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El Comité de Operativo de Emergencias “C.O.E” deberá ser conformado por los directivos de la empresa, que posean capacidad decisiva a la hora de tomar decisiones importantes durante una emergencia.

Su conformación quedará consignada en el formato de Acta de Conformación del Comité de Emergencias, el acta deberá ser modificada cuando existan cambios en sus miembros.

Las funciones del comité operativo de emergencias se describen a continuación.

1. [bookmark: _GoBack]FUNCIONES DEL COMITÉ DE EMERGENCIAS

A continuación, se describen las funciones generales del Comité de Emergencias, así como las funciones de cada uno de los miembros del Comité en sus etapas de preparación (antes), acción (durante), recuperación (después) de cualquier emergencia que se pueda presentar en las instalaciones de la empresa.

ANTES DE LA EMERGENCIA

· Dar soporte y solidez a la estructura orgánica del plan de emergencias, asumiendo el liderazgo y responsabilidad desde el más alto nivel jerárquico.
· Crear políticas, procedimientos, programas y actividades propias del plan de emergencias en fases de replanteamiento, entrenamiento y situaciones de emergencias.
· Ejercer control y seguimiento sobre el desarrollo y control del programa para atención de emergencias, velando porque se realice por lo menos un simulacro anual del plan de emergencias, con la participación de todos los niveles de la organización.
· Decidir la información que debe suministrar la coordinación de prensa a los medios de comunicación pública en caso de emergencias.
· Aprobar el reglamento por el cual se rige la brigada de emergencia.
· Establecer los objetivos del plan de emergencias y su alcance
· Recopilar la información histórica de la entidad.
· Elaborar y revisar del análisis de vulnerabilidad
· Recopilar la documentación necesaria para establecer los diferentes planes
· Determinar cuáles son los parámetros para la selección de los brigadistas
· Realizar reuniones periódicas (mínimo trimestralmente) para mantener actualizado el Plan de Emergencias y garantizar el mantenimiento del mismo.  
· Tener actas de todas las reuniones realizadas por el Comité de Emergencias.
· Evaluar los procesos de atención de las emergencias para retroalimentar las acciones de planificación.

DURANTE LA EMERGENCIA

· Evaluar las condiciones naturales y magnitud de la emergencia.
· Distribuir los recursos físicos y humanos para la atención oportuna de la emergencia.
· Establecer contactos con los Grupos de Apoyo y Socorro externo (Cruz Roja, Defensa Civil, Bomberos, Policía de Carretas).
· Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de la Entidad.
· Coordinar las acciones operativas en la atención de emergencias.
· Recoger y procesar toda la información relacionada con la emergencia.
· Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica.

DESPUÉS DE LA EMERGENCIA

· Evaluar las diferentes actividades desarrolladas, después de una emergencia o de un simulacro.
· Elaborar y presentar el informe del evento ocurrido.
· Determinar el grado de alerta en el que se debe permanecer mientras se vuelve a la normalidad.
· Coordinar la reiniciación de labores
· Retroalimentar cada uno de los elementos del Plan de Emergencia.

2. FUNCIONES DE LA REPRESENTANTE LEGAL (COORDINADOR DE EMERGENCIAS)

Es la persona encargada de asumir el manejo y control de la emergencia, se caracteriza por tener la capacidad de decisión dentro de la empresa. El Coordinador y su suplente deben tener disponibilidad las 24 horas del día y un medio de fácil ubicación.

ANTES DE LA EMERGENCIA:

· Tener un conocimiento pleno del plan de emergencias
· Estar enterado del comportamiento de los eventos de emergencia de mayor probabilidad dentro de la empresa.
· Facilitar la implementación del plan de emergencia.
· Supervisar el desarrollo de las tareas asignadas a los demás miembros del comité
· Coordinar y presidir las reuniones del Comité Operativo de Emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA

· Verificar el sistema de alarma y la situación de emergencia que se presente. 
· Autorizar la activación del sistema de alarma.
· Poner en marcha el plan de emergencias, de acuerdo con la naturaleza y magnitud del evento.
· Establecer comunicación permanente con los integrantes del Comité Operativo de Emergencias y Brigada de Emergencia.
· Establecer las prioridades de los requerimientos que se hagan por parte de la Brigada de Emergencias.
· Comunicar al comité de emergencias otras decisiones que se tomen para enfrentar la emergencia.
· Establecer comunicación periódica con el coordinador de comunicaciones para determinar la información que será emitida.

DESPUÉS DE LA EMERGENCIA

· Identificar de causas que generaron el siniestro
· Evaluar el nivel de la respuesta que se tuvo para enfrentar la emergencia (COMITÉ OPERATIVO DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE EMERGENCIAS Y ORGANISMOS DE SOCORRO).
· Determinar los sistemas de recuperación y adecuación de equipos y áreas deterioradas.  
· Determinar los ajustes pertinentes del plan de emergencias.

3. FUNCIONES DEL COORDINADOR SG-SST (COORDINADOR DE BRIGADA DE EMERGENCIA)

Es la persona encargada de liderar y mantener la brigada de emergencia lista y disponible las 24 horas del día para reaccionar ante cualquier eventualidad.

ANTES DE LA EMERGENCIA

· Tener conocimientos en Primeros Auxilios, Incendios, Evacuación, Rescate, Manejo de crisis y aquellas que se consideren necesarias para la prevención y atención en situaciones de emergencia.
· Estar plenamente identificado con los procedimientos que se deben ejecutar en caso de emergencia.
· Conocer plenamente el grupo de brigadistas.  (aptitudes y actitudes individuales).
· Tener inventario actualizado de todos los recursos con los que cuenta la Compañía para la atención de emergencias.
· Planear y coordinar las acciones educativas y preventivas para evitar y controlar emergencias.
· Motivar a los brigadistas y coordinar las actividades inherentes a este grupo.
· Tener comunicación directa con el Coordinador del COMITÉ OPERATIVO DE EMERGENCIAS (Comité Operativo de Emergencias).

DURANTE LA EMERGENCIA

· Estar a cargo de la emergencia en coordinación directa con los miembros del comité operativo de emergencias. 
· Recibir notificación de la situación de emergencia, y verificar su complejidad. 
· Clasificar la emergencia y comunicar al Coordinador de comité operativo de emergencias la situación de la misma.
· Evaluar, priorizar y establecer las necesidades y compartir con el Coordinador del comité operativo de emergencias para tomar decisiones sobre: Evacuación, Intervención parcial o total de la brigada, Requerimiento de apoyo interno y externo.
· Coordinar con los grupos de apoyo externo las funciones de estos y de la brigada de emergencia.
· Coordinar con los organismos de apoyo externo todas las acciones que demande la situación.
· Comunicar permanentemente al Coordinador de emergencias de las labores que se estén realizando y de otras acciones que se requieran.

DESPUÉS DE LA EMERGENCIA

· Determinar las acciones correctivas al interior de la Brigada de Emergencia y de los grupos de apoyo interno.
· Realizar el inventario de los recursos utilizados y del estado en que quedaron para su pronta reposición.
· Elaborar el informe de las actividades que se desarrollaron durante la emergencia.

PUESTO DE MANDO UNIFICADO (PUESTO DE MANDO UNIFICADO)

El puesto de Mando Unificado (PUESTO DE MANDO UNIFICADO) es el lugar donde se reunirán los integrantes del Comité de Emergencias para el manejo y control de situaciones de emergencia, el responsable de dicho lugar es el Coordinador de Emergencias. 

En el PUESTO DE MANDO UNIFICADO, convergen todos los miembros no solo del Comité de Emergencia sino también los líderes de los grupos de socorro externo (Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Ejército, Ambulancias etc.).

El comandante general del puesto de mando unificado será aquel designado por unanimidad por los miembros allí reunidos al momento de instalado el puesto de mando unificado.

Desde el puesto de mando unificado, se tomarán las decisiones críticas que diera lugar la emergencia y eventualmente se convertirá en la Sala de Crisis del Comité Local o Departamental de Emergencias, momento en el cual se puede replantear el nombre del comandante General de la Sala de Crisis.

REQUERIMIENTOS

El Puesto de Mando Unificado deberá tener disponible, como mínimo, lo siguiente:

· Comunicación telefónica directa con el exterior, especialmente con Bomberos, Policía, Cruz Roja y Servicios Médicos locales.
· Un ejemplar completo del Plan de Emergencias y Plan de Evacuación.
· Juegos completos de planos de las instalaciones.
· Listas de personas y organizaciones claves para casos de emergencias, como: trabajadores de la empresa, con sus teléfonos de localización en horas no laborales, centros de atención médica, 
· Un botiquín de primeros auxilios y linternas con pilas.
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