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CIRCULAR N° DE 2013

Para: Funcionarios y Contratistas de Prestacion de servicios

De: Secretaria General

Asunto: Protocolo de Seguridad en Comisiones de Servicio

Fecha: 22 de noviembre de 2013 ‘

Con el propdsito de prevenir situaciones de riesgo a las que se pueden ver expuestos los funcionarios y
contratistas cuando se desplazan en cumplimiente de sus funciones y/o actividades a sitios considerados
de riesgo o con orden publico alterado, se expiden las siguientes directrices, las cuales, en aras de su
seguridad, son de caracter obligatorio:

» Planificar y preparar el viaje con anticipacién, al menos cinco dias.

» Ningun funcionario o contratista se podra desplazar fuera de la sede habitual donde preste sus |
servicios sin que medie la respectiva autorizacion de comisidn de servicio.

» Cuando sea necesario visitar sitios considerados como zonas rojas o donde esté alterado el orden
publico o que de alguna manera presenten un riesgo para la seguridad del funcionaric o
contratista, se deberan verificar primero las condiciones minimas de seguridad y dar aviso
oportuno a las autoridades de policia con asiento en el sitio a visitar,

» Antes de iniciar la comisidn informese sobre el o lugares donde se dirige (Departamento,
Municipio, vereda)

» Antes del desplazamiento, se debera coordinar con el Alcalde, Personerc o autoridad
administrativa o de policia respectiva, segln sea el caso, el desarrollo de |las actividades previstas
en la comisidén de servicio, indicando fechas, lugar al que se desplaza, comunidades a visitar
medios de transporte a utilizar, personal que participara y si es el caso, elementos de ayuda o
asistencia humanitaria que se entregaran. Para este fin deberd diligenciar el formato adjunto a
esta circular,

» Enviar junto a la solicitud de Comision el formato antes citado debidamente diligenciado.
» Notificar a la Direccion Territorial de destino sobre el viaje y su objeto.

» Al llegar al lugar de destino, informar a la persona de contacto y/o a la Direccién Territorial.

» Se deberan acatar las recomendaciones de las autoridades municipales o de policia, para la
movilidad en la zona donde se encuentren, cumplir los horarios establecidos en dichas zonas para
transitar y respetar los toques de queda, no acceder a zonas sin la debida autorizacion, utilizar
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los medios de transporte indicados y conservar una conducta adecuada de acuerdo con la
dignidad que como funcionario o contratista al servicio de la Unidad les asiste,

> Al ingresar a la habitacion del hotel si es el caso o al sitio de hospedaje, revisar los armarios y
bafos, para asegurarse que no hay nadie ni nada extrafo.

» Reportar en forma inmediata a la autoridad de policia donde se encuentre, cualquier situacion
anémala o sospechosa que pueda poner en riesgo su integridad personal.

» Durante su permanencia en el lugar de visita, evite las mezclarse en multitudes vy
manifestaciones.

» No tomar atajos por zonas poco frecuentadas.

» No debe viajar de noche, el horario permitido para desplazamientos terrestres es de 6 a.m. a 6
p.m.

A\

Recuerde portar siempre, ademdas de sus documentos de identificacién personal, el carné
institucional de la Unidad y el carné de la Administradora de Riesgos Laborales, ARL POSITIVA. |

Se reitera la necesidad de tener en cuenta y acatar tas anteriores indicaciones, cuyo Unico objeto es
velar por la integridad personal de funcionarios y contratistas en el desarrollo de actividades misionales
e institucionales de la Unidad.

Atentamente,

SARA SANDOVNIK MORENO
Secretaria General

Proyectd: Daric Chaur Gonzalez
Sandra Julleth Radriguez
Reviso: Edgar Bernate Garcia
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