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Remisién Anexo No. 5 Gastos Reembolsables

saludo,

En atencion al compromiso adquirido en la reunién de seguimiento contractual llevada a cabo el dia 28 de
septiembre de 2021, consistente en la realizacién de mesa de trabajo con los operadores privados adjudicatarios de
la prestacion del servicio de escoltas, con acompafiamiento de la Secretaria General y del equipo de trabajo de la
Subdireccion de Proteccion, a fin de analizar los ajustes necesarios dentro del Anexo Técnico No. 5 denominado
gastos reembolsables, me permito remitirle el documento modificatorio definitivo.

Lo anterior para su conocimiento, gestion y tramite contractual.

Sin otro particular me despido, no sin antes refrendar nuestra firme disposicion en resolver las diferentes inquietudes

que frente al tema en particular se puedan presentar.
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ANEXO §
GASTOS REEMBOLSABLES

ANEXO TECNICO No. 5

GASTOS REEMBOLSABLES

Entiéndase por gastos reembolsables la suma que se reconocera al contratista a su cuenta y riesgo como
empleador por concepto de desplazamiento de los escoltas en la prestacion del servicio de proteccion, previa
aprobacién de la Unidad Nacional de Proteccién y legalizacién de éste.

1. ElI TRAMITE para el reconocimiento ante la UNP respecto de los GASTOS REEMBOLSABLES POR
PARTE DEL CONTRATISTA, Unicamente seran revisados, validados, aprobados y reconocidos por el
Grupo Interno de Trabajo delegado por parte del supervisor operativo y técnico del contrato de la
SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP.

2. EI CONTRATISTA reconocera que cualquier demora causada en los reportes e informacion allegada a
la Entidad, generara automaticamente un retraso en los procedimientos internos de esta; lo cual acarreara
un retraso en el respetivo reporte y un aplazamiento de los informes que se susciten en los turnos
siguientes.

3. Los TRAMITES PARA LA APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS
REEMBOLSABLES, inician con los controles establecidos para la revision y validacion a través de los
mecanismos tecnologicos y administrativos sefialados en el presente anexo técnico y finalizaran con el
tramite de revision, validacion y liquidacion de las bases operativas por parte de la SUPERVISION
FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP para proceder con el tramite de
desembolso en las areas respectivas.

4. La UNP de acuerdo con el TRAMITE aprobara y reconocera por concepto de GASTOS
REEMBOLSABLES la suma a cancelar al CONTRATISTA, en consideracion a la estructura financiera y
el equilibrio economico de los contratos dispuestos para su ejecucion y las demas normativas que
madifiguen, adicionen, sustituyan o reglamenten la materia.

5. EI CONTRATISTA reconoce y acepta que estos montos mensuales por concepto de GASTOS
REEMBOLSABLES son fluctuantes en los meses que dure la contratacion correspondiente a la
obligacion relacionada con el servicio de proteccion en cumplimiento a la prestacion del objeto contractual
sin excepcion alguna. La entidad solo reconocera los tramites Unicamente gestionados por la empresa
contratista que se obligue en el presente contrato, en los tiempos y procedimientos aqui especificados.

CONDICIONES GENERALES Y REQUISITOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS
REEMBOLSABLES

1. La UNP reconocera la suma diaria de CIENTO TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SETENTA PESOS
($131.770) m/cte al CONTRATISTA por concepto de GASTOS REEMBOLSABLES.

2. El costo de desplazamiento debe ser reconocido por el CONTRATISTA cuando el ESCOLTA. por
estrictas necesidades del servicio, pernocte en un lugar diferente donde usualmente presta su servicio.
Si no pernocta, se le reconacera el 50% del valor asignado.

3. La Unidad Nacional de Proteccion reembolsara al CONTRATISTA el valor por CONCEPTO GASTOS
REEMBOLSABLES, siempre que se realicen traslados a municipios y/o ciudades que estén ubicados
mas alla de los 100 kilometros fuera del lugar de origen del esquema de proteccion, segin lo sefialado
en el acto administrativo, lo cual debera ser aprobado por la Entidad. (Este criterio se aplica segun
informacion brindada por el mapa de la red vial y red terciaria del Instituto Nacional de Vias —INVIAS), %
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ANEXO 5
GASTOS REEMBOLSABLES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

. El beneficiario solicitara a la UNP, a través de los correos exclusivamente designados para este
procedimiento, la aprobacion del desplazamiento de su esquema de seguridad con ocasion de su
movilizacion a un lugar diferente en su ciudad origen, utilizando el “Formato Solicitud de Desplazamiento
para Esquemas de Proteccion de las Uniones Temporales de la UNP”, teniendo en cuenta los siguientes
tiempos:

DESPLAZAMIENTO VIA TERRESTRE Y/O FLUVIAL - 2 DIAS HABILES ANTES DEL INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO

DESPLAZAMIENTO ViA AEREA - 3 DiAS HABILES ANTES DEL INICIO DEL DESPLAZAMIENTO

Nota: La solicitud se recibira de lunes a jueves a fin de ser gestionado dentro del horario laboral
de la Entidad.

. El Grupo Interno de Trabajo delegado por la supervision operativa y técnica del contrato de la
SUBDIRECCION DE PROTECCION — UNP, procedera a gestionar, aprobar y comunicar al beneficiario
ylo beneficiaria del Programa, la solicitud dentro del proceso interno establecido para tal fin, en conjunto
con las demas dependencias involucradas si hubiera lugar.

. Luego de la aprobacion y respuesta al beneficiario y/o beneficiaria del Programa sobre el
DESPLAZAMIENTO, por parte de |a entidad; la UNP le comunicara por escrito a través de los medios
destinados para tal fin al CONTRATISTA los siguientes términos:

a. Asignacion del numero de consecutivo interno de la aprobacion.

. Numero de dias aprobados por concepto de GASTOS REEMBOLSABLES.

c. EL CONTRATISTA debera ingresar la informacion correspondiente al desplazamiento aprobado
dentro del software de Posicionamiento Geoestacionario (aplicacion-APP), antes del inicio del
desplazamiento; no obstante y de manera excepcional cuando la UNP por motivos de las
necesidades de la prestacion del servicio no pueda dar respuesta de la aprobacion del
desplazamiento de manera oportuna o dentro del horario laboral, informara via telefonica que fue
aprobado un desplazamiento a la persona que designe EL CONTRATISTA para que este pueda
ingresar la informacion dentro del software de Posicionamiento Geoestacionario.

d. Simultaneamente y en caso de aprobacion, sobre el correo de respuesta la Entidad copiara y
ordenara al CONTRATISTA asianar los recursos previos al desplazamiento por dicho concepto,
segun los dias a reconocer como apoyo para gastos reembolsables, con el fin de que los escoltas
procedan a realizar el acompanamiento solicitado por el beneficiario.

EI CONTRATISTA. debera revisar y controlar los reportes que realizan sus empleados (ESCOLTAS)
para garantizar la oportunidad, celeridad y veracidad de la informacion ante la UNP y con ello evitar
traumatismos a la hora de llevar a cabo el respectivo tramite del reconocimiento y aprobacion de los
GASTOS REEMBOLSABLES. previo cumplimiento al TRAMITE PARA LA APROBACION Y
RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, estipulados en el presente anexo técnico.
EI CONTRATISTA, podra realizar la presentacion de su requerimiento por escrito en un plazo maximo
de treinta (30) dias calendario contados a partir del dia siguiente en que el ESCOLTA finalice su
desplazamiento para poder solicitar el RECONOCIMIENTO Y APROBACION DE LOS GASTOS
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10.

1.

w12,

13.

REEMBOLSABLES previo cumplimiento del TRAMITE PARA LA APROBACION Y
RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, y controles establecidos para la revision
y validacion a través de los mecanismos tecnologicos y administrativos descritos en el presente anexo
técnico.

El CONTRATISTA solicitara los requerimientos por los canales autorizados por la Entidad, para el
reconocimiento y aprobacion de los GASTOS REEMBOLSABLES ante la UNP y tnicamente seran
aprobados los desplazamientos que surtan completamente el cumplimiento del TRAMITE PARA LA
APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, ademas de los
controles establecidos para la revision y validacion a través de los mecanismos tecnologicos vy
administrativos sefalados en el presente anexo técnico.

El CONTRATISTA acepta que para el reconocimiento y aprobacion de los GASTOS
REEMBOLSABLES que no fueron subsanados dentro del término maximo establecido en el TRAMITE
PARA LA APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, no seran
tenidos en cuenta por parte del Grupo Interno de Trabajo delegado por la supervision operativa y técnica
del contrato de la SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP, para la continuacion en el tramite de la
legalizacion y desembolso de los gastos reembolsables por parte de la SECRETARIA GENERAL - UNP.
El CONTRATISTA a través de su empleado “ESCOLTA", realizara el acompanamiento al protegido a
los lugares registrados en el “Formato Solicitud de Desplazamiento para Esquemas de Proteccion de las
Uniones Temporales de la UNP" y aprobados por la UNP.

EICONTRATISTA no podra suspender total o parcialmente la prestacion del servicio de las obligaciones
especificas del ESCOLTA en relacion con el servicio de proteccion, pues su responsabilidad es
garantizar y asegurar la pronta, eficaz y oportuno cumplimiento a la prestacion del objeto contractual sin
excepcion alguna.

Por ningin motivo el ESCOLTA podra involucrar a los beneficiarios y/o beneficiarias del programa en
asuntos relacionados con una novedades o inconformismos que se generen a causa de la obligacion de
la prestacién del servicio proteccién en el esquema de proteccion derivada de la solicitud de
DESPLAZAMIENTO presentada por parte del beneficiario y/o beneficiaria, para que este entre a dirimir
o interceder ante la UNP, ya que este tipo de situaciones de indole laboral le corresponde al
CONTRATISTA conocerlas y resolverlas con su empleado (ESCOLTA).

En casb de que por cualquier causa el personal destinado a la prestacion del servicio de proteccion no
esté en condiciones de hacerlo, el CONTRATISTA debera reemplazarlo en forma inmediata bajo su
entera responsabilidad, de tal forma que el servicio se preste sin interrupcion; lo anterior teniendo en
cuenta que el servicio de proteccion se proyecta como un derecho fundamental al encontrarse
intimamente ligado a los derechos a la vida y a la integridad personal como derechos basicos para la
existencia de las personas.

El CONTRATISTA debera contar con un medio tecnologico Software de Posicionamiento
Geoestacionario - (aplicacion-APP) en los dispositivos moviles o medios de comunicacion asignados a
sus empleados (ESCOLTAS), que les permita reportar su ubicacion geoestacionaria a fin de certificar
ylo validar la permanencia en el lugar de DESTINO, asi como las fechas y lugares aprobados por Ia
UNP, lo anterior se requiere para que el contratista pueda realizar la solicitud del reconocimiento vy
aprobacion de los GASTOS REEMBOLSABLES que se causen.

Lo anterior de acuerdo con lo sefialado en el ANEXO TECNICO No. 3 CONDICIONES TECNICAS
MINIMAS DEL ARMAMENTO, CHAITECOS DE PROTECCION BALISTICA, MEDIOS DE
COMUNICACION Y DEMAS DOTACION DE LOS ESCOLTAS

El CONTRATISTA debera suministrar el ACCESO necesario al aplicativo web del software o plataforma
de ubicacion geoestacionaria (aplicacion-APP), usuario y clave para que la UNP realice la
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15.

16.

comprobacion respectiva de la permanencia en el lugar de DESTINO del ESCOLTA, que se causen por
parte del beneficiario y/o beneficiaria aprobados por la UNP, manteniendo la reserva de la informacion
de acuerdo con la mision del Programa de Prevencion y Proteccion.

EI CONTRATISTA debera permitir la revision y validacion por parte del GRUPO DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION o quien hagas sus veces de la UNP, con el proposito de generar pruebas de
seguridad y las recomendaciones necesarias en prevalencia de minimizar la vulneracion y riesgos de la
seguridad en la informacion de la poblacion objeto del Programa.

El CONTRATISTA en caso de requerirse pruebas de seguridad para poder evidenciar falencias o
vulnerabilidades por ataque cibernético o cualquier otra accién que atenten contra seguridad de la
informacion de los beneficiarios y/o beneficiarias del programa, deberd asumir los gastos
correspondientes a que haya lugar a su criterio.

EI CONTRATISTA para la adquisicion del software o plataforma y su implementacion debera tener en
cuenta los siguientes REQUISITOS mininos de seguridad:

a. 9l la (aplicacion-APP) para dispositivos moviles interactua con algln aplicativo web para su
administracion, gestion o monitoreo, este debe estar protegido con certificado digital para trafico
SSL y con certificaciones de analisis de vulnerabilidades que cubran lo indicado por el top 10 de
OWASP para aplicaciones web.

b. 'La (aplicacion-APP) para dispositivos moviles debe estar certificada con analisis de
vulnerabilidades que cubran lo indicado por el top 10 de OWASP para aplicaciones moviles.

c. La informacién referente a plataforma, usuario y claves de acceso debe ser constantemente
actualizada informando los cambios que se presenten directamente a la Coordinador(a) del Grupo
Interno de Trabajo delegado por parte del supervisor operativo y técnico del contrato de la
SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP.

d. Para tales efectos debera presentar previo al inicio del contrato la informacion del aplicativo de
monitoreo y comprobacion indicando la arquitectura (si es cliente — servidor, servicio web u otro)
versionamiento, liberacion y entrega de actualizaciones, esquema y parches de sequridad de
informacion e informatica.

e. Adicionalmente requerimientos tecnicos que el sistema de monitoreo exija a la plataforma que deba
alstar la UNP, en cuanto a servidores, base de datos, canales de comunicacion (URL'S, IP, etc.)
entre otros. :

f. - Configuraciones del esquema de conexion para lograr el correcto uso y operacion del sistema, con

sus manuales técnicos y de usuario.

Datos de contacto con el personal técnico responsable de la plataforma por parte del operador.

disponibilidad de la plataforma, tiempos de atencion de solicitudes, gestion de incidentes y
recuperacion ante fallas.

17. Con respecto a la funcionalidad de la plataforma, el CONTRATISTA debe cumplir con los siguientes

lineamientos y REQUISITOS para su implementacion y funcionamiento:

a) Elusuario (ESCOLTA) debe tener acceso a la plataforma desde algun teléfono movil.

b) La plataforma debe reportar la ubicacion aun cuando el teléfono no se encuentre con conexion a
internet y/o datos moviles, tal y como lo hacen decenas de aplicaciones que contienen mapas
offline.

¢) La plataforma solo podra permitir al usuario (ESCOLTA) hacer el reporte de inicio y cierre del
desplazamiento en los lugres de destino autorizados.
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ANEXO 5
GASTOS REEMBOLSABLES

d) La plataforma permitirda al usuario (ESCOLTA) hacer reportes en la aplicacion “in situ” de
novedades presentadas durante el desplazamiento, asi como reportes diarios cuando el
desplazamiento lo requiera.

e) Una vez el teléfono acceda a un area con WIFI o se activen los datos moviles del teléfono, la
informacion sera enviada automaticamente al servidor para su correspondiente y posterior consulta
por parte de la UNP,

f) La plataforma debe emitir un cddigo Unico con fecha y hora por cada vez que se active una
ubicacion por parte del usuario (ESCOLTA) y el codigo debera ser reportado a la UNP.

g) La informacion detras del codigo que se asigna como coordenadas y ubicacion debera estar
totalmente encriptada y codificada de tal manera que, esa informacion solamente pueda ser
visualizada a traves de los usuarios dispuestos para el personal de la UNP con permiso para
consulta.

h) La plataforma no debera reportar nada mas que el codigo Unico al usuario (ESCOLTA) al momento
de activar la ubicacion y el unico lugar donde se recibiran los datos de las coordenadas de ubicacion
correspondientes a ese cadigo, sera el servidor de la plataforma, de esta manera se garantiza que
en ningun momento habra tréfico de esas coordenadas de ubicacion a través de los usuarios; ya
.que, solamente dispondran de un codigo suministrado al momento de activar la ubicacion.

i) La UNP comprobara la informacion mediante un usuario y contrasefia asignados y el permiso
correspondiente de consulta en la plataforma sera desencriptada y de esa forma se corroborara la
ubicacion correspandiente a ese codigo. ;

J)  Esimportante que el escolta realice de manera correcta tanto el reporte de llegada a sitio de destino
aprobado como el cierre del desplazamiento antes de salir del lugar de destino, lo anterior para que
al momento de corroborar la cantidad de dias aprobados por GASTOS REEMBOLSABLES al
CONTRATISTA coincida con los reportados (aplicacion-APP) por el ESCOLTA.

k) Esimportante que el CONTRATISTA tenga claro que una vez reciba la respuesta de aprobacion
por parte de la UNP, es el CONTRATISTA quien debe alimentar la base de datos de la aplicacion,
de manera tal que el ESCOLTA solo debe ver que le fue aprobado un desplazamiento a
determinado destino y el nimero de aprobacion y con ello realice los reportes correspondientes.

l) EICONTRATISTA, debera ser quien leinforme al ESCOLTA, que fue aprobado un desplazamiento
al esquema de proteccion.

m) De manera excepcional el CONTRATISTA, podra solicitar el reembolso por concepto de GASTOS
REEMBOLSABLES en los casos que el CONTRATISTA logre demostrar que por situaciones
ajenas a su voluntad su empleado (ESCOLTA) no pudo realizar de manera debida y oportuna su
reporte en la (aplicacion-APP), como a consecuencia de fallas justificable en el celular y/o
funcionamiento del aplicativo.

n) Elcontratista debera contar con un médulo contratista u operador donde le permita extraer el Excel
que servira de como reporte para la solicitud de los gastos reembolsables.

0) EICONTRATISTA debera tener una linea de asistencia de soporte técnico de lunes a domingo de
8 am a 10 pm, con el fin de solucionar posibles fallas que puedan presentar los usuarios
(ESCOLTAS) al momento de realizar los reportes de los desplazamientos aprobados en &l

aplicativo-APP. X
' G
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p) El software debera tener programa de comparacion facial con el fin de validar la identidad del
escolta que realiza el reporte, quien al momento de realizarlo debera tomar una foto de su rostro
antes de realizar el reporte en sitio de destino en la (aplicacion-APP).

q) EI CONTRATISTA debera incluir dentro de la aplicacion al momento de crear al escolta como
usuario la foto del escolta, lo anterior se requiere para que al momento de Ia revision y validacion
de los reportes el software pueda realizar la comparacion de las fotos. a fin de validar que la
persona que realiza el reporte corresponde con la identidad del escolta.

r)  El software debera permitir realizar un registro fotografico en la (aplicacion-APP) y realizar un
reporte adicional para situaciones excepcionales (fendmenos naturales, cierres de vias, fallas
mecanicas del vehiculo, orden publico) que impidan o Superen el limite de tiempo razonable para
llegar al sitio de destino aprobado.

s) EICONTRATISTA debera incorporar dentro de la aplicacion un documento en formato “PDF” el
cual lo debera emitir la aplicacion y enviarlo al correo electronico del ESCOLTA, una vez el este
realice el cierre lo finalizacion del desplazamiento, lo anterior a fin de que EL ESCOLTA tenga
sustento de los registros realizados en su desplazamiento el documento debera contener |a
siguiente informacion:

. Numero de consecutivo o aprobacion CUD

Il Registros (fechas de cada registro, ciudades y/o municipios de destino).
[, Numero de dias reportados
IV. " Fechaen que se expide el documento.

TRAMITE PARA LA APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES

1. Con el fin de desarrollar |a ejecucion financiera del presente contrato, el Supervisor Financiero
procedera a informar al Supervisor Operativo y Técnico, la cantidad de presupuesto asignado a este
tipo de gastos reembolsables, Por zona, en cada mes para el periodo de ejecucion faltante del contrato,
el cual es calculado de acuerdo con |a asignacion de recursos que hizo el Ministerio de Hacienda.

2. EICONTRATISTA debera remitir al Grupo Interno de Trabajo delegado por la supervisor operativa y
técnica del contrato de la Subdireccion de Proteccion — UNP, el primer dia habil de cada semana |a
solicitud de GASTOS REEMBOLSABLES en un informe relacionado en una base de datos Excel que
contendra los registros de los reportes efectuados en la aplicacion (aplicacion-APP) por los
ESCOLTAS en la semana inmediatamente anterior; en tal sentido. seran recibidas a la UNP en un
total de cuatro (4) bases de datos de Excel por cada mes, las cuales deben extraer de la citada
aplicacion de acuerdo con los reportes realizados los escoltas. La base de datos Excel debera contener
como minimo la siguiente informacién:

NOMBRE #DIAS #DIAS CRONOGRAMA

e DEL ED DE DESD HAST APROBAD REPORTADOS origeny | DESTIN | CODIGO | OBSERVAC DEL MES

BengFicia  _ DF A o POR EL 0 UNICO lONES (Columnapor  TOTALDIAS
RIO A : ESCOLTA cada dia)

NOTA: En situaciones excepcionales se podra recibir un reporte niimero cinco (5) en el mes,
con la solicitud de gastos reembolsables en un informe en base de datos Excel que contenga
el registro de los reportes efectuados en la aplicacion por sus ESCOLTAS, de los
desplazamientos que se efectiien en fechas compartidas del final del mes y principios del mes
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10.

siguiente, y en ningun caso se podra cruzar con la entrega de otro reporte, ni se recibiran
registros que no correspondan con las fechas detalladas, lo anterior a fin de evitar que se
acumulen los informes en el proceso de revision y validacion de los GASTOS
REEMBOLSABLES.

El CONTRATISTA antes del envio de la solicitud de GASTOS REEMBOLSABLES a la UNP debera
validar los registros consignados en la (aplicaciéon-APP), y en la base de datos a fin de evitar
novedades e inconsistencias que retrasen el proceso de revision y validacion de los GASTOS
REEMBOLSABLES y que ello impida que puedan ser reconocidos eventualmente los GASTOS
REEMBOLSABLES.

El Grupo Interno de Trabajo delegado por la supervision operativa y técnica del contrato de Ia
SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP recibira el informe en base de datos Excel con los registros
de los reportes efectuados en la aplicacion (aplicacion-APP) por los ESCOLTAS en la semana
inmediatamente anterior, y procederd a la verificacion del software de posicionamiento
geoestacionario, actividad que se realizara en un plazo de hasta 5 dias habiles después de recibido
el informe de solicitud de los GASTOS REEMBOLSABLES.

Una vez revisada la base de datos contra la informacion obrante en la (aplicacion-APP). se le
informaran las novedades encontradas al CONTRATISTA mediante correo electronico.

Los requerimientos que fueron presentados por el CONTRATISTA para el reconocimiento y
aprobacion de los GASTOS REEMBOLSABLES y que no cumplieron con el lleno del TRAMITE PARA
LA APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, y controles
establecidos para la revision y validacion a través de los mecanismos tecnologicos y administrativos
senalados en el presente anexo técnico, deberan revisarlas y subsanarlas a la menor brevedad
posible, mas no las novedades encontradas en los reportes de la (aplicacion-APP) (Codigo Unico y/o
coordenadas ylo fechas); en todo caso, no deberan superar un termino mayor de tres (3) dias habiles
contados a partir de la fecha de la comunicacion de los requerimientos, que advierte las novedades
encontradas por parte del Grupo Interno de Trabajo delegado por Ia supervisor aperativa y técnica del
contrato de la SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP.

El CONTRATISTA debera validar con su empleado ESCOLTA la novedad encontrada por el Grupo
Interrfo de Trabajo delegado por el supervisor operativo y técnico del contrato de la SUBDIRECCION
DE PROTECCION - UNP, afin de conciliarda misma y proceder si es el caso subsanar la inconsistencia
encontrada dentro del término anteriormente establecido.

Una vez subsanadas las novedades, el CONTRATISTA debera remitir la retroalimentacion a la UNP,
mediante correo electronico para la respectiva validacion de estas por parte del CONTRATISTA, el
tiempo de revision y validacion de esta actividad por parte de la UNP, sera de dos_(2) dias habiles,
contados a partir del recibo de la retroalimentacion por parte del CONTRATISTA.

Una vez verificada y validada la base de datos contra la informacion obrante en |a (aplicacion-APP),
y surtida la fase anterior, el Grupo Interno de Trabajo delegado por el supervisor operativa y técnica
del contrato de la Subdireccion de Proteccion — UNP, remitira la base de datos verificada a
la SECRETARIA GENERAL - SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO con el fin de que ésta
desarrolle sus competencias, el tiempo de esta actividad sera de tres (3) dias habiles siempre y
cuando la SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP tenga
aprobadas las mallas de facturacion de Hombres de Proteccion del mes correspondiente.

La SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP procedera a la
respectiva revision de la base de datos Excel y en caso de detectar irregularidades lo comunicara por
escrito al Grupo Interno de Trabajo, delegado por el supervisor operativa y técnica del contrato de Ia

a
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1.

12.

13.

14,

15.

16.

Subdireccion de Proteccion - UNP, quien a su vez lo remitira al CONTRATISTA para que proceda
a subsanarlas.

Si la base de datos no posee observaciones la SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO -
SECRETARIA GENERAL - UNP emitira correo electronico al Grupo interno de trabajo delegado por
el supervisor operativo y técnico del contrato de la SUBDIRECCION DE PROTECCION-UNP
respondiendo su solicitud y enviard copia al CONTRATISTA para que expida la factura
correspondiente.

Una vez recibido el informe de la base aprobada por la SUPERVISION FINANCIERA DEL
CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP, el Grupo Interno de Trabajo delegado por el
supervisor operativa y técnica del contrato de la Subdireccion de Proteccion — UNP, realizara y remitira
el Informe Técnico Operativo de Supervision con destino a la SUPERVISION FINANCIERA DEL
CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP

El CONTRATISTA una vez cumplido con los numerales anteriores relacionado con TRAMITE PARA
LA APROBACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS REEMBOLSABLES, elaborara y
radicara con destino a la SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL
- UNP la factura con los valores aprobados.

La SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP remitira el
informe y demas documentos pertinentes al Grupo de Contabilidad de la UNP para lo procedente.

Es responsabilidad del CONTRATISTA, la revision completa de cada una de las observaciones
realizadas por la UNP y corregir y/o subsanar si fuere el caso en los tiempos establecidos vy
mencionados anteriormente, a fin de evitar retrasos dentro del proceso de revision y validacion de los
reportes de solicitud de reembolso de gastos reembolsables.

Los requerimientos presentados por el CONTRATISTA de manera debida y oportuna para el
reconocimiento de los GASTOS REEMBOLSABLES y que sean aprobados por parte del Grupo
Interno de Trabajo delegado por el supervisor operativo y técnico del contrato de la SUBDIRECCION
DE PROTECCION - UNP, finalizaran con la revision, validacion y liquidacion de las bases operativas
por parte de la SUPERVISION FINANCIERA DEL CONTRATO - SECRETARIA GENERAL - UNP
para proceder con el tramite de desembolso en las areas respectivas

DINAMICA DE REGISTRO EN APP (aplicativo)

El CONTRATISTA debera validar la siguiente infor?nacic’m, antes de proceder a solicitar su reconocimiento de
los GASTOS REEMBOLSABLES ante la entidad:

1

EICONTRATISTA debera realizar capacitaciones periodicas a sus EMPLEADOS (ESCOLTAS) sobre
el uso, manejo y realizacion de los reportes del software de posicionamiento Geoestacionario -
(aplicacion-APP), aqui exigidos.

EL CONTRATISTA por intermedio de sus empleados “ESCOLTAS”, debera incorporar en la
aplicacion, la siguiente informacion:

a) Debera registrar el inicio y el cierre del desplazamiento en la aplicacion, con su respectiva
comparacion de rostros, (validacion de identidad).

b) Si el desplazamiento autorizado involucra varias ciudades y/o municipios de destino, el
ESCOLTA debera efectuar el reporte en la aplicacion en cada uno de estos.

c¢) Una vez iniciado el desplazamiento solo en los casos de fendmenos naturales, cierres de vias,
fallas mecanicas del vehiculo, orden publico que impidan o superen el limite de tiempo
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razonable para llegar al sitio de destino aprobado, el ESCOLTA debera informar por escrito los
motivos que le asiste con la respectiva evidencia fotografica reportandola dentro de la aplicacion
(aplicacion-APP).

d) En caso que el esquema de proteccion tenga algun accidente dentro del trayecto que le impida
llegar al sitio de destino o que durante el trayecto del desplazamiento se presenten fallas
mecanicas del vehiculo asignado al esquema de proteccion, que impidan o superen el limite de
tiempo razonable para llegar al sitio de destino aprobado el ESCOLTA debera realizar el reporte
respectivo en la aplicacion “in situ” y dejar la observacion con el registro fotografico donde
acaecid el accidente dentro del aplicativo-APP e informar la novedad por escrito al
CONTRATISTA y a la UNP. Una vez lleguen al sitio de destino debera realizar de nuevo el
reporte.

a) EI ESCOLTA debera realizar el reporte “in situ” dentro de la aplicacion (aplicacion-APP) e
informar por escrito al CONTRATISTA y la UNP, la novedad presentada con el vehiculo, para
los casos en que durante el trayecto del desplazamiento se presenten fallas mecanicas del
vehiculo asignado al esquema de proteccion, que impidan o superen el limite de tiempo
razonable para llegar al sitio de destino aprobado.

b) EIESCOLTA debe realizar el reporte en la llegada y en la salida del lugar de destino sin importar

~lahoray dentro de las fechas aprobadas o establecidas en el desplazamiento.

EL CONTRATISTA debera recordarle a través de la aplicacion-APP y por correo electronico a su
EMPELADO (ESCOLTA), que tiene un desplazamiento autorizado y por ende debe efectuar los
reportes a lugar.

EL CONTRATISTA debera tener claro, que si el ESCOLTA no realizo el reporte de manera correcta
(menos dias) se realizara el reembolso segln lo reportado por este en la (aplicacion-APP).

EI CONTRATISTA acepta y tiene claro que si al momento de los controles establecidos para la revision
y validacion a través de los mecanismos tecnologicos (aplicacion-APP) y administrativos senalados
en el presente anexo técnico, no es posible comparar las fotos para realizar la validacion de la identidad
del ESCOLTA no se podran reconocer los GASTOS REEMBOLSABLES, en caso que no sea posible
la comparacion de la foto del ESCOLTA, esta sera enviada como novedad al CONTRATISTA, para
que este aporte como soporte copia del carnet con foto del contratista para validar la identidad.

El ESCOLTA de manera excepcional podra reportar en la aplicacion (aplicacion-APP), en el area
metropolitana de la ciudad de destino debidamente constituidas; o en su defecto, por fuera del lugar
de destino aprobado en un rango no mayor de un kilémetro contado a partir de la periferia del casco
urbano del lugar del destino, debidamente fundamentada por escrito el motivo que le asiste para
generar ese tipo de reporte excepcional con destino al CONTRATISTA.

En caso de que el ESCOLTA no haya realizado el reporte respectivo por fallas en el equipo de
comunicacion o el software de posicionamiento (aplicacion-APP), el CONTRATISTA debera soportar
que el ESCOLTA solicito el soporte técnico respectivo por fallas en el equipo de comunicacion o €l
software (aplicacion-APP).

Cuando por alguna razon el beneficiario no llega al sitio de destino solicitado el ESCOLTA debera
advertir a su beneficiario que solicite una adicion de destino a fin de que el ESCOLTA pueda realizar
el respectivo reporte; en ese contexto, el beneficiario durante el desplazamiento podra enviar sobre el
correo de respuesta nuevamente el formato solicitando adicionar un nuevo destino de desplazamiento.
Para los casos que los trayectos son de ocho (8) horas o mas, y el desplazamiento inicia tarde dentro
de la fecha de inicio aprobado, el ESCOLTA debera realizar el reporte en lugar de origen y una vez en
el lugar de destino debera reportar la llegada en el (aplicacion-APP), siempre y cuando por la distanci
lleguen a sitio de destino, al dia siguiente de la fecha inicial del desplazamiento. \5
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10. Los quince (15) de cada mes la UNP comunicara por escrito (correo electronico u oficio) al
CONTRATISTA para citarlo a las reuniones que se realizaran de seguimiento a las novedades
evidenciadas dentro del proceso de los controles establecidos para la revision y validacion a través de
los mecanismos tecnologicos (aplicacion-APP) y administrativos sefialados en el presente anexo para
poder llevar a cabo la APROBACION y LEGALIZACION de los GASTOS REEMBOLSABLES por
parte de la UNP, reuniones en las cuales de considerarse necesario y pertinente se estableceran
acciones de mejoras entre las partes y se estableceran las fechas de entrega de los reportes del mes
siguiente. Las reuniones se llevaran a cabo los dos Gltimos dias habiles de cada mes de acuerdo con
la programacion.

Con el fin de evitar traumatismos en el buen funcionamiento de la operacion y una vez el CONTRATISTA tenga
conocimiento de las legalizaciones que no seran reconocidas por no cumplir con los requisitos establecidos,
este debera adelantar los tramites correspondientes para dar inicio al debido proceso de recuperacion de los
recursos previamente asignados al inicio del desplazamiento. Es decir, El CONTRATISTA no podré descontar
los recursos economicos asignados a sus empleados sin que medie el correspondiente proceso.

En los casos que la solicitud de desplazamiento por parte del beneficiario y/o beneficiaria del programa supere
los quince dias 15 dias fuera de su lugar de origen de implementacion de las medidas de proteccién, segln lo
senalado el acto administrativo, el Grupo Interno de Trabajo delegado por la supervisor operativa y técnica del
contrato de la SUBDIRECCION DE PROTECCION - UNP, en prevalencia de la prestacion del servicio en el
Programa de Prevencion y Proteccion que lidera la entidad y en procura de salvaguardar los derechos a la vida,
la libertad, la integridad y la seguridad de las personas, grupos, comunidades y convenios a cargo de la UNP,
informara por escrito al GRUPO DE HOMBRES DE PROTECCION - GHP, para que proceda de manera debida
y oportuna a revisar y analizar la asignacion relacionada con la prestacion del servicio de proteccion (ESCOLTA)
en la ciudad de destino; o en su defecto, un traslado temporal del esquema de proteccion.

ey
s INCIDENCIA SALARIAL

Para efectos de determinar la incidencia salarial de los viaticos que se causen por los EMPLEADOS
(ESCOLTAS) del contratista, la Unidad Nacional de Proteccion tomara como permanente, aquel que se origina
en un requerimiento laboral ordinario, habitual o frecuente relacionado directamente con las actividades
contratadas con el trabajador particular por fuera de la sede laboral donde cumple ordinariamente sus funciones,
_slempre que se causen por un término igual o superior a quince (15) dias calendario en el respectivo mes.

Es importante aclarar que este ejercicio para determinar la incidencia como factor salarial, debera efectuarse
respecto del comportamiento de cada mes, que causen los EMPLEADOS (ESCOLTAS) del contratista por
lo que, eventualmente, un escolta podra contar con factor salarial en un mes determinado y en el siguiente mes
no cumplir con lo requerido y de tal manera excluirlo del factor salarial correspondiente a ese mes.

Los valores que obedezcan por concepto de incidencia salarial que causen los EMPLEDOS (ESCOLTAS) del
contratista seran reconocidos por parte de la entidad, a través de la figura de gastos reembolsables.

PARAMETROS PARA VALIDACION DE GASTOS REEMBOLSABLES AL CONTRATISTA %
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La Unidad Nacional de Proteccion, reconocera al contratista las solicitudes de gastos reembolsables que
cumplan con lo siguiente:

Reportes realizados por los ESCOLTAS que hayan sido realizados en las fechas y ciudades de destino
aprobadas.

Reportes realizados por los ESCOLTAS que tengan registro fotografico facial, que permita verificar la
identidad del escolta que se desplazé.

Reportes realizados por los ESCOLTAS en areas metropolitanas legalmente constituidas y/o
corregimientos que,hagan parte del municipio y/o ciudad de destino aprobado.

En aquellos casos en los que el trayecto entre el lugar de origen y destino supere un tiempo de 8 horas,
se validaran reportes realizados en lugares no autorizados si se encuentran dentro de la ruta hacia la
ciudad de destino, siempre y cuando el escolta haya realizado un reporte al momento de iniciar el
desplazamiento desde la ciudad de origen y un reporte al momento de llegar a la ciudad de destino, a
fin de poder verificar el tiempo del trayecto.

Reportes realizados por los ESCOLTAS en ciudades no autorizadas, siempre y cuando se soporte
mediante registro fotografico que se haya presentado una eventualidad como fallas mecanicas,
fenomenos naturales, cierres de vias, accidentes,

La Unidad Nacional de Proteccion, NO reconocerd al contratista las solicitudes de gastos reembolsables

cuando;

Los reportes realizados por los ESCOLTAS fuera de los lugares y fechas autorizadas.

Los reportes realizados por los ESCOLTAS no cuenten con registro fotegréafico facial.

Los reportes realizados por los ESCOLTAS en ciudades que se encuentren a una distancia menor de
100 km de la ciudad de origen.

Los desplazamientos no hayan sido reportados por los ESCOLTAS en el aplicativo-APP.

Los reportes se hayan realizado en la ciudad de origen del beneficiario de acuerdo con el CERREM.
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