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1. OBJETO

El presente protocolo establece los procedimientos especificos que debe seguir la
Agencia de Renovacion del Territorio (ART) para responder de manera agil, coordinada
y eficiente ante situaciones de alteracion del orden publico y/o desastres naturales que
afecten a sus servidores y contratistas en el territorio nacional.

2. ALCANCE
Este protocolo aplica a:

v Servidores publicos y contratistas de la ART, contratistas del Fondo Colombia en
paz, personal de seguridad y servicio y demas personal al servicio de la ART que
se encuentren en territorios afectados por emergencias de orden publico o
desastres naturales.

v Los Grupos Internos de Trabajo Subregionales (GITS) y sus Coordinadores.

v' La Direccién General, la Secretaria General, el Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano, el Grupo Interno de Trabajo de Financiera y el Grupo Interno de
Trabajo de Servicios Administrativos

v Supervisores de los contratos de tiquetes aéreos, transporte y operador logistico
y demas dependencias de apoyo administrativo.

v" Responsable de tiquetes aéreos de Contratistas y Profesionales de Riesgo Publico
y Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. DEFINICIONES

Alteracion de Orden Publico: Situacion generada por actores armados, disturbios,
paros, bloqueos, amenazas o cualquier evento de violencia que ponga en riesgo la
integridad fisica o la libertad de los servidores y contratistas de la ART.

Desastre Natural: Evento de origen natural (sismo, inundacién, deslizamiento, vendaval,
tormenta eléctrica, entre otros) que afecte la integridad de las personas o la operatividad
de la entidad.

GITS: Grupo Interno de Trabajo Subregional de la ART.

3
PR-TH-02 V2 Protocolo para la Gestion del Riesgo Publico y de Atencion a
Emergencias
Fecha de publicacion: 16-06-2026

Programas s Desarrollo
Enfoque Territorial




&

Agencia de Renovaciéon
del Territorio

Riesgo Publico: Probabilidad de sufrir dafio a la integridad fisica por acciones de grupos
armados al margen de la ley u otros actores violentos.

Actividad institucional: Conjunto de acciones desarrolladas bajo el control,
coordinacion, autorizacion y seguimiento de la ART en cumplimiento de su mision
institucional.

Amenaza: Factor del riesgo que comprende las situaciones o hechos externos con la
potencialidad de causar dafo a una persona, grupo o comunidad, a través de una accion
intencionada y por cualquier medio. Es aquel factor de peligro que genera la posibilidad
de hacer dano o cuyas manifestaciones pueden afectar a una persona o una comunidad
en determinado momento y lugar, las amenazas pueden ser de origen natural,
tecnoldgico o pueden ser producidas por la actividad humana como el conflicto armado.
(Ej. La actividad volcanica, El Transporte de sustancias peligrosas, la presencia de
grupos amados).

Comision: Situacion Administrativa del funcionario quien, previa autorizacion, ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo o atiende transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes a las del empleo que es titular, en lugares diferentes
de su sede habitual.

Incidente de seguridad: se refiere a una situacion ajena al personal de la ART, pero que
directamente afecta la ejecucion de la actividad institucional y/o comision; estos pueden
ser:

v" Naturales (Deslizamientos, fuertes lluvias, inundaciones, temblores, Tsunami,
avalanchas, erupciones volcanicas, epidemias, desbordamientos, entre otros),

v" Provocados (Taponamientos en la via por manifestaciones, retenes legales e
ilegales, actos de terrorismo, hurto o perdida de material, secuestro)

v Indefinidos (Fuego, accidentes de transito, obstruccion de caminos, caida de
puentes, retrasos en vuelos, entre otros).

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La siguiente tabla describe los roles clave y sus responsabilidades especificas dentro de
este protocolo:
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ROL / CARGO ‘ RESPONSABILIDADES
Servidores, contratistas y * Reportar de manera inmediata ante su superior / supervisor o al
/o personal de servicio Coordinador GITs cualquier situacion de emergencia que afecte
de la ART directamente, a servidores y/o contratistas y/o personal al

servicio de la ART.

Coordinador/a GITS » Detectar y reportar de manera inmediata cualquier situacion de

(Nivel Territorial) emergencia que afecte a servidores y/o contratistas y/o personal
al servicio de la ART.

* Activar la cadena de comunicacion interna del protocolo a través
del chat institucional.

 Tomar las primeras medidas de proteccién de servidores y/o
contratistas y/o personal al servicio de la ART en el territorio
(refugio en el GIT subregional (en caso en que sea viable),
evacuacion local, contacto con autoridades).

» Solicitar apoyo logistico (tiquetes, transporte de emergencia) a
través de los canales expeditos establecidos en este protocolo
(chat institucional).

* Mantener comunicacion permanente con la Secretaria General
y el Profesional de Riesgo Publico de la ART durante la
emergencia.

Elaborar el informe del evento una vez superada la emergencia.

Secretaria General * Recibir el reporte del Coordinador GITS y declarar la emergencia
(Primera instancia de activando las medidas operativas, administrativas y financieras
respuesta) pertinentes.

« Gestionar con el Coordinador de Servicios Administrativos, el
Coordinador de Talento Humano y/o el supervisor del contrato
operador logistico, tiquetes aéreos o transporte de la ART, la
prestacion inmediata del servicio de transporte aéreo o terrestre.

» Coordinar acciones de seguimiento a la emergencia con el
Profesional de Riesgo Publico.

* Ordenar al GIT de Talento Humano el reporte de la situacion a
la respectiva ARL

» Gestionar la disponibilidad de recursos para la atencién de
gastos de emergencia.

» Autorizar pagos urgentes asociados a la emergencia dentro del
marco legal vigente.

* Escalar a instancias superiores (Direccién General) si la
magnitud de la emergencia asi lo requiere.

» Declarar el fin de la emergencia

Director (area misional) * Asumir las funciones de la Secretaria General en caso de que
ordenacion del gasto ésta no responda dentro de los 15 minutos siguientes al primer
(Segunda instancia) contacto de reporte de emergencia.
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ROL / CARGO ‘ RESPONSABILIDADES

* Informar inmediatamente a la Secretaria General sobre las
acciones tomadas en su nombre (cuando asi aplique).

Coordinador/a GIT * Asumir la gestion operativa, administrativa y financiera si las 2
Talento Humano (Tercera primeras instancias no responden dentro de los 30 minutos
instancia) siguientes al primer contacto de reporte de emergencia (15

minutos por cada instancia, respectivamente).
* Informar a la Secretaria General de las acciones tomadas.

Supervisores de » Recibir copia de TODOS los reportes de emergencia generados
contratos de transporte, por los Coordinadores de los GITS (en el formato previamente
operador logistico, establecido por la entidad).

tiquetes aéreos y * Brindar orientacion estratégica sobre las medidas a adoptar.
responsable de tiquetes * Articular con entidades externas si es necesario.

de contratistas + Hacer seguimiento al cumplimiento del protocolo.

* Documentar las lecciones aprendidas del evento.

» Gestionar de manera eficiente para que los operadores de los
contratos de transporte, operador logistico, tiquetes aéreos
desplieguen de manera eficiente e inmediata, todas acciones
necesarias atender la emergencia

Profesional de Riesgo » Recibir copia de TODOS los reportes de emergencia de orden

Publico publico generados por los Coordinadores de los GITS.

* Evaluar el nivel de riesgo y emitir concepto técnico sobre las
medidas de seguridad a adoptar durante la emergencia.

» Coordinar con las autoridades de seguridad del Estado (Policia
Nacional, Ejército Nacional, UNP, etc.) las acciones de
proteccion necesarias.

* Asesorar al Coordinador Subregional sobre las medidas de
autoproteccion que deben ser adoptadas en el desarrollo de la
emergencia.

» Gestionar alertas tempranas y protocolos de seguridad y mapas
de riesgo para los territorios de operacion de la ART.

5. CADENA DE COMUNICACION

Ante cualquiera de las emergencias y/o incidente tratado en el presente documento, el
Coordinador del GITS debera activar la siguiente cadena de comunicacién. Los pasos
son secuenciales: solo se pasa al siguiente contacto si el anterior no responde en el
tiempo maximo indicado. Los ultimos dos contactos deben ser notificados siempre, desde
el primer momento, con independencia de quién esté atendiendo la emergencia.
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CONTACTAR

Secretaria General

CONDICION / ACCION

Primer contacto obligatorio. Comunicar el evento
de manera inmediata. Tiempo maximo de espera
para respuesta: 15 minutos.

Director Misional con
ordenacion del gasto (Segunda
instancia)

Contactar si la Secretaria General no responde en
15 minutos O si asi lo indica la urgencia del caso.

Coordinador/a GIT Talento
Humano (Tercera instancia)

Contactar si la Secretaria General y el Director
Misional no responden, o si se requiere
autorizacion financiera urgente.

Supervisores de contratos de
transporte, operador logistico,
tiquetes aéreos y responsable

NOTIFICAR SIEMPRE, de manera simultanea
desde el primer reporte, sin importar quién esté
gestionando la emergencia.

de tiquetes de contratistas

NOTIFICAR SIEMPRE (especialmente en casos
de orden publico), de manera simultanea desde el
primer reporte.

El Coordinador GITS NUNCA debe esperar respuesta antes de tomar medidas de proteccion
inmediata del personal. La cadena de comunicacion y la proteccion de las personas son
acciones paralelas, no secuenciales.

5 Profesional de Riesgo Publico

Ante duda sobre la seguridad de una persona, la accién de proteccion SIEMPRE tiene
prioridad sobre el proceso administrativo.

6. PROTOCOLO: ALTERACIONES DE ORDEN PUBLICO
6.1. Antes de la emergencia — Medidas preventivas

El Profesional de Riesgo Publico, en coordinacién con los Coordinadores GITS,
mantendra las siguientes acciones de manera permanente:

* Reportar mensualmente riesgos latentes, eventuales o consolidados en el territorio.

7., . . ., Programas « Desarrollo
PR-TH-02 V2 Protocolo para la Gestion del Riesgo Publico y de Atencion a
Emergencias
Fecha de publicacion: 16-06-2026

Enfoque Territorial




&

Agencia de Renovaciéon
del Territorio

* Mantener un directorio actualizado de contactos de emergencia (Policia local,
Ejército, gobernaciones, alcaldias).

« Garantizar que cada servidor y/o contratista y/o personal al servicio de la ART en
territorio cuente con un plan de comunicacion alternativo a los canales oficiales de
comunicacion (mensajes de texto, WhatsApp).

» Realizar simulacros de evacuacion al menos una vez por ano.

6.1.1. Cultura de Autoproteccion y Autocuidado

La ART promovera una cultura institucional de autoproteccion, autocuidado y
corresponsabilidad frente a los riesgos derivados de alteraciones de orden publico,
emergencias y desplazamientos en territorio.

Todos los servidores, contratistas y personal al servicio de la entidad deberan adoptar
conductas preventivas orientadas a disminuir la exposicion al riesgo, reportar
oportunamente situaciones de amenaza y acatar las recomendaciones emitidas por el
Profesional de Riesgo Publico y las autoridades competentes.

La proteccion de la vida e integridad personal constituye un principio prioritario sobre
cualquier actividad operativa o administrativa.

v' Medidas preventivas previo a la comisién

Es importante tomar todas las medidas de precaucion con el fin de evitar una emergencia
durante las comisiones, dadas las condiciones geograficas, sociales, culturales del
territorio.

v" Preparese antes de su comision

o Verifique sus afiliaciones: EPS (enfermedad comun) y ARL (Accidente Laboral),
(que estén vigentes), puede necesitarlas en el lugar a donde se dirigira.

e Conozca la zona a donde se dirige en cuanto a: Salud publica, si es zona con
enfermedades endémicas, qué precauciones debe tomar previo a su viaje y que
vacunas debe tener.

v Vacunas basicas:
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e Fiebre amairilla
e Tétanos

v Planifique sus recorridos y tenga claro su plan de trabajo

Tenga en cuenta los puntos descritos a continuacién y de esta manera evitara o
minimizara la ocurrencia de emergencias:

¢ Planifique sus transportes terrestres.

e Planifique sus transportes aéreos (realice el check in con anterioridad).

¢ Realice con anterioridad la reserva de su hospedaje.

e Tenga clara la agenda de sus actividades a desarrollar durante su comision.

e Si tiene alguna recomendacion médica, verifique que lleva con usted sus
medicamentos y documentos que pueda requerir.

e Comunique a sus familiares los lugares donde se va a desplazar.

Es importante el desarrollo de las siguientes actividades previas al cumplimiento de una
actividad:

e Tener en cuenta la circular con relacion a los horarios de desplazamiento.

e Diligenciar su plan de seguimiento detallando los desplazamientos,
proyectando horarios y medios de transporte.

e Guardary confirmar los numeros de teléfono del Profesional de Riesgo Publico.

e Prever el tipo de transporte requerido (aéreo, terrestre, fluvial o maritimo).

e Tener en cuenta que en caso de necesitar acompafiamiento especial por parte
de fuerza pubilica.

¢ Notificar a la comunidad objeto de la visita.

e Familiarizarse con la informacion proporcionada de su lugar de destino.

e Tener en cuenta las condiciones de salubridad del lugar a visitar, si es
necesario aplicar un esquema de vacunacion especial por enfermedades
propias del sitio o alguna epidemia.

e Comportarse de una manera que no ponga en peligro su persona y su
seguridad, o la de los demas.

¢ Informar de cualquier incidente de seguridad, de manera oportuna.

e Definir un lugar seguro para hospedarse. Ubique hospitales y entidades de
respuesta a emergencias.
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e Asistir a las reuniones de informacion sobre seguridad.

e No utilice prendas relacionadas con la Fuerza Publica ni camuflados en
general.

e Validar las condiciones climaticas de la zona a visitar o por donde se movilizara
y posibles efectos en los desplazamientos.

e Respetar, seguir y cumplir todas las normas de seguridad de la ART vy los
procedimientos en el lugar de destino (durante y al término de funciones).

e Cerciorarse de tener el celular en buen estado y la bateria cargada.

v Tener en cuenta

o Evitar desplazamientos innecesarios.

¢ No descuidar el equipaje.

¢ Planificar todo lo relacionado con recorridos (transporte y estadia).

e Alingresar a la habitacion del hotel revisar los armarios, bafios y lugares para
asegurarse que no hay nadie ni nada extrafio.

¢ Siidentifica a individuos que amenazan o intimidan al grupo o a servidores de
la ART, notifiquelo de inmediato.

e No se involucre en actividades ajenas a las que estan programadas en la
comision.

v Equipaje

¢ Documento identificacion (cédula ciudadania, libreta militar, pasaporte)
e Carnet institucional

e Carnet de la EPS / Medicina Prepagada.

e Teléfono celular y cargador

v" Transporte terrestre

e Utilice empresas habilitadas para uso de este el servicio

¢ |dentifique todos los riesgos a su alrededor y del vehiculo donde se va a
transportar

¢ Enlo posible utilice cinturén de seguridad si esta disponible
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v" Transporte fluvial

¢ Viajar en empresas habilitadas para prestar el servicio

¢ |dentifique todos los riesgos a su alrededor y del vehiculo donde se va a
transportar

e Usar siempre chaleco salvavidas (puesto y debidamente ajustado)
e Embarcar siempre con zapatos apropiados y de suela antideslizante
e Conocer las diversas senales de socorro.

e Recordar que los gases de la gasolina son explosivos.

e Tener cuidado donde se pone el pie para evitar caidas

e Exigir cumplimiento de horarios y rutas

e No permitir el sobrecupo

e No arrojar basuras

e No viajar en estado de embriaguez

¢ No fumar durante el viaje

e Portar el tiquete de viaje

¢ No sentarse en los bordes de la embarcacion

e No permitir el suministro de combustible a la embarcacion con pasajeros a
bordo

¢ Informar a la autoridad sobre las irregularidades en el viaje
6.2. Durante la emergencia — Pasos de respuesta

Al identificarse una situacién de orden publico que ponga en riesgo al personal:

n ACCION RESPONSABLE

AUTOPROTECCION INMEDIATA: El | Servidor/a y/o contratista en territorio
servidor y/o contratista y/o personal al servicio

1 de la ART en campo adopta las medidas de

autoproteccion (refugiarse, no moverse, evitar

zonas de conflicto). Si es posible, contactar

autoridades locales (123, Policia).
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# ACCION RESPONSABLE

SUPERIOR INMEDIATO (o) QUIEN | Servidor/a y/o Contratista afectado/a
AUTORIZA EL DESPLAZAMIENTO: EI | — Superiorinmediato o quien
servidor y/o Contratista y/o personal al servicio | autoriza el desplazamiento

2 de la ART afectado reporta la situacion

indicando: ubicacion exacta, tipo de amenaza,

numero de personas afectadas, condicién de

salud.

EVALUACION Y ACTIVACION: El superior = Superior inmediato o supervisor
inmediato o supervisor quien autoriza el | quien autoriza el desplazamiento
desplazamiento, evalua la situacion, activa la

cadena de comunicacion (Seccion 5)

informando a la Secretaria General (o quien

3 haga sus veces) los datos de contacto y

vinculo con la ART, del servidor y/o Contratista

y/o personal al servicio de la ART afectado v,

de manera simultanea, consulta con el

Profesional de Riesgo Publico las medidas de

seguridad.

AUTORIZACION DE | Secretaria General
EVACUACION/APOYO: La Secretaria

General (0 quien corresponda en la cadena)

autoriza las medidas logisticas necesarias:

evacuacion, transporte de emergencia,

recursos.

COORDINACION CON EMPRESA DE @ Secretaria General + Coordinador/a
TIQUETES AEREOS Y/O OPERADOR | GITS + Supervisores de los contratos
LOGISTICO Y/O TRANSPORTE: Se activa el

procedimiento expedito de transporte (ver

Seccién 7) para evacuar al personal si es

necesario.

MONITOREO CONTINUO: El Coordinador | Coordinador/a GITS
GITS mantiene comunicacion cada 30

6 | minutos con Secretaria General y Profesional

de Riesgo Publico hasta que la situacion esté

controlada.

DECLARACION DE FIN DE EMERGENCIA: = Secretaria General
7 | La Secretaria General, con concepto del
Profesional de Riesgo Publico, declara el fin

Programas s Desarrollo
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# ACCION RESPONSABLE

de la emergencia y autoriza el retorno o
reubicacion del personal.

INFORME POST-EMERGENCIA: El | Coordinador/a GITS
Coordinador GITS elabora un informe del

evento dentro de las 48 horas habiles

siguientes al fin de la emergencia.

6.3 Medidas de Autocuidado Durante una Situacion de Amenaza, Vulnerabilidad o
Riesgo

Presencia de grupos armados o actividades delictivas

v" Antes de ingresar a una zona, realizar analisis de riesgo y coordinar medidas de
seguridad.

v" No ingresar a laboratorios de droga ni a cultivos ilicitos por riesgo de explosivos o
minas.

v" En retenes ilegales: mantener la calma, responder de forma breve y veraz, no
confrontar ni mostrar posturas politicas.

v' Reportar inmediatamente cualquier situacion sospechosa.
No aceptar ofrecimientos corruptos ni compartir informacién sensible.

<\

Hostigamientos, emboscadas o encuentros con actores armados

Mantenerse dentro de zonas de proteccidn y seguir instrucciones.
Evitar movimientos bruscos, luces o ruidos innecesarios.
Identificarse siempre como funcionario de la ART.

Nunca asistir voluntariamente a reuniones con grupos armados.

DN N NN

Terrorismo y artefactos explosivos

v Identificar paquetes sospechosos: cables, ruidos metalicos, manchas o
empaques irregulares.
v" No manipular objetos sospechosos ni usar dispositivos electrénicos cerca.
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Evacuar siguiendo protocolos y avisar inmediatamente a autoridades.

Durante un ataque: mantener la calma, evacuar de forma segura y no difundir
informacion no confirmada.

Toma de instalaciones

Priorizar evacuacion de visitantes y personas vulnerables.

Si queda retenido: no confrontar, no negociar, mantener perfil bajo y obedecer
instrucciones.

En rescates: permanecer calmado, con manos visibles y seguir 6rdenes de las
autoridades.

Protestas o disturbios

No confrontar manifestantes.
Buscar resguardo y evacuar lo antes posible.
Si conduce, reducir velocidad y evitar el centro de la multitud.

Senales de alerta y riesgo de minas o explosivos

Estar atento a cables, tierra removida, objetos extrafios o comportamientos
inusuales de la comunidad.

No apartarse de caminos seguros.
Si sospecha de minas o explosivos: no tocar, no correr y reportar a autoridades.
Recordar que donde hay una mina puede haber mas.

Incidentes con vehiculos en zonas de riesgo

Si ocurre una explosion o accidente sospechoso, no abandonar inmediatamente
el vehiculo.

Seguir unicamente rutas seguras o huellas existentes.
Mantener comunicacién y coordinar evacuacion.
Organizar funciones de observacién, comunicacion y primeros auxilios.

14 . . L, Programas ¢« Desarrollo
PR-TH-02 V2 Protocolo para la Gestion del Riesgo Publico y de Atencion a Enfoque Territorial

Emergencias
Fecha de publicacion: 16-06-2026



Sl
L A

Agencia de Renovaciéon
del Territorio

Recomendaciones generales de comportamiento

Mantener siempre la calma y actuar con prudencia.

No tomar fotos ni grabar en situaciones criticas.

No divulgar rumores ni informacion no verificada.

Preparar planes alternos ante fallas de comunicacién o transporte.
Priorizar siempre la proteccion de la vida e integridad personal.

AR NEE NI NI

7. PROCEDIMIENTO EXPEDITO DE TIQUETES Y TRANSPORTE DE
EMERGENCIA

En situaciones de emergencia declaradas bajo este protocolo, los tramites ordinarios de
autorizacion de comisiones y expedicion de tiquetes o gestion de transporte se simplifican
segun el siguiente procedimiento:

7.1. Principios del procedimiento expedito

PRINCIPIOS RECTORES DEL TRANSPORTE DE EMERGENCIA ‘

1. INMEDIATEZ: La autorizacion se otorga por el chat institucional y se formaliza
posteriormente.

2. PRIORIDAD DE VIDA: Ningun tramite documental puede retrasar la evacuacion de
una persona en riesgo.

3. TRAZABILIDAD: Toda accion tomada se documenta dentro de las 48 horas habiles
siguientes a la finalizacién de la emergencia.

4. RENDICION DE CUENTAS: Los gastos efectuados se legalizan con posterioridad al
fin de la emergencia, de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

7.2. Expedicion de tiquetes aéreos o desplazamiento terrestre de emergencia

Para la expedicion de tiquetes aéreos o desplazamientos terrestres fuera del proceso
ordinario de misiones:
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# \ ACCION RESPONSABLE

SOLICITUD VERBAL O ESCRITA: El Coordinador | Coordinador/a GITS
GITS solicita el tiquete aéreo y/o desplazamiento

1 terrestre al respectivo supervisor informando:

nombre completo del pasajero, documento de

identidad, origen, destino.

AUTORIZACION EXPEDITA: El respectivo | Supervisor del respectivo
supervisor del contrato gestiona la solicitud de | contrato de tiquetes aéreos,

2 manera inmediata. Esta autorizacién equivale a la | operador logistico y/o transporte
aprobacion por la condicion especial.
EMISION DEL TIQUETE Y/O PUESTA A Empresa de Tiquetes y/o
DISPOSICION DE SERVICIO DE TRANSPORTE: = Operador Logistico y/o
La empresa de tiquetes emite el tiquete de manera | contratista de transporte

3 inmediata, y/o el operador logistico y o empresa de

transporte pone a disposicién transporte inmediato
sin esperar la protocolizacién de autorizaciones
ordinaria establecida en el contrato; esto amparado
en la autorizacion expedita recibida.

FORMALIZACION POSTERIOR: Dentro de las 48 | Coordinador/a GITS +

horas habiles siguientes a la finalizaciéon de la | Secretaria General +

4 | emergencia, se formalizan por escrito dejando | supervisores de los respectivos
constancia de las trazabilidades, las solicitudes | contratos

efectuadas.

7.3. Autorizacién especial de transporte (tiquetes y/o Operacién Logistica)

Para el transporte de personas mediante el contrato tiquetes y/o operador logistico y/o
transporte (incluyendo transporte aéreo no regular, fluvial, terrestre especial):

v' El Coordinador GITS envia mensaje al chat institucional indicando: tipo de
transporte requerido, nimero de personas, origen, destino, fecha y hora, tipo de
emergencia.

v El respectivo supervisor del contrato confirma la solicitud por el mismo canal,
gestionando el servicio requerido.

v' La empresa de tiquetes y/o el operador logistico y/o transporte coordina el
servicio de manera inmediata.
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* Informe de Emergencia (firmado por el Coordinador GITS).

* Registro fotografico o evidencia del evento (si aplica y es seguro obtenerlo).

* Factura o cuenta de cobro del tiquete o servicio de operador logistico.

* Informe sucinto del evento que motivé el gasto (respectivo supervisor del contrato)

* Relacion de pasajeros transportados (nombre y documento).

8. AUTORIZACION DE GASTOS POR EMERGENCIAS

Los gastos urgentes e imprevistos generados por una emergencia declarada bajo este
protocolo podran ser atendidos con recursos de la ART, bajo las siguientes condiciones
y procedimiento:

8.1. Gastos por emergencias

Son gastos susceptibles de reconocimiento en el marco de este protocolo, los
siguientes:

v" Ampliacién de la comisién con reconocimiento de la misma de manera anticipada
a la legalizacion

v' Alimentaciéon de emergencia para el personal afectado mientras dure la situacion
de crisis.

v' Hospedaje de emergencia cuando la evacuacion lo requiera y no haya otra
alternativa disponible.

v' Transporte local de emergencia (moto, lancha, taxi).

v' Comunicaciones de emergencia (recargas telefonicas, adquisicion de minutos,
baterias).

v" Insumos de primeros auxilios basicos no disponibles en el lugar.

17 . ) ., Programas « Desarrollo
PR-TH-02 V2 Protocolo para la Gestion del Riesgo Publico y de Atencion a Enfoque Territorial
Emergencias

Fecha de publicacion: 16-06-2026



Agencia de Renovacidén
del Territorio

v Cualquier gasto urgente, imprevisto y de menor cuantia directamente relacionado
con la proteccién de la integridad del personal.

Nota: La legalizacion se efectuara con posterioridad a la finalidad de la emergencia, de
conformidad con el procedimiento de legalizacion establecido para tal fin.

* En ningun caso se pueden realizar pagos por conceptos de (honorarios, contratos,
compras de activos, etc.).

* La ausencia de soporte documental debe justificarse por escrito y es responsabilidad
del servidor que realizo el gasto.

* ElI GIT Financiero podra objetar gastos que no cumplan los requisitos de ley, sin
perjuicio de la gestion de emergencia realizada.

* Todos los gastos estan sujetos al control fiscal ordinario de la Contraloria General de
la Republica.

9. DIRECTORIO DE EMERGENCIAS

9.1. Contactos internos ART

Los datos de contacto de los responsables internos deben ser actualizados por el GIT de
Talento Humano cada vez que haya cambios en los roles. El directorio actualizado se
distribuye a todos los Coordinadores GITS al inicio de cada semestre.

9.2. Entidades externas de emergencia

ENTIDAD / SERVICIO TELEFONO ‘

Linea Nacional de Emergencias 123
Cuerpo de Bomberos 119
Policia Nacional 112
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ENTIDAD / SERVICIO ‘

Cruz Roja Colombiana

Ambulancias CRUE

Defensa Civil Colombiana

Ejército Nacional — GAULA

UNGRD (Gestion del Riesgo)

Defensoria del Pueblo

CTI -

Fiscalia

Danos Energia

Dafos Acueducto

10. ACCIONES POST-EMERGENCIA

TELEFONO
132
125
144
147 | 165
605 323 3434
01 8000 914 814
122
115
116

Una vez superada la situacion de emergencia, se deben adelantar las siguientes
acciones:

3

ACCION ‘

DECLARATORIA DE FIN DE
EMERGENCIA: La Secretaria General,
con concepto del Profesional de Riesgo
Publico, emite comunicacion formal
declarando el fin de la emergencia.

RESPONSABLE

Secretaria General

ATENCION PSICOSOCIAL: El GIT de
Talento Humano activa el programa de
atencion psicosocial para los servidores

GIT Talento Humano

evento (cronologia, acciones tomadas,

2 y/o contratistas afectados y servidores y/o

contratistas que atendieron la emergencia

(en caso de ser necesario)

INFORME DE EVENTO: El Coordinador | Coordinador/a GITS
3 | GITS elabora un informe detallado del
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ACCION RESPONSABLE

recursos utilizados, lecciones aprendidas)
dentro de las 48 horas habiles siguientes
a la finalizacion de la emergencia.

LEGALIZACION DE GASTOS: Se | Coordinador/a GITS + GIT Financiero
formalizan los documentos de tiquetes,

4 misiones y gastos en los plazos
establecidos.
ANALISIS Y MEJORA: El Asesor de | Asesor/a Sec. General + Prof. Riesgo
Secretaria General y el Profesional de | Publico

5 Riesgo Publico revisan el informe,

identifican fallas del protocolo y proponen
ajustes. Se actualiza el protocolo si es
necesario.

REPORTE: Si el evento implico | Coordinador de Talento Humano
6 | accidentes de trabajo, se reporta a la ARL
en los términos legales.

11. EXCEPCION A LA POLITICA DE DESCONEXION LABORAL EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA

En el marco del Protocolo de Atencion de Emergencias de la ART, y con el propdsito de
salvaguardar la integridad y la vida de las personas al servicio de la entidad, se establece
como excepcion a la Politica de Desconexidon Laboral, la activacion del talento humano
necesario cuando se declare una situacion de emergencia debidamente justificada.

En tales circunstancias, el personal requerido estara obligado a responder al llamado
institucional independientemente de su horario habitual de trabajo, dado que la naturaleza
critica de la emergencia y la proteccion de vidas humanas prevalecen sobre el derecho
ordinario al descanso.

Como reconocimiento y retribucion por la disponibilidad prestada durante dicha
contingencia, el colaborador tendra derecho a compensar el tiempo trabajado mediante
el otorgamiento del siguiente dia habil como descanso remunerado, sin afectacion alguna
sobre su salario, prestaciones sociales ni demas beneficios laborales establecidos en la
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normativa vigente. En tal caso, su superior inmediato asumira la operacion de los
contratos a cargo (cuando asi aplique), y/o redistribuira las labores a su cargo.

12. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Este protocolo entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y debera ser
revisado y actualizado:

v" Anualmente, de manera ordinaria.
v' Después de cada emergencia declarada bajo este protocolo.
v' Cuando se produzcan cambios organizacionales que afecten los roles descritos.

La version vigente del protocolo siempre reposara en el Sistema Integrado de Gestion de
la ART (Intranet) y es responsabilidad del GIT de Talento Humano garantizar su
divulgacion a todos los Coordinadores GITS y demas servidores y/o contratistas.

13. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha de Elaboracion Razon de la actualizacion
(DD/MM/AAAA)
1 30-04-2018 Version inicial del documento
2 16-06-2026 1. Cambio de denominacioén del documento

2. Ajuste integral del documento
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