades de aglomeraciones de público (ME-FT-

57) 

 


