Beneficiario
de la UNP

Pensando en brindar un mejor servicio
de proteccion, hemos realizado
modificaciones en el procedimiento
de solicitud de desplazamientos de
su esquema de proteccion.

Este procedimiento abarca unicamente los tramites de los esquemas que
tengan escoltas pertenecientes a las empresas contratistas de la entidad.

Para realizar desplazamientos fuera de su ciudad o municipio de origen
con su esquema de proteccion, tenga en cuenta que el procedimiento
esta disenado en cuatro simples pasos:

i Diligenciar el Enviar su Esperar
Actualizar formato formato de su respuesta
sus GMP-FT-161-V7 solicitud al correo
datos. cada vez que sea al correo reglstrado
arEeae U correspondiente en el

desplazamiento. a la zona. paso 1.
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Es importante tener en cuenta lo siguiente:
Usted como beneficiario (a) debera conocer la Union Temporal a la cual pertenecen los
escoltas asignados a su esquema de proteccion.

Usted debe realizar de manera directa ante la UNP las solicitudes de desplazamiento de su
esquema de proteccion; de acuerdo con los siguientes pasos:

ACTUALIZAR SUS DATOS.
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Para actualizar los datos ante la UNP, debera sequir el siguiente link gl’

» En el formulario encontrara los siguientes campos que deberan ser diligenciados en su totalidad:

 Nombre del beneficiario

« Numero de identificacion

e Correo electronico principal *

« Correo electronico alternativo

» Teléfono de contacto personal

« Teléfono de contacto asignado por la UNP

« Tipo de esquema (Campo donde debe seleccionar segun sea su caso)

« Numero de identificacion del esquema. En este campo debe diligenciar el numero de
documento con el que se identifica su esquema.

Ejemplo:

Si su esquema es individual el nimero de identificacion sera su nimero de cedula.
Si es corporacion, asociacion etc, el nimero de identificacion serd el nimero de NIT.

* El correo registrado en este campo, podra ser gestionado por personal de confianza, bajo su responsabilidad.
Usted solo debe realizar la actualizacion de datos, una dnica vez.

Una vez realizada la actualizacion de datos personales por Unica vez, usted podra
continuar con los siguientes pasos.

DILIGENCIAR EL FORMATO
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Para descargar el formato GMP-FT-161-V7, debera seguir el siguiente link :‘"

ENVIAR LA SOLICITUD A LA UNP é

p Al realizar este paso debe tener en cuenta lo siguiente:

e Las solicitudes de desplazamiento deben ser enviadas Unicamente desde el correo registrado en la actualizacion de
datos, de ahora en adelante PASO 1.

Unicamente para aquellos casos donde los esquemas cuenten con numerosos escoltas, la entidad podra recibir las
solicitudes de desplazamiento por el personal de confianza (secretaria, asistente, jefe de esquema de proteccidn),
previa autorizacion del beneficiario (a), la cual debe ser comunicada por escrito (firmada) desde el correo registrado en

el PASO 1.

Se dara tramite a las solicitudes de desplazamiento que sean allegadas a los siguientes correos electrénicos, de
acuerdo con la zona de ubicacion del beneficiario:

Numero de celular gestor zona 1

310 27498 82
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Correo electrénico: ‘

zona.l@unp.gov.co V

@ .

Correo electrénico: ‘ ml@ Numero de celular gestor zona 2
00

Z0Na.2@unp.gov.co \ 30&} 320 90345 18

Correo electrénico: ‘ ml@ Numero de celular gestor zona 3
00

zona.3@unp.gov.co \ °® 310 37216 74

Correo electrénico: Numero de celular gestor zona 4
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zona.4@unp.gov.co \ 3@ 310 67483 57
>

Correo electrénico: m @ Numero de celular gestor zona 6

zona.6@unp.gov.cov ‘ ?:3@ 322 60536 40
>

Correo electrénico: r.o @ Numero de celular gestor zona 7

zona.7@unp.gov.co \ ‘ ?:3@ 310 371 57 33

Numero de celular gestor zona 8

310 371 67 19
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Correo electrénico: ‘

zona.8@unp.gov.co V

@ .

Correo electrénico: ‘ ml@ Numero de celular gestor zona 9
00

zona.9@unp.gov.cov °® 310 244 27 40
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Correo electrénico: ‘ ml@ Numero de celular gestor zona 10
00

zona.10@unp.gov.cov °® 310 326 82 45

Las solicitudes inicamente se recibiran y se les dara tramite a través del correo
correspondiente segun la zona asignada.

Al diligenciar el formato de desplazamiento, por favor tenga en cuenta los siguientes requisitos:

Diligenciar el documento GMP-FT-161-V7 Formato de Desplazamiento, el cual encontrara en la
pagina de la Entidad.

El formato debera ser remitido teniendo en cuenta los requisitos establecidos a continuacion:

Dar click en el siguiente enlace para descargar el formato GMP-FT-161-V7

- Diligenciar sin tachones ni enmendaduras.

- Debera ser diligenciado con letra clara y legible.

- Usted debera seleccionar el tipo de desplazamiento deseado, ya sea terrestre, aéreo o fluvial.

- No se recibiran formatos donde las fechas de desplazamientos se crucen con desplazamientos ya
aprobados.

- La solicitud se debe realizar en un solo correo, y en lo posible en un solo formato de acuerdo con la
cantidad de escoltas del esquema.

- La firma y nombres deben ser legibles, no en copia.

- Debe remitir el formato de solicitud de desplazamiento con su firma autégrafa, no se recibe firma digital
a menos que la misma se encuentre registrada ante una entidad de certificacion avalada por la
Superintendencia de Industria y Comercio, de igual manera se requiere anexar el cdédigo de verificacién

- Por favor tener en cuenta que deben diligenciar el formato de acuerdo a la opcidn seleccionada segin
su tipo de esquema.

Ejemplo: tipo de esquema: colectivo — diligenciar datos del esquema en la casilla “DATOS ESQUEMA
COLECTIVO Y/O INDIVIDUAL"

soian da las unions

familiar sagun reso
FORMATO DE DESPLAZAMIENTO

eTivo [ Esa

UMIDAD NACIOMNAL DE PROTECCION
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HOMERE DEL BENEFICIARIDA)
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TIFO DE REQUERIMIENTO:  TERRESTRE I:l

Recuerde que, al diligenciar el formato, la ciudad/municipio de origen debera corresponder con la
ciudad/municipio que fue asignada (o) su esquema segin CERREM, si hay un cambio de ciudad/municipio
por favor anexar el documento donde se indique que su esquema fue reubicado de ciudad de origen

En lo que corresponde a solicitudes de tiquetes, no olvide enviar la solicitud relacionando en el formato los
datos del vuelo: fecha, hora, aerolinea y numero de vuelo en el cual viajara su escolta. Tenga en cuenta que
las aerolineas Viva, Wingo y Ultra no transportan armamento.

La solicitud de desplazamiento debe remitirse una sola vez, en respuesta del correo recibira una respuesta
automatica de notificacion de recibido; si la solicitud es allegada varias veces, se tendra en cuenta la Gltima
vez que se haya recibido

Para evitar que su esquema incurra en pago de multas o del valor de los tiquetes, es su deber solicitar la
cancelacién de los mismos si no van a hacer uso de ellos antes de las 17:00 horas del dia en que se
emitieron los tiquetes y/o la respuesta de aprobacion de su desplazamiento, de otra manera usted y su
esquema asumiran el costo de dicho tiquete.

Todo cambio tanto de hora como de destino del tiquete solicitado para su escolta, una vez este ha sido
emitido o generado, debera ser realizado por usted directamente en el aeropuerto o con la aerolinea.

Si usted no realiza el desplazamiento solicitado (terrestre, aéreo o fluvial), debera informar a la UNP sobre el
correo mediante el cual se le dio respuesta a su solicitud, en un plazo no mayor a dos (2) dias calendario a partir
de la fecha de radicacién del mismo, justificando en el cuerpo del correo las razones por las cuales no realizo
dicho desplazamiento, relacionando el nimero de radicado CUD.

Con relacién a los cambios, tanto de ciudades de destino, fechas de desplazamiento y escoltas, usted debera
informar a la UNP, antes de la fecha de inicio del desplazamiento o durante el mismo, enviando nuevamente

el formato de desplazamiento correspondiente (GMP-FT-161) sobre el correo de respuesta de la solicitud inicial,
con las modificaciones requeridas, asi mismo, en el cuerpo del correo debe indicar el cambio solicitado, lo
anterior a fin de efectuar los respectivos ajustes.

Senor(a) beneficiario(a), es importante tener en cuenta que si durante su desplazamiento, usted pernocta en
un municipio o ciudad de destino diferente al relacionado en el formato de desplazamiento, podra enviar
sobre el correo de respuesta, nuevamente la solicitud, adicionando en el formato los destinos a los cuales se

desplazara

En caso de realizar su solicitud de desplazamiento con un escolta relevante, por favor informar en el cuerpo
del correo a que escolta fijo esta relevando.

2. La solicitud debe ser remitida a la Unidad Nacional de Proteccidon con dos (2) dias habiles antes del inicio del
desplazamiento para los casos en que el desplazamiento sea de tipo terrestre y/o fluvial.

3. Tres (3) dias habiles antes del inicio del desplazamiento si el desplazamiento es de tipo aéreo.

Una vez recibida la solicitud de desplazamiento el funcionario y/o colaborador tendra

ESPERAR LA RESPUESTA DE SU SOLICITUD V4

La cual le llegara via correo electronico al correo que usted registro ante la unp.

Nota: No se tramitaran solicitudes que sean allegadas a la entidad por otro medio de comunicacion, diferente
a los correos designados por zona para la gestion de solicitudes de desplazamiento.

Es importante tener en cuenta que en el correo relacionado anteriormente solo se dara tramite a solicitudes de
desplazamiento de su esquema de seqguridad, cualquier otro tipo solicitud, queja o reclamo la debe tramitar
por medio del correo destinado para tal fin, o al correo de correspondencia@unp.gov.co.

#UNPProteccionHumana

La UNP pensando en usted, ha implementado un nuevo proceso que facilitara
sus solicitudes de desplazamientos y sera un medio para establecer contacto
con usted en todo lo relacionado con sus medidas de proteccion.

Actualice sus
datos ahoraw .
4

G @UNPColombia o / Unidad Nacional de Proteccion ’/

Unidad Nacional
de Proteccion
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