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1. OBIJETIVO

Evaluar y conceptuar los planes de emergencia y contingencias para las actividades de
aglomeraciones de publico en el Distrito Capital registradas en la Ventanilla Unica Virtual del
SUGA, mediante la revisidn técnica documental de manera eficaz, eficiente y oportuna para
gestionar los riesgos asociados a estas.

2. ALCANCE

Inicia con la radicaciéon de la documentacion por parte del organizador de la actividad que
genera aglomeracién de publico en la Ventanilla Unica Virtual del SUGA; continda con la
revision técnica documental termina con la emision del concepto técnico.

3. DEFINICIONES

Aglomeracién de Publico’

Se entiende por actividad de aglomeracion de publico toda reunidn de un numero plural de
personas producto de una convocatoria individual o colectiva, abierta, general e
indiferenciada.

Complejidad

La complejidad de una actividad que genere aglomeracion de publico, se establece de
acuerdo a variables tales como: aforo, tipo de evento, clasificacion de puUblico por edad, lugar
donde se desarrolla la actividad, infraestructura a utilizar, entorno del lugar, dindmica del
publico, frecuencia, caracteristicas de la presentacién, limitacién de ingresos, cardcter de la
reunién y las demds que se estimen pertinentes de conformidad con las normas vigentes?.

De acuerdo con lo anterior estardn clasificados en: Aglomeraciones de alta complejidad,
Aglomeraciones de media complejidad y Aglomeraciones de baja complejidads.

Planes de Emergencia y Contingencia - PEC#

Es un instrumento donde se define organizaciéon, 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, asi como los procedimientos y
protocolos de actuacion para cada una de ellas.

Puesto de Mando Unificado - PMU5

El Puesto de Mando Unificado es una instancia temporal de articulacién interinstitucional, de
caracter técnico y operativo, encargada antes, durante e inmediatamente después del
evento, de la administracién, la organizacion, la coordinacion y el control técnico y operativo
de una actividad de aglomeracién de publico. Si bien cada representante institucional

! Decreto 599 de 2013, Art. 10.
2 Decreto 599 de 2013, Art. 12.
3 Decreto 622 de 2014, Art. 3 que modifica el articulo 11 del Decreto 599 de 2013.
4 Decreto 599 de 2013, Art. 41.
5 Decreto 599 de 2013, Art. 46.
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mantiene su autoridad y competencia, las decisiones deben tomarse en consenso vy ser
acatadas por todos sus integrantes.

Sistema Unico de Gestién de Aglomeraciones-SUGA$

Sistema Unico de Gestién para el Registro, la Evaluacién, y la Autorizaciéon de Actividades de
Aglomeracién de Publico en el Distrito Capital que contiene un conjunto de protocolos,
procedimientos, disposiciones e instrumentos ordenados y articulados que sirven como
mecanismo para registrar, evaluar y autorizar las actividades de aglomeracion de publico en
el Distrito Capital.

Ventanilla Onica Virtual”

La ventanilla Unica es un instrumento del SUGA que tiene como fin permitir a los ciudadanos el
registro rapido y oportuno de la documentacion necesaria para tramitar los conceptos y las
autorizaciones para el desarrollo de actividades de aglomeracion de publico, vy
adicionalmente, permitir a las entidades distritales la evaluacion y la emisidn de conceptos en
linea y de los actos administrativos respectivos, de acuerdo con sus competencias, segun lo
establecido en la normatividad vigente y en el Decreto 599 de 2013.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Para la evaluacioén de los planes de emergencia y contingencias se emitirdn Conceptos
Técnicos ajustados a los requisitos establecidos por la entidad y a los términos de respuesta
definidos en la normativa legal vigente.

4.2 En el proceso de evaluacion el profesional asignado, podrd realizar las visitas que
consideren necesarias para verificar la informacion suministrada por el organizador, teniendo
en cuenta el “Instructivo para verificaciones técnicas en escenarios y montajes en actividades
de aglomeracién de publico”, Cédigo: ME-IN-XX y el formato “Verificacién de escenario y
montaje para actividades de aglomeraciones de publico”, Codigo: ME-FT-XX.

4.3 En actividades de alta complejidad o las que asi lo requieran, se citard una reuniéon
previa para ampliar la informacion de la misma vy realizar observaciones pertinentes bajo las
competencias de cada entidad; para esto se tendrd en cuenta el “Protocolo de coordinacion
de reuniones y PMU en actividades de aglomeracién de publico” y los formatos “Reunién
previa para actividades de aglomeracién de publico”, Cédigo: ME-FT-XX y “Control de recursos
en actividades de aglomeracion de publico - registro de PMU”, Codigo: ME-FT-XX"

4.4 Para actividades de media complejidad que por las caracteristicas de montagje lo
requiera y las actividades de alta complejidad, se programard visita técnica de verificacién de
condiciones y montaje, teniendo en cuenta el “Instructivo para verificaciones técnicas en
escenarios y montajes en actividades de aglomeracién de publico”, Codigo: ME-IN-XX vy el
formato “Verificacion de escenario y montaje para actividades de aglomeraciones de
publico”, Coédigo: ME-FT-XX.

6 Decreto 599 de 2013, Art. 2.
7 Decreto 599 de 2013, Art. 3.
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45 En actividades de alta complejidad o las que asi lo requieran, se asignard a uno o mads
profesionales del grupo de gestion de riesgo para aglomeraciones de publico para que
instale(n) y coordine(n) el PMU de la activad, teniendo en cuenta el “Instructivo para
coordinacion de reuniones previas y PMU en actividades de aglomeraciones de publico” vy el
formato “Control de recursos en actividades de aglomeracion de publico - registro de PMU”,
Codigo: ME-FT-XX"

4.6 En caso de presentar solicitudes con referencia a actividades de aglomeracion

tramitadas en la Ventanilla Unica Virtual SUGA y se radiquen de manera fisica, debe surtir el
trdmite relacionado con el drea de correspondencia de la entidad.

5 DESARROLLO

CoOHCI<> O o

i . . . Enlace entre . .
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Predeterminado

Punto de Control

DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

( Inicio )

1. Recibir los registros por medio de la
Ventanilla Unica Virtual del SUGA:

y

i . Profesional
1. Recibir los regisiros por Revisar los correos electrénicos de especializado cédigo
medio de la Ventanilla Unica registro o ingresar peridédicamente a 222 grado 29
Virtual del SUGA. la Ventanilla Unica Virtual del SUGA '

a través de www.sire.gov.co/suga
con el fin de verificar los registros de
las actividades de aglomeraciones
de publico.

2. Asignar los registros para revision y

4 evaluacioén:
2. Asignar los registros para
revision y evaluacion. Cada registro recibido debe ser Profesional
asignado oportunamente a uno de | especializado codigo
los profesionales del drea de gestion 222 grado 29.

de riesgos para aglomeraciones de
v publico, para su revision, evaluaciéon

[j y proyeccién de concepto técnico.
1
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

3. Registrar las asignaciones

en la Base de datos
aglomeraciones

3. Registrar las asignaciones en la
Base de datos aglomeraciones:

Relacionar en la base de datos los
registros y asignaciones para hacer
seguimiento del tradmite.

Auxiliar Administrativa

Base de datos
aglomeraciones del
ano en curso.

A 4

4. Revisar y evaluar los
registros asignados.

@ 4. Revisar y evaluar los registros
asignados.

Revisar que los planes de emergencia
y contingencia contengan la
informacion  detallada de  las
actividades a  readlizar en la

Profesional
universitario 219-12 o
Profesional contratista
area Gr para
aglomeraciones de

Revision plan de
emergencias y
contingencias
actividades de

aglomeracién de

El Profesional Especializado revisa el
concepto técnico proyectado por el
profesional asignado para que
cumpla con los pardmetros de
evaluacién establecidos.

especializado cédigo
222 grado 29.

> b publico. publico (ME-FT-59)
aglomeracion de publico, con los
respectivos anexos.
5. Proyectar concepto técnico.
v Se proyecta concepto técnico enlos Profesional Revision plan de
5. Proyectar concepto fiempos que establece la nomativa |y ersitario 219-12 o emergencias y
técnico vigente y se coloca consecutivo de | pteional contratista contingencias
emergencias. area Gr para actividades de
] aglomeraciones de aglomeracién de
El documento de concepto técnico publico. publico (ME-FT-59)
junto con el Formato: Revisidon plan
de emergencias y contingencias Concepto técnico
actividades de aglomeraciéon de
publico (ME-FT-XX); debe ser enviado
a revisién y aprobacion.
A 4 @
6. Revisar y validar concepto ..
’;écnico P 6. Revisar y validar concepto técnico
) Profesional

Concepto técnico

¢Valida el
concepto
técnico?

7. ¢Valida el concepto técnico?

Si: ContinUa en la actividad No.8
No: Se devuelve a la actividad No. 4

Profesional
especializado cédigo
222 grado 29.

Concepto técnico
validado
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

8. Aprobar concepto técnico

%

8. Aprobar concepto técnico.

El Subdirector para el manejo de
emergencias y desastres, aprueba el
concepto técnico a partir de la
revision del profesional especializado
y la evaluacién del profesional
designado por medio de su firma.

Subdirector para el
manejo de
emergencias y
desastres

Concepto técnico

O

¢Aprueba el
concepto

9. ¢Aprueba el concepto técnico?

Subdirector para el

fue favorable?

Si: Finaliza el procedimiento

No: Continua en la actividad No. 12

universitario 219-12 o
Profesional conftratista
drea Gr para
aglomeraciones de
publico.

técnico? manejo de Concepto técnico
Si: Continla en la actividad No. emergencias y firmado
No: Se devuelve a la actividad No. 4 desastres
Si
10. Cargar concepto técnico en el
SUGA
y )

Cargar concepto firmado en la

10. Cargar concepto técnico Ventanilla Unica Virtual del SUGA en Profesional

en el SUGA el radicado correspondiente, para universitario 219-12 o
los casos que el concepto sea Profesional conftratista
favorable  activar  la  pestana érea Gr para Registro SUGA
“"Concepto técnico Favorable - aglomeraciones de
Final”, para los casos que el publico
concepto no sea favorable activarla '
pestana: “No Cumple con los
requisitos — Con opcién de recursos”
asi como, las pestaias a subsanar por
el organizador
v
(El concepto St | 11. ;El concepto fue favorable? Profesional
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
12. Hacer seguimiento al tramite y
verificar que el organizador
subsana las correcciones
l emitidas. .
Profesional

12. Hacer seguimiento al
framite y verificar que el
organizador subsana las
correcciones emitidas.

Revisar los correos electrénicos de
alertas oingresar ala Ventanilla Unica
Virtual SUGA para verificar que el
organizador realizd la subsanacién de

universitario 219-12 o
Profesional contratista
drea Gr para
aglomeraciones de

. publico.

las correcciones proyectadas en los
tiempos establecidos por ley para la

segunda evaluacion.
@ 13, Revisar y evaluar las
v correcciones cargadas en la
ventanilla Unica virtual del SUGA por

13. Revisar y evaluar las el organizador.
orrecciones cargadas en la Profesional Revisién plan de

ventanilla Onica virtual del

SUGA por el organizador.

Revisar que las correcciones de
subsanacion  redlizadas  por el
organizador, al plan de emergenciay
contingencias contengan toda la

universitario 219-12 o
Profesional confratista
drea Gr para
aglomeraciones de

emergencias y

contingencias

actividades de
aglomeracién de

14. Proyectar concepto
técnico PEC subsanado

normativa vigente.

El documento de concepto técnico
junto con el Formato: Revisidon plan

universitario 219-12 o
Profesional conftratista
drea Gr para
aglomeraciones de

informacién  solicitada  en el publico. publico (ME-FT-59)
documento “Concepto técnico No
Cumple” y que el PEC cumpla en su
totalidad con los requisitos
establecidos por la entidad.
14. Proyectar concepto técnico PEC
subsanado.
v Se proyecta concepto técnico final, Revisién plan de
en los tiempos que establece la Profesional emergencias y

contingencias

actividades de
aglomeracién de
publico (ME-FT-59)

de emergencias y contingencias publico.
actividades de aglomeraciéon de Concepto técnico
publico  (ME-FT-XX); debe ser
enviado a revisién y aprobacioén.
A 4 15. Revisar y validar concepto Revisién plan de
15. Revisar y validar técnico del PEC subsanado emergencias y
concepto técnico PEC . contingencias
Profesional

subsanado

A 4

]

El Profesional Especializado Revisa el
concepto técnico proyectado por el
profesional asignado para que
cumpla con los pardmetros de
evaluacién establecidos.

especializado cédigo
222 grado 29.

actividades de
aglomeracién de
publico (ME-FT-59)

Concepto técnico
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
@ 16. ;Valida el concepto técnico PEC
subsanado? Profesional
¢Valida el especializado cédigo
concepfo Si: Continba en la actividad No.17 222 grado 29.
técnico PEC No: Confing | tividad No.13
cubsanade? o: ContinUa en la actividad No.
Si
. 17. Aprobar concepto técnico
v C subsanado
17. Aprob t . . Subdirector para el
!/. Aprobar concepio El Subdirector para el manejo de manejo de
técnico PEC subsanado emergencias y desastres, aprueba el emergencias y Concepto técnico
concepto técnico a partir de la
o . L desastres
revision del profesional especializado
y la evaluacién del profesional
designado por medio de su firma.
18. Cargar concepto técnico o la
negacioén final en el SUGA
v .
L. Cargar concepto firmado en la Profesional
18. Cargar concepto técnico plataforma SUGA en el radicado | universitario 219-12 0
PEC subsanado en el SUGA correspondiente, en los casos que el | Profesional contratista .
. h Registro SUGA
conceptfo sea favorable activar la area Gr para
pestana “"Concepto técnico | aglomeraciones de
Favorable - Final”, en los casos que el publico.
concepto no sea favorable activar la
pestana: “No Cumple con los
requisitos — final”
4 e
FIN
6 DOCUMENTOS EXTERNOS
Nombre Feeie d$ Pu_b’||coc:|on °© Enfidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
-N/A- -N/A- -N/A- -N/A-
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