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INTRODUCCION

En el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se busca
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad
y la salud en el entorno laboral. El riesgo publico comprende aspectos, situaciones
y/o actos que ocurren en espacios publicos y que pueden poner en peligro la vida, la
integridad fisica y el patrimonio de las personas. Este tipo de riesgo esta relacionado
con hechos como amenazas, agresiones, intimidaciones y/o violencia, entre otros.

El riesgo publico puede manifestarse de diversas formas, tales como: dafio a bienes
publicos, delitos cibernéticos, hurto, fleteo, secuestro, extorsion, atentados terroristas,
asonadas, disturbios, vandalismo, y alteraciones derivadas de condiciones
sociopoliticas o de la ubicacion geografica de las sedes de la entidad (Direccién
General, Regionales, Centros Zonales, Unidades Locales y otras sedes alternas
vinculadas a las funciones administrativas del ICBF). Esto resalta la importancia de
definir responsabilidades claras frente a la prevencion y gestion del riesgo publico.

Tener conciencia sobre las amenazas y su posible materializacion repentina en
cualquier tipo de escenario constituye el primer factor para contrarrestar la accion del
agresor, quien suele considerar la sorpresa como su mejor estrategia para lograr sus
objetivos. En este contexto, toda victima potencial puede aplicar la misma estrategia
de sorpresa para evitar hechos de violencia o delincuencia.

Por lo anterior, la Direccion de Gestion Humana, en el marco del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, disefia e implementa el presente protocolo para
la prevencion y gestidn del riesgo publico, inherente al desarrollo de la misionalidad
institucional. Este protocolo busca generar acciones preventivas mediante
herramientas y mecanismos que contribuyan a la mitigacion del riesgo, fortaleciendo
las disposiciones ya establecidas para la proteccion y seguridad de las personas.
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1. OBJETIVO:

Establecer acciones para la gestion del riesgo publico de acuerdo con la misionalidad
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), para proteger y resguardar la
vida, y la integridad, de los colaboradores en todas las Sedes a nivel Nacional.

2. ALCANCE:

Aplica a la Direccién General, las sedes regionales y los centros zonales unidades de
servicios de operacion directa del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar-ICBF
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF). El protocolo inicia con la
identificacion de los casos relacionados con la exposicion al riesgo publico, abarca su
prevencion y actuacion, y finaliza con recomendaciones generales frente a
situaciones que puedan comprometer la seguridad de los colaboradores.

3. DEFINICIONES:

Accidente: Suceso eventual que ocurre de manera involuntaria y que genera un
dafio, o altera el orden regular de las cosas, personas, acciones o actividades
previstas en ese momento.

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacioén funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente
de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca
durante el traslado de los colaboradores desde su residencia a los lugares de trabajo
o0 viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. También se considerara
como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical,
aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcién. De igual forma se considera accidente
de trabajo el que se produzca por la ejecuciéon de actividades recreativas, deportivas
o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacion del empleador o de la
empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision. (Ley 1562 de 2012 art 3).

Agresiones: Acciones que se presentan en el entorno laboral y entornos externos
derivadas de la ejecucion de las actividades laborales que generan afectaciones
fisicas o psicoldgicas en las personas involucradas.
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Amenaza: Factor de riesgo que comprende situaciones o hechos externos con la
potencialidad de causar dafio a una persona, grupo o comunidad, mediante una
accion intencionada y por cualquier medio.

Analisis / Evaluacion Del Riesgo: Proceso sistematico que permite considerar el
riesgo en funcidn de las amenazas presentes en el entorno de una organizacion, sus
vulnerabilidades particulares y las medidas de seguridad existentes.

Asonadas: Tumulto, motin o disturbio que se distingue de una manifestacion por su
caracter violento y por la perturbacién del orden publico.

Autoproteccion: Conjunto de comportamientos y acciones que deben adoptarse
diariamente para evitar la exposicion a situaciones de peligro, teniendo en cuenta el
entorno y los lugares donde puedan presentarse.

Delincuencia Comun: Cualquier persona o grupo de personas organizadas,
dedicados a realizar conductas ilicitas para beneficio propio o de terceros, ej. El
estafador, el que hurta bienes, bandas dedicadas al hurto en bancos. Los grupos
armados de delincuencia comun organizada no son grupos armados parte en el
conflicto armado. (Manual de Seguridad Operacional de la Cruz Roja Colombiana
2024-2028)

Disturbios: Situaciones de violencia que surgen como consecuencia de las
manifestaciones de inconformidad de un sector de la sociedad en contra de otros
sectores de esta, en el momento en que se presentan enfrentamientos entre si o con
la Fuerza Publica en el momento en que ésta trata de controlar su protesta. Esta
situacion constituye una alteracion del orden publico. (Manual de Seguridad
Operacional de la Cruz Roja Colombiana 2024-2028)

Emergencia: Situacion inesperada que puede afectar la salud, la vida, los bienes,
servicios y/o al medio ambiente alterando el funcionamiento normal en el area
afectada y encontrandose dentro de la capacidad de ser controlada a nivel local.

Evaluacion e Riesgo: Proceso mediante el cual se analizan los diferentes factores
de riesgo con el fin de determinar su nivel.

Evento: Acontecimiento o suceso que puede ser producido por la actividad humana
o por efectos de la naturaleza.

Extorsion: Acto mediante el cual una persona constrifie a otra a hacer, tolerar u omitir
alguna accion, con el propésito de obtener un provecho ilicito para si misma o para
un tercero. (Ley 599 de 2000).
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Incidente: Suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que podria
tener o tiene como resultado lesiones y deterioro de la salud. Un incidente donde no
se han producido lesiones y deterioro de la salud, pero tiene el potencial para
causarlos, puede denominarse un “cuasi-accidente”. ISO 45001:2018.

Medidas de Proteccion: Acciones que se implementan o elementos fisicos
disponibles por parte del proveedor, con el propésito de prevenir riesgos y proteger
los derechos a la vida, la integridad, la libertad y la seguridad personal de los
individuos protegidos.

Orden Publico: Condicidn de tranquilidad y normalidad que debe prevalecer en una
comunidad, regién o pais, y que permite el desarrollo pacifico de las actividades
sociales, economicas y politicas.

Peligro: Fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud. (ISO
45001 - 2018).

Protocolo: Conjunto de normas y procedimientos que deben seguirse en
determinadas situaciones o actos, con el objetivo de garantizar orden, seguridad y
coherencia en la actuacion institucional.

Riesgo: Probabilidad de que ocurra un dano al que se encuentra expuesta una
persona, grupo o comunidad, como consecuencia directa del ejercicio de sus
funciones politicas, publicas, sociales o humanitarias, o debido a su cargo, en
condiciones especificas de modo, tiempo y lugar.

Riesgo Publico: Peligros asociados a factores sociales o del entorno que pueden
afectar directa o indirectamente a los funcionarios y/o instalaciones de la empresa,
generando dafio, perjuicio, lesiones temporales o permanentes, e incluso la muerte.

Rutina: Condicion en la que una persona en riesgo se comporta de manera
predecible, lo que permite al agresor identificar facilmente el lugar, la hora y el dia en
que puede ejecutar su accion.

Violencia: Entendida como el uso intencional de la fuerza fisica o el poder, contra los
funcionarios que puede causar dano, lesién o muerte.

Violencia Fisica: Es el riesgo o disminucion de la integridad corporal de una persona.
Violencia Psicolégica: Consecuencia de una accion u omision destinada a degradar

o controlar las acciones, comportamientos, creencias y decisiones de otra persona,
mediante intimidacién, manipulaciéon, amenaza (directa o indirecta), humillacion,
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aislamiento o cualquier otra conducta que afecte la salud psicolégica, la
autodeterminacion o el desarrollo personal.

Violencia Sexual: Consecuencia de una accion que obliga a una persona a mantener
contacto sexualizado, fisico o verbal, o a participar en otras interacciones sexuales
mediante el uso de fuerza, intimidacion, coercidn, chantaje, soborno, manipulacion,
amenaza u otro mecanismo que anule o limite su voluntad personal.

Vulnerabilidad: Condicion que hace a una persona, grupo o comunidad mas
propensa a sufrir dafios frente a amenazas externas, como actos de violencia,
intimidacion o alteraciones del orden publico, debido a factores individuales, sociales,
institucionales o territoriales que incrementan el riesgo de afectacion a su integridad
fisica, emocional o patrimonial

4. DESARROLLO

4.1Bases estructurales del riesgo publico
Amenaza

Peligro

Riesgo

Vulnerabilidad

Los conceptos de estas palabras pueden verificarse en la seccidn de Definiciones,
donde se referencian estos aspectos con base en las situaciones presentadas.

e Factores para que la amenaza se materialice

Para que los servidores sean victimas de una amenaza, deben converger
necesariamente dos factores: Motivo y oportunidad.

Motivo Oportunidad

Corresponde a las razones propias de una
organizacion o individuo que elige a una persona
como victima. Estas razones pueden ser de diversa
indole, tales como:

Es propio de las personas o individuos que brindan los
espacios y/o cometen imprudencias o negligencias.

e Econdmica e Es propio de las personas o individuos que
e Personal brindan los espacios y/o cometen imprudencias o
e Religiosa negligencias.

e Ideoldgica e Temeridad

e Politica e Desconocimiento

e Laboral e Sistemas precarios de seguridad

e Violencia e inseguridad ¢ Notoriedad

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Motivo Oportunidad
e  Adiccion a narcéticos Confianza
Indiscrecion

Rutina generalizada

Tiempo en funcién a la hora del dia y del dia de la
semana.

e Transito por espacios o areas definidas como de
alta peligrosidad

e Peligros en riesgo publico

Estos se presentan teniendo en cuenta los dafios que se puedan causar bien sea por
la fuente, por el acto o por la situacién que lo causa en funcion del receptor de este
dafio.

En funcion de la fuente causante del daio

Hurto / Robo
Secuestro
Atentado

Huelgas y asonada
Agresion
Terrorismo

Nota: Prevencion y revision de planes de contingencia ante riesgos de orden
publico

Con el fin de anticiparse a situaciones que puedan comprometer la sequridad de los
colaboradores, la infraestructura institucional o la continuidad operativa, se
recomienda revisar periodicamente los planes de contingencia descritos en el
documento A1.P9.GTH — Anexo 1. Planes de Contingencia, especialmente
aquellos relacionados con hurto, atentado, huelgas y asonadas. Estos planes
contienen medidas preventivas, protocolos de actuacion y mecanismos de
coordinacion con las autoridades competentes, que deben ser conocidos y aplicados
por el personal responsable. La preparacion anticipada y la sensibilizacion
institucional son claves para mitigar los impactos de estos eventos y garantizar una
respuesta eficaz.

EN FUNCION DEL ACTO CAUSANTE DEL DANO.
VIOLENCIA FiSICA O MATERIAL VIOLENCIA MORAL

Accién directa que atenta contra la integridad corporal
de una persona o que limita su capacidad de actuar
libremente, mediante el uso de la fuerza o cualquier
medio que cause dafo fisico

Presion psicologica ejercida mediante amenazas o
intimidacion, utilizando medios de caracter moral o
espiritual, con el fin de influir en la conducta,
decisiones o voluntad de una persona

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Clasificacion de actos

PLANIFICADOS AL AZAR
e Requiere inteligencia previa (tactica / operativa).
La eleccion de la victima responde a
caracteristicas particulares de la misma.
Planeamiento.
Preparacion.
Ejecucion.
Factor sorpresa

No existe inteligencia previa.
La eleccion de la victima es oportunista.
Es parte de la estadistica.

EN FUNCION A LA SITUACION CAUSANTE DEL DANO

MEDIO TERRESTRE MEDIO AEREO

En areas y edificios urbanos

En areas industriales o agropecuarias
En vias y espacios publicos

En medios de transporte publico
Medio maritimo y fluvial

En areas y edificios portuarios

En medios de trasporte por mar o rio

e Transito aéreo
e Transito aéreo en aeropuertos

EN FUNCION DEL RECEPTOR DEL DANO

Contra su salud

Contra su seguridad

Contra sus bienes y patrimonio
Contra sus integridad moral y libertad

4.2 Identificacion del riesgo

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) realiza la identificacion del riesgo
publico mediante la Guia G3 de Gestion de Riesgos y Peligros. A partir de esta
identificacion, se establecen acciones especificas en el marco del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), orientadas a mitigar los riesgos
asociados a la exposicion al peligro publico.

Una vez identificados los diferentes escenarios de riesgo, se definen medidas
preventivas y de control que buscan proteger la integridad de los trabajadores y
colaboradores del Instituto, tanto en el desarrollo de sus funciones habituales como
en actividades no rutinarias que se realicen fuera de las instalaciones institucionales.

El objetivo principal es establecer principios fundamentales que orienten el
comportamiento seguro de los colaboradores en los distintos entornos donde
desempenan sus labores. Estas orientaciones buscan fomentar una cultura de
prevencion y autocuidado frente a situaciones que puedan representar un riesgo para
su seguridad.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Es importante destacar que, segun el perfil ocupacional, algunos trabajadores
enfrentan un mayor nivel de exposicion al riesgo publico, especialmente en contextos
donde existen problematicas sociales complejas dentro de las comunidades
atendidas por el ICBF.

4.3 Autocuidado y Riesgo Publico en el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF)

El autocuidado es una practica esencial que abarca acciones individuales y colectivas
orientadas a preservar la salud y mejorar la calidad de vida en los entornos personal,
familiar, comunitario y laboral. En el contexto del riesgo publico, este concepto se
relaciona con factores internos y externos que pueden actuar como protectores o
generadores de vulnerabilidad, afectando la seguridad fisica y emocional de las
personas.

El riesgo publico se refiere a situaciones de peligro provocadas por factores naturales
o humanos, presentes en la vida cotidiana y laboral. En el caso del ICBF, algunos
servidores enfrentan escenarios complejos que pueden desencadenar afectaciones
psicologicas como estrés agudo o postraumatico, debido a la exposicién constante a
eventos extremos y a la responsabilidad institucional que asumen.

Por ello, es fundamental fomentar la conciencia sobre la presencia constante del
riesgo y promover medidas de prevencion que fortalezcan la seguridad personal y
colectiva. La seguridad y el autocuidado deben asumirse como herramientas clave
para reducir la probabilidad de ser victimas de conductas delictivas o situaciones
adversas, incentivando una actitud proactiva frente a los riesgos y una cultura de
proteccion integral.

4.4 Prevencion y actuacion frente a amenazas o agresiones fisicas o verbales
Recomendaciones de Autoprotecciéon

e Atencion de Usuarios: Durante la atencién a usuarios, especialmente en
situaciones sensibles o potencialmente conflictivas, se recomienda aplicar las
siguientes pautas:

a. Mantener las Emociones Reguladas y utilizar un tono de voz suave y pausado.

b. Mostrar Empatia y Comprension. El contacto visual y el tono de voz deben
reflejar interés auténtico y respeto por el usuario.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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c. Permitir la Expresion Emocional. Si el usuario esta enfadado, se debe permitir
que exprese lo que siente, sin intervenir de forma reactiva. En ese momento, el
enfoque debe ser de contencion.

d. Practicar la Escucha Activa. Mostrar disposicion para comprender, hacer
preguntas cuando algo no esté claro y confirmar que se ha entendido
correctamente lo expresado por el usuario.

e. Evitar Culpabilizar al Usuario. Si ha cometido errores durante el proceso, se
debe comunicar con delicadeza, mostrando disposicion para ayudar.

f. Cuidar el Lenguaje Corporal. Evitar gestos que transmitan tension, agresividad,
negatividad o miedo. Mantener una postura tranquila y profesional.

g. No hacer Promesas que no se Puedan Cumplir, ni generar falsas expectativas.

h. Prever Situaciones de Riesgo. En casos donde se identifique riesgo potencial
(por ejemplo, usuarios con antecedentes de agresividad), se recomienda realizar
la atencion en espacios con salidas accesibles o en compania de personal de
seguridad.

i. Actuar ante una Escalada de Riesgo. Si la situacion se torna peligrosa, procurar
salir del area de forma segura. Levantarse, continuar la conversacion cerca de la
puerta y, si es posible, guiar al usuario hacia la salida.

4.5 Otras situaciones de amenazas:

En el lugar de trabajo:

a. Evite entrar en confrontaciones con los usuarios y/o comunidades.

b. Procure que los particulares y/o comunidades no conozcan su domicilio ni los
lugares que frecuenta.

c. Mantenga activado el identificador de llamadas en su teléfono movil. En caso de
recibir una amenaza telefénica, tome nota del nimero desde el cual se realiza la
llamada, escuche atentamente e intente registrar con precision el contenido del
mensaje o, si es posible, grabe la conversacion.

d. Silaamenaza se presenta de forma personal y proviene de una persona conocida,
formule la denuncia correspondiente e identifique posibles testigos.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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e. Sila amenaza se transmite a través de un mensaje o por medio de un mensajero,
procure obtener informacién clave como: ;qué?, ¢quién?, ;coémo?, ;cuando?,
¢dénde? y ;por qué?

f. Sila amenaza se realiza mediante un escrito, manipulelo lo menos posible y evite
que otras personas lo hagan. Guardelo en una bolsa plastica limpia para que
pueda ser utilizado como evidencia por las autoridades competentes.

4.6 Cuando hay toma de las instalaciones, en caso de riesgo de agresion
inminente dentro de la Sedes del ICBF:

«+ Acciones inmediatas:

a. Suspender cualquier actividad que pueda poner en riesgo la integridad del
colaborador y finalizar la atencién de forma tranquila.

b. Sise esta atendiendo a personal externo, priorizar su evacuacion en la medida de
lo posible.

c. ldentificar y asistir a personas en condicion de discapacidad o con limitaciones.

d. Evaluar la situacion y, en caso de ser necesario, el responsable del Centro Zonal
o Grupo de Trabajo debera informar a las entidades competentes.

e. En caso de agresion, solicitar ayuda por todos los medios disponibles para que
acudan los companeros y/o el personal de seguridad y vigilancia

f. Bloquear los equipos de computo y ocultar los dispositivos de almacenamiento
extraibles.

% Si queda retenido dentro de las instalaciones
a. Evite confrontaciones verbales o fisicas con los perpetradores.

b. No intente congraciarse con los agresores haciendo apologia a su ideologia, pero
tampoco los desafie ni contradiga.

c. Nunca ofrezca nada durante los momentos de crisis. Recuerde que usted es un
funcionario sin poder de decisién en ese contexto. Cuanto menos protagonismo
tenga, mayores seran sus posibilidades de ser evacuado en los primeros grupos.
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Si le permiten (o puede) conservar el celular, coléquelo en modo silencio o
vibracion para evitar llamar la atencion.

Identifique claramente la situacién: numero de personas involucradas, tipo de
material que portan, motivos, causas e intenciones a largo plazo. No formule
preguntas; manténgase atento a su entorno y evalue cuidadosamente el evento.
Lo mas importante es proteger su integridad.

Durante la retencion, realice ejercicios de observacion y memoria. Procure
recolectar la mayor cantidad de informacién posible desde su ubicacion.

Haga un conteo de las personas presentes en la situacion, incluyendo
funcionarios, personal externo y perpetradores.

Nunca utilice medios de comunicacién si no estda completamente a salvo y seguro
de que no corre riesgos.

En caso de recuperacion por la fuerza por parte de las Fuerzas Militares o la
Policia, no reaccione de forma violenta ni intente dirigir acciones. Mantenga la
calma, permanezca boca abajo, con las manos visibles en todo momento,
obedezca las indicaciones y evacue de forma organizada y rapida si se le indica.

Durante un rescate, no tome fotografias, no grabe videos ni intente dirigir la
operacion. Espere a estar completamente a salvo y, posteriormente, contacte al
comandante del dispositivo para aportar informacién relevante que pueda
contribuir a la operacion.

4.7 Riesgo durante constatacion de denuncias, visitas domiciliarias,
actividades de supervisién a unidades de servicio u otras actividades de campo

a.

Previo al realizar su actividad de campo tengan en cuenta que todas las
actividades deben ser programadas e informadas al jefe inmediato o supervisor,
indicando:

Ubicacion

Jornada

Tiempos.

Medios de Transporte

Si la visita se va a realizar en sitios o lugares considerados peligrosos o de alto
riesgo, solicite apoyo a la Policia Nacional o entidad territorial correspondiente.
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c. Se recomienda llevar equipaje de facil transporte.
d. Es indispensable estar debidamente identificado como colaborador del ICBF.

e. Optimice el tiempo adelantando la mayor cantidad de actividades en una misma
visita. Confie en sus instintos: si una persona parece sospechosa, evitela, retirese
del lugar y ubiquese en un sitio seguro. Permanezca atento.

f. Frente a una situacion de agresion o amenaza, mantenga la calma y trate de
contener la situacion. No responda a agresiones ni provocaciones verbales.

g. Interrumpa la actividad mientras la situacién no esté controlada o no se cuente
con garantias suficientes de seguridad. Retirese del lugar, especialmente si
considera que la situacion puede empeorar.

h. Mantenga siempre una distancia adecuada de seguridad con el posible agresor o
con la persona con la que esté interactuando durante la visita.

i. Si la visibilidad es nula o no permite identificar las condiciones al interior de la
vivienda, no ingrese. Comunique la situacion a un compafiero o al conductor del
vehiculo para que permanezca alerta en caso de requerir apoyo.

j- Ubiquese siempre cerca de la puerta de salida, de modo que pueda huir en caso
necesario. Mantenga despejado el trayecto hacia la salida para garantizar una
evacuacion rapida.

k. Sila situacién de violencia o amenaza persiste, comuniquese de inmediato con la
Policia Nacional, del cuadrante o del sector en el que se encuentre.

. Mantenga disponibles los numeros de emergencia, especialmente los
correspondientes al sector donde se esta realizando la visita.

4.8 Durante Comisiones, Viajes y Desplazamientos

Es fundamental tomar todas las medidas de precaucién para evitar accidentes de
trabajo durante las comisiones, ya que las condiciones geograficas, sociales y
culturales pueden diferir significativamente de las habituales en la oficina o en el
hogar.

Recomendaciones Generales:

a. Evite comentar el motivo de su viaje a personas desconocidas.
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b.

Verifigue que sus afiliaciones a la EPS y ARL estén vigentes, ya que podria
necesitarlas en el lugar de destino.

Planifique sus recorridos:

AN N NANAN

<\

Organice sus transportes terrestres con antelacion.

Realice el check-in previo para sus transportes aéreos.

Reserve su hospedaje antes del viaje.

Tenga clara la agenda de actividades que desarrollara durante la comision.

Si tiene recomendaciones médicas, asegurese de llevar sus medicamentos y
documentos necesarios.

Informe a sus familiares sobre los lugares que visitara.

Tener en cuenta:

a.

Si identifica una situacién sospechosa, evitela cambiando de direccion o
alejandose.

No lleve joyas ni elementos vistosos o innecesarios que puedan atraer la atencion
de posibles agresores.

Lleve anotados los numeros de contacto y emergencia para actuar y coordinar en
caso de cualquier eventualidad.

No permita que personas desconocidas carguen o manipulen su equipaje, ya que
podria estar expuesto a hurto o pérdida.

Si identifica individuos que amenacen o intimiden al grupo o a servidores de la
unidad, notifiquelo de inmediato a la Fuerza Publica.

Evite caminar por sitios oscuros y abandonados. No camine en la misma direccién
de los vehiculos para evitar ataques por la espalda. Manténgase alerta a su
entorno.

Si un sospechoso se dirige hacia usted, cambie de acera y observe su
comportamiento. Si lo sigue, busque refugio en un local, vivienda, guarda de
seguridad o estacién de policia. Mantenga siempre una distancia prudente.

Verifique el directorio de teléfonos de emergencia en la sede de la Direccion
Nacional, regionales, centros zonales y sedes alternas vinculadas a la entidad,
para solicitar auxilio si es necesario.
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Evite el contacto con desconocidos en la via publica, especialmente si se
encuentra solo o sola.

No se involucre en actividades ajenas a las programadas en la comision.
Evite, en lo posible, el uso de transporte informal, especialmente mototaxis y

servicios colectivos no autorizados, ya que representan un riesgo para la
integridad fisica.

4.8.1 En caso de riesgo durante el desplazamiento en vehiculo

a.

b.

h.

No se baje ni estacione en lugares poco concurridos o con poca iluminacion.
Mantenga las ventanillas del vehiculo cerradas.
No coloque el celular en lugares visibles ni utilice joyas o relojes llamativos.

Cambie constantemente las rutas de acceso y llegada. Si sospecha que lo estan
siguiendo, dirijase a la autoridad de policia mas cercana.

No deje objetos visibles como maletas, bolsos, carteras o equipos portatiles en los
asientos del vehiculo. Guardelos debajo del asiento, en un lugar no visible o en el
baul.

Si se encuentra en un represamiento vehicular o trancon, deje espacio entre su
vehiculo y el de adelante para poder reaccionar en caso de emergencia.

Tenga en cuenta que los delincuentes suelen actuar de manera sorpresiva, en
cuestion de segundos o fracciones de segundo.

Utilice siempre servicios de transporte publico formal.

49 En caso de asonadas, vandalismo y alteraciones por condiciones
sociopoliticas

a.

Si es necesario, se recomienda el cierre total o parcial de las instalaciones para
evitar danos, hurtos y proteger a todas las personas.

Asegure puertas, portones, rejas y demas accesos.
No se acerque al sitio de concentracion del disturbio.
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. Aléjese de puertas, ventanas y accesos al exterior.

Esté atento a las indicaciones y recomendaciones de las brigadas y organismos
de apoyo en emergencias.

Mantenga la calma. Evite correr, gritar o realizar acciones que puedan generar
panico o fomentar la violencia. Esto le permitira tomar decisiones mas acertadas
ante hechos como saqueos, hurtos o actos vandalicos en las instalaciones.

Brinde ayuda a quienes lo necesiten (personas con discapacidad, visitantes,
personas en estado de panico).

Realice el primer llamado a las autoridades competentes e informe lo sucedido.

Verifique que todos los medios de comunicacion (teléfonos fijos, celulares,
botones de panico o alerta) estén funcionando correctamente y de forma continua.

Consulte y tenga a la mano el directorio de teléfonos de emergencia de la
Direccion Nacional, sedes regionales, centros zonales y sedes alternas vinculadas
a la entidad, para solicitar auxilio en caso necesario.

Manténgase informado a través de fuentes oficiales sobre las condiciones de
orden publico que puedan afectar al Instituto y a sus colaboradores.

Busque un refugio seguro mientras transcurre la manifestacion.

. Informe de manera inmediata al jefe o supervisor del contrato y al profesional de

Seguridad y Salud en el Trabajo de su regional, para que se evalue la pertinencia
de reportar la situacion ante la ARL como accidente o incidente de trabajo, segun
corresponda.

4.10 En caso de que se presentase llamadas telefonicas de caracter extorsivo

a.

Si recibe una llamada en la que se le informa que ha ganado un supuesto
concurso, verifique su legalidad antes de tomar cualquier accion.

Si es posible, grabe la llamada.
Anote las exigencias de la persona que llama, tales como montos solicitados,

nombres de sucursales bancarias, instrucciones especificas, entre otros detalles
relevantes.
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d. No se alarme; trate de mantener la calma. Si no cuenta con identificador de
llamadas, registre el dia y la hora de la llamada, asi como el nombre o alias de la
persona que lo contacto.

e. Informe de manera inmediata al jefe o supervisor del contrato.

f. Tenga a la mano los correos electronicos y/o numeros de contacto de las
entidades a las que pueda recurrir para solicitar ayuda.

4.11 Ruta de atencién en casos de violencia sexual

Ante una situacion de violencia sexual, es fundamental actuar de manera inmediata,
empatica y coordinada de acuerdo con el protocolo de prevencion de violencias y
otras formas de discriminacion, para proteger a la victima y garantizar su atencién
integral. Asi mismo se debera llevar a cabo la siguiente accion:

Primeros auxilios psicolégicos: Se debe brindar acompafamiento emocional
inmediato, promoviendo la expresion libre de emociones, la comprension de los
sintomas, la orientacién sobre derechos y rutas de atencién, y el fortalecimiento de
redes de apoyo.

Coémo brindar primeros auxilios psicologicos

En situaciones de riesgo o crisis, el acompanamiento emocional a los profesionales
que brindan apoyo es fundamental. Esta seccion presenta pautas basicas para
ofrecer primeros auxilios psicolégicos de manera empatica, segura y efectiva.

¢ Qué debemos hacer?

a. Brindar una escucha responsable, transmitir aceptacion, confianza y empatia;
proporcionar informacion y permitir la libre expresion.

b. Buscar un ambiente que genere confianza y seguridad.

c. Aprovechar los momentos para reforzar los aspectos positivos y las oportunidades
que tiene la persona.

d. Reconocer que la respuesta emocional es el primer paso para recuperar el
equilibrio.

e. Formular preguntas precisas, de manera respetuosa, asertiva y empatica.
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Validar lo que se esta diciendo, asegurarse de comprender y tener claridad sobre
el tema.

Escuchar con atencion plena.
Ser amable, transparente y empatico desde el inicio.
Mantener una actitud objetiva y realista.

Facilitar que la persona pueda decidir con dignidad y libertad como enfrentar sus
problemas.

Servir de puente o referir a profesionales, o0 acompafiar mientras llega la persona
idonea.

Ser respetuoso con las creencias o la fe de la persona afectada.

4.12 Recomendaciones generales después de presentarse amenazas o
agresiones fisicas o verbales:

0,

<+ En el ambito Social

Tener en cuenta que, debido a la situacion afrontada, el entorno social puede
representar un riesgo y aumentar la vulnerabilidad, lo cual podria ser aprovechado
por un posible agresor.

. Alternar los lugares que frecuenta, especialmente aquellos donde consume
alimentos, realiza compras o actividades recreativas (cines, teatros, centros
vacacionales, fincas de descanso, entre otros).

Vestir de manera acorde a la ocasion, evitando llamar la atencién o realizar
conductas inapropiadas.

Identificar horarios y lugares criticos, y definir acciones preventivas.

Mantener una actitud de alerta que permita anticipar situaciones irregulares y
realizar descripciones precisas de vehiculos, personas o paquetes sospechosos.

Ser impredecible en sus costumbres: variar rutas, habitos y horarios. La rutina
genera vulnerabilidades en seguridad.
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Si considera que se encuentra en una situacion de riesgo, informar de inmediato
a los organismos de reaccion (Policia, Fiscalia) y de prevencién (personal de
seguridad y vigilancia). Mantenga la calma y abandone el lugar.

Evitar comentar sus planes o revelar su ubicacién. No compartir informacion sobre
su empleo ni sobre la naturaleza de su trabajo con personas que no lo requieran.

Contar siempre con un sistema de comunicacion (teléfono celular) que permita ser
localizado en caso de emergencia.

Seleccionar cuidadosamente sus amistades y evaluar el grado de confiabilidad de
cada una.

Sea precavido con personas desconocidas que demuestren un interés inusitado.
% En el ambito familiar

La familia de la presunta victima debe atender las recomendaciones y generar
conciencia sobre la importancia de preservar su propia seguridad, ya que también
pueden ser vulnerables ante posibles ataques por parte de grupos generadores
de violencia.

Recordar que la tranquilidad propia y la de la familia dependen de lo que usted y
sus familiares digan, hagan o dejen de hacer.

Mantener un entorno de confianza que permita conocer el paradero y las
actividades de los miembros de la familia en todo momento.

Fomentar la preocupacion mutua por aspectos de seguridad, promoviendo la
participacion activa de todos los integrantes.

Insistir a la familia sobre la importancia de observar y mejorar las medidas de
seguridad, especialmente en cuanto al grado de confiabilidad de las personas que
los rodean.

Mantener reserva sobre los desplazamientos, itinerarios y demas informacién
privada.

. Tomar precauciones ante desconocidos que se acerquen con pretextos como
encuestas u otros motivos
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h.

Asegurar el buen estado y funcionamiento de los sistemas de alarma, iluminacién
y comunicacion con el personal de vigilancia privada.

Estar atento a cualquier elemento sospechoso en el entorno inmediato, como en
la cuadra o vecindario.

4.13 Responsabilidades de la empresa de seguridad y vigilancia:

a.

Informar sobre las vulnerabilidades de las instalaciones, incluyendo posibles
riesgos de invasion o intrusidon, asi como el contexto externo (actividades
delictivas), segun la ubicacion de las sedes y el estudio de seguridad realizado.

Disponer de personal de vigilancia fisica (Personal de seguridad) y sistemas
tecnologicos de seguridad, tales como camaras de vigilancia monitoreadas,
detectores de metales, radios de comunicacion, entre otros.

Identificar y registrar, de acuerdo con el sistema de acceso (manual o digital), la
entrada y salida de colaboradores y visitantes en las sedes del ICBF.

Registrar el ingreso y salida de equipos y elementos en los inmuebles del ICBF.
Contar con un sistema electrénico de botén de panico, conectado a la central de
monitoreo, que pueda activarse ante alteraciones o vulneraciones a los
colaboradores por parte de visitantes.

Capacitar al personal en atencion al cliente y resolucién de conflictos, con el fin de
mitigar riesgos y manejar adecuadamente situaciones con usuarios y
colaboradores.

Evitar la revictimizacion en todas las acciones que se adelanten.

Garantizar que siempre prevalezca el relato de la victima.

Promover una comunicacion empatica, libre de prejuicios, juicios, culpabilizacidén
0 minimizacion de los hechos.

4.14 El Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

El Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) desempefia un papel clave
en la prevencion, gestion y respuesta ante situaciones de riesgo publico. Sus
responsabilidades incluyen:
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a. Divulgar entre los colaboradores las medidas de seguridad, autocuidado y
proteccion ante posibles eventualidades relacionadas con el riesgo publico.
Asimismo, debe mantener actualizados los numeros telefénicos de emergencia.

b. ldentificar y valorar los peligros relacionados con el riesgo publico, conforme a lo
establecido en la Guia de Gestion de Riesgos y Peligros, y mantener actualizada
la Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de
Controles.

c. Reportar los eventos conforme a los procedimientos institucionales para la
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, asi como para el manejo e
investigacion de enfermedades laborales, cuando corresponda.

d. Mantener actualizados los planes de emergencia y contingencia relacionados con
el orden publico, y coordinar la realizacion de simulacros cuando sea necesario.
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4.15 Ruta de Actuaciéon en Casos de Amenaza

CONTENCION
INICIAL

NOTIFICACION
INSTITUCIONAL

ACTIVACION
RUTAS
ESPECIALES

ACTIVACION APOYO
PSICOSOCIAL

ACTIVACION
ARL O EPS

*Colaborador detecta la situacion de riesgo o recibe amenaza

*Registra el evento en el Formato para el Reporte de Condiciones Inseguras e
Incidentes de Trabajo F10.PG3.GTH vy reporta de inmediato a su jefe y/o
profesional SST

*Poner el denuncio ante autoridades competentes (policia, Fiscalia) y notificar al
jefe o supervisor

*Para situaciones de emergencia aplicar medidas de autoproteccion inmediatas
(evacuacion, cierre de puertas, evitar confrontacion, etc) Activacion de Planes de
contingencia segun caso.

+El jefe inmediato o supervisor comunica a Direcion Regional y/o empresa de
vigilancia y/o Direccién de Gestion Humana

*El Coordinador de Desarrollo del Talento Humano, Coordinador Administrativo,

coordinador de gestion humana y/o gestién soporte debera contactar en forma
directa a las autoridades locales, a efecto que se disponga de protocolos de
seguridad: - Fiscalia General de la Nacion - Alcalde Municipal - Personero
Municipal - Comandante de Policia Local

*El Coordinador de Desarrollo del Talento Humano, Coordinador Administrativo,
coordinador de gestion humana y/o gestion o profesionales SST, soporte debera
enviar correo a medicinapreventiva@icbf.gov.co y
ProgramaPsicosociallcbf@icbf.gov.co, con el fin de brindar apoyo emocional.

+El psicologo realiza intervencion y analizara la pertinencia de asistencia a su
EPS:

*En caso de presentarse afectaciones fisicas el colaborador debera dirigirse al
centro de atencién mas cercano.

*El profesional SST realizara el reporte de eventos segun lo establecido en el
Procedimiento para el reporte e investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo y el Procedimiento Manejo e Investigacion de Enfermedad Laboral del
ICBF, cuando se requiera
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*Acompafiamiento por Medicina Preventiva de acuerdo con el evento reportado
hasta el cierre del caso.

*El Coordinador Administrativo, coordinador de gestion humana y/o gestion
soporte realizan el reporte al cuadrante de la policia del lugar de trabajo u
autoridades policiales, con el fin de solicitar apoyo de patrullaje e igualmente
brindarl las medidas de autoproteccion.

* El profesional SST realizara la investigacion del evento, teniendo en cuenta
cronologia de los hechos, medidas implementadas, y recomendaciones

INVESTIGACION

* Ante situaciones que requieran gestiones administrativas, los servidores
publicos deberan seguir lo establecido en el Instructivo para Atender Situaciones
de Amenaza a Colaboradores (IT3.P17.GTH). Para el caso de los contratistas la

ACTIVACION Direk:)(_:cién’ Regional y/o supervisor de contrato evaluara la pertinencia de si
reubicacion.

*El Coordinador Administrativo, solicita seguimiento del caso a la policia
nacional y/o unidad nacional de proteccion.

*El profesional Realizara seguimiento a las recomendaciones del Plan de
SEGUMIENTO Y accién producto de la investigacion del evento y en caso de cumplidas se da
cierre.

4.16 ;Se reporta como un incidente o accidente laboral una amenaza?

Ante cualquier situacion de amenaza, es fundamental actuar con prontitud y seguir
los protocolos establecidos, con el fin de garantizar una atencion adecuada y el
acompanamiento institucional correspondiente.

La amenaza se debe reportar como incidente o accidente laboral, dependiendo de
las circunstancias especificas del caso, conforme a lo establecido en el P11.GTH
PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO.

La clasificacion dependera de si la amenaza genera una afectacion fisica, psicoldgica
o funcional en el colaborador, y si esta ocurre por causa o con ocasion del trabajo.

En todos los casos, se debe realizar el reporte al profesional responsable del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), quien determinara el tipo
de evento y coordinara la investigacion correspondiente.
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Reporta como accidente de trabajo cuando:

. La amenaza se materializa y causa una lesion fisica, psicologica, psiquiatrica,

invalidez o incluso la muerte.

. El evento ocurre por causa o con ocasion del trabajo, incluyendo:

a. Durante la ejecucion de funciones laborales.

b. En desplazamientos autorizados por el empleador.

c. En actividades institucionales (comisiones, visitas, etc.).

d. En modalidad de teletrabajo o trabajo en casa, si esta autorizado.

Reporta como incidente de trabajo cuando:

. La amenaza no se materializa, pero existe el riesgo de que ocurra un dafo.

No hay lesién, enfermedad ni muerte, pero el evento tiene potencial de causar
dafio.

Se trata de una situacidn insegura que debe ser investigada para prevenir
futuros eventos.

5. ANEXOS:

No aplica.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1257 de 2008 del Congreso de Colombia.

Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo.
Resolucién 312 de 2019 del Ministerio de Trabajo.
ISO 45001:2018.

Resolucién 1401 de 2007 Investigacion de accidentes.
NTC 3701 de 1995 Investigacidn de accidentes.
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7. RELACION DE FORMATOS

Codigo Nombre del Formato
IT3.P17.GTH Instructivo para Atender Situaciones de Amenaza a Colaboradores.
Guia de controles a peligros de seguridad y salud en el trabajo para
G4.GTH
colaboradores.
G3.MI Guia de gestion de riesgos y peligros
Matriz de Identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacién de
F2. G3.Mi
controles.
Procedimiento para el reporte e investigacion de incidentes y accidentes de
P11.GTH :
trabajo.
F1.P11.GTH Formato de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.
P26.GTH Procedimiento Manejo e Investigacion de Enfermedad Laboral del ICBF.
A1.P9.GTH Anexo 1 Planes de Contingencia.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version Descripcion del Cambio

N/A

N/A N/A

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




