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1. NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Evaluación de la emergencia 

 

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST) 

 

3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL INSTRUCTIVO:  

 

NIVEL    COBERTURA  

Estratégico    Central  

Misional    Nacional X 

Apoyo X   Seccional  

Evaluación    Evaluación  

 

4. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO: Establecer los lineamientos para la planeación, 

organización, ejecución y evaluación de emergencias, con el fin de orientar, corregir 

y mejorar las actuaciones de los Servidores Judiciales y grupos de apoyo en los 

simulacros, situaciones y eventos de emergencias presentados. 

 

5. MARCO NORMATIVO: Ver matriz de requisitos legales del SG-SST. 

 

6. ALCANCE DEL INSTRUCTIVO:  

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL 

INSTRUCTIVO:  

Presentación de simulacro o emergencia 

real. 

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL 

INSTRUCTIVO: 

Comité Operativo de Emergencias (COE) 

y Coordinador de la brigada. 

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL 

INSTRUCTIVO: 

Realizar seguimiento al cierre de las 

acciones correctivas, preventivas y de 

mejora presentadas.  

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL 

INSTRUCTIVO:  

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo. 

Sistema de Gestión Ambiental (cuando 

aplique) 

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE 

EL INSTRUCTIVO   

Los Servidores judiciales, contratistas, 

judicantes, practicantes y visitantes, que 

puedan estar dentro de las sedes de la 

Rama Judicial. 

   

7. LIDER DEL INSTRUCTIVO:  

Cargo Dependencia 

Director de Unidad Unidad de Recursos Humanos  

 

8. RESPONSABLES:  

 

Cargo Dependencia 

Comité Operativo de Emergencias N/A 

Coordinador de brigada N/A 

Brigadistas y Coordinadores de evacuación N/A 

Profesional Universitario – Responsable del 

diseño e implementación del SG-SST  

Unidad de Recursos Humanos  
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Profesional Universitario – Encargados de la 

ejecución del SG-SST del Nivel Central, Seccional 

y de Coordinaciones Administrativas 

Área de Recursos Humanos 

Profesional Universitario- Coordinador del SGA Unidad Administrativa 

 

9. CONTROLES: 

 

TIPO DE CONTROL DESCRIPCIÓN DEL CONTROL 

Diligenciamiento completo del formato                     

F-ASST-51. Evaluación de la Emergencia 

Realización del guion de la emergencia 

a simular, evaluar la simulación 

realizada o cuando se presente una 

emergencia real para realizar el 

respectivo informe con las 

recomendaciones pertinentes.  

 

10. DEFINICIONES: 

 
KIT DE DERRAME: conjunto de elementos que permiten la dispersión de los derrames. Se 

compone de material oleofilico en diferentes presentaciones, pala anti chispa, martillo 

plástico, guantes de nitrilo, gafas, entre otros elementos que protegen al operario y 

contienen el derrame del aceite. 

 

SITUACIÓN DE EMERGENCIA: sucesos como sismos, incendios, alteraciones del orden 

público, accidentes, derrames de sustancias químicas, entre otros. 

 

SIMULACIÓN: actividades en donde se presenta una situación comunicativa ficticia y los 

participantes deben desenvolverse en ella. 

 

SIMULACRO DE EVACUACIÓN: es un trabajo  de equipo,  en el cual participa el Comité 

Operativo de Emergencia (COE), el coordinador de la brigada, las brigadas, coordinadores 

de evacuación, servidores judiciales, judicantes, contratistas y visitantes de la sede,  

desarrollando  un  ejercicio  práctico  que pretende demostrar cómo funciona en el campo, 

toda la teoría y la diversa información  que se ha recibido o impartido,  sobre  las  acciones  

destinadas  a responder  adecuadamente  ante una emergencia. 

 

11. DESCRIPCIÓN (Ciclo PHVA) 

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN PRODUCTO RESPONSABLE 

P 

Realizar la 

planeación del 

evento(s) que se 

va a simular 

 

 

 

Realizar la planeación del 

evento(s) que se va a simular, 

donde se identifica el objetivo, 

alcance, recursos a utilizar, el 

tipo de evento y el plan de 

trabajo, con la participación 

de los miembros del COE y la 

brigada de emergencia. 

**Para el caso de la 

planeación de eventos 

ambientales, el Coordinador 

del SGA realizará la 

respectiva evaluación de 

aspectos e impactos 

F-ASST-51. 

Evaluación de 

la Emergencia 

COE 

Coordinador de 

brigada 

Brigadistas y 

Coordinadores de 

evacuación 

Profesional 

Universitario- 

Responsable del 

diseño e 

implementación 

del SG-SST  



                    

                                              
 

 
CÓDIGO 

 

I-ASST-09 

ELABORÓ 

 

Líder del Proceso 

REVISÓ 

Profesional Especializado Grado 33 

APROBÓ 

División de Gestión de Calidad y Medio Ambiente 

VERSIÓN 

01 

FECHA 

 

26/02/2024 

FECHA 

08/11/2024 

FECHA 

15/11/2024 

Página 3 de 5 

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN PRODUCTO RESPONSABLE 

ambientales que se 

simularán, así como sus 

controles.  

Profesional 

Universitario- 

Encargados de la 

ejecución del SG-

SST del Nivel 

Central, Seccional 

y de 

Coordinaciones 

Administrativas 

Profesional 

Universitario- 

Coordinador del 

SGA 

Describir el guion del 

evento(s) a simular, donde se 

especificarán los 

responsables de emitir los 

respectivos mensajes de 

alerta, evacuación y reintegro, 

las acciones esperadas y para 

quien se emite los mensajes.  

H 
Ejecutar el 

evento a simular  

Una vez se realiza el guion y 

después de socializarlo con 

los servidores judiciales, 

judicantes y contratistas de la 

sede, se procede a la 

ejecución del simulacro de 

acuerdo con la fecha 

estipulada en la respectiva 

planeación. 

Nota: Para los casos en que 

se presente un evento real se 

procederá a ejecutar los 

conocimientos adquiridos en 

las capacitaciones brindadas 

y en los simulacros realizados 

con antelación. 

F-ASST-51. 

Evaluación de 

la Emergencia 

Piezas de 

comunicación 

de la fecha del 

simulacro 

COE 

Coordinador de 

brigada 

Brigadistas y 

Coordinadores de 

evacuación 

Profesional 

Universitario- 

Responsable del 

diseño e 

implementación 

del SG-SST  

Profesional 

Universitario- 

Encargados de la 

ejecución del SG-

SST del Nivel 

Central, Seccional 

y de 

Coordinaciones 

Administrativas 

Profesional 

Universitario- 

Coordinador del 

SGA 

V 

Realizar la 

evaluación de la 

emergencia 

Luego de ejecutar el 

simulacro, se realizará una 

reunión con los miembros del 

COE, la brigada de 

emergencias y los 

encargados de la ejecución 

del SG-SST para evaluar los 

aspectos generales al 

momento de la realización de 

F-ASST-51. 

Evaluación de 

la Emergencia 

 

COE 

Coordinador de 

brigada 

Brigadistas y 

Coordinadores de 

evacuación 
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN PRODUCTO RESPONSABLE 

la actividad, donde se puedan 

evaluar los sistemas de 

alarma, la participación de los 

servidores de la sede, la 

eficiencia de los recursos 

utilizados, entre otros. 

** Para la evaluación de los 

eventos ambientales que se 

simulen el Coordinador del 

SGA realizará la respectiva 

verificación de los ítems para 

tener en cuenta. 

Nota: en los eventos reales, 

luego de la respectiva 

actuación se procederá a 

evaluar el actuar de todos los 

participantes, recursos y 

demás ítems relevantes en 

cuanto al suceso sucedido. 

Profesional 

Universitario- 

Responsable del 

diseño e 

implementación 

del SG-SST  

Profesional 

Universitario- 

Encargados de la 

ejecución del SG-

SST del Nivel 

Central, Seccional 

y de 

Coordinaciones 

Administrativas 

Profesional 

Universitario- 

Coordinador del 

SGA 

V 

Elaborar el 

informe de la 

atención de la 

emergencia  

Luego de la reunión donde se 

recolectan las observaciones 

presentadas al momento de la 

realización del simulacro, por 

parte de SST se realiza el 

respectivo informe donde se 

identifican las debilidades y 

fortalezas presentadas, las 

lecciones aprendidas a 

divulgar, el registro fotográfico 

de la actividad, las acciones 

correctivas, preventivas y de 

mejora a realizar. 

** Para el caso de los eventos 

ambientales, el Coordinador 

del SGA participará en la 

realización del informe. 

Nota: cuando se presente el 

evento real luego de revisar 

las observaciones 

presentadas se procederá a la 

elaboración del respectivo 

informe. 

F-ASST-51. 

Evaluación de 

la Emergencia 

Piezas de 

comunicación 

de las 

lecciones 

aprendidas  

Profesional 

Universitario- 

Responsable del 

diseño e 

implementación 

del SG-SST  

Profesional 

Universitario- 

Encargados de la 

ejecución del SG-

SST del Nivel 

Central, Seccional 

y de 

Coordinaciones 

Administrativas 

Profesional 

Universitario- 

Coordinador del 

SGA 

A 

Realizar 

seguimiento al 

cierre de las 

acciones 

correctivas, 

preventivas y de 

Luego de la reunión donde se 

recolectan las observaciones 

presentadas al momento de la 

realización del simulacro, por 

parte de SST se realiza el 

respectivo informe donde se 

F-ASST-51. 

Evaluación de 

la Emergencia 

Profesional 

Universitario- 

Responsable del 

diseño e 

implementación 

del SG-SST  
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN PRODUCTO RESPONSABLE 

mejora 

presentadas 

identifican las debilidades y 

fortalezas presentadas, las 

lecciones aprendidas a 

divulgar, el registro fotográfico 

de la actividad, las acciones 

correctivas, preventivas y de 

mejora a realizar. 

 

Una vez, efectuadas las 

acciones correctivas, 

preventivas y de mejora 

propuestas, se debe revisar la 

eficacia de las acciones 

planteadas esto en los 

diferentes ejercicios de 

simulación que se realicen, en 

caso de determinar que no 

fueron eficaces las acciones 

definidas, es necesario que se 

definan nuevamente otras 

acciones correctivas, 

preventivas, o de mejora con 

el fin de cerrar los hallazgos 

presentados 

** Para el caso de los eventos 

ambientales, el Coordinador 

del SGA participará en la 

realización del informe. 

Nota: cuando se presente el 

evento real luego de revisar 

las observaciones 

presentadas se procederá a la 

elaboración del respectivo 

informe. 

Profesional 

Universitario- 

Encargados de la 

ejecución del SG-

SST del Nivel 

Central, Seccional 

y de 

Coordinaciones 

Administrativas 

Profesional 

Universitario- 

Coordinador del 

SGA 

 

12. CONTROL DE REGISTROS: Ver tabla de retención documental validada por el 

Comité Nacional del SIGCMA 

 

13. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes) 

 

• F-ASST-51. Evaluación de la Emergencia 

14. CONTROL DE CAMBIOS  

 

Versión Fecha Descripción del cambio  

1 26/02/2024 Creación del documento 


