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INTRODUCCION

Estas lineas y acciones de seguridad se establecen con el prop6sito de ayudar
a preservar la integridad fisica, sicolégica y moral de todos y cada uno de los
colaboradores/as del Equipo IMCA.

Sondeobligatorioconocimientoy cumplimiento portodosaquellos que establezcan
cualquier tipo de vinculo laboral con el IMCA, asi como por quienes colaboran conla
institucion en su calidad de voluntarios, estudiantes pasantes, practicantes y
escolares jesuitas.

El manual debe ser revisado y actualizado cada afio por la Direccion del IMCA
junto con el Comité de Gestion, consultando, si considera pertinente, a otras
personas especializadas en el tema. Esta revision debe ajustar, eliminar o
incorporar otras lineasy acciones que sean convenientes, alaluz del contextoy de
las necesidades institucionales. El manual, una vez actualizado, se debe socializar a
cada unade las personas del Equipo IMCA.

Paraunseguimiento organizado de los cambios en las lineas y acciones de seguridad,
se debe tener registro escrito de los cambios en ellas. Esto permite analizar el
aumento o disminucién de los niveles de alertay el ambiente de “normalidad” que
suele aparecer con el paso deltiempo. Elregistro de los cambios se consignara en
las actas del Comité de Gestion.
Este manual se estructura en cuatro capitulos que recogen los aspectos centrales
sobre la seguridad en el equipo IMCA:

1. Manejodelainformaciony de las intervenciones publicas.

2. Rutinas de los miembros del equipo IMCA.

3. RelacionesdeloscolaboradoresdelIMCAcondiversosactores.

4.  Secuestro, desaparicion y detencién.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

1. EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE LAS INTERVENCIONES PUBLICAS Y
DE LAS COMUNICACIONES

1.1 Manejo de la informacioén:
a) Informacion general sobre qué es IMCA
Cada miembro del equipo IMCA debe apropiarse de la informacion institucional
general, la cual manifiesta la Historia, la Mision (o Proposito), la Visién, los Valores
Centrales, los Objetivos, los Programas, Proyectos, Procesos y Productos, lo que esta
consignado en varias fuentes:

o LapéaginaWEB del IMCA (www.imca.org.co).

e Plegables de presentacion institucional.

e Presentacién que facilita la Gerencia de Proyectos.
b) Informacion que no se debe entregar u ofrecer a personas externas al IMCAni
a instituciones privadas o publicas que la soliciten sin claras motivaciones ni

acuerdos establecidos:

e Datospersonalesyfamiliares delos miembrosdelequipoactual o antiguos
(incluye teléfonos y direcciones privadas).

e Rutinas e itinerarios de viajes.

e Ellugardecampoendonde estanlaborandolos miembrosdelequipo.
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Opiniones acerca de otras ONG, organizaciones sociales, iglesias,
Compaiiia de Jesus y actores armados.

Datos personales de beneficiarios de los proyectos.

Datos institucionales de las organizaciones o aliados con los que trabaja el
IMCA.

No se debe entregar informacion sobre personas del equipo aterceros.
Aexcepcion de lainformacién que se expida desde la oficina de personal.

¢) Uso de la informacién registrada en los archivos fisicos, virtuales y bases de datos:

Todos los computadores deben tener contrasefia.

No sacar fuera de las oficinas la informacién original de carpetas o archivos
virtuales institucionales, tanto del area administrativa y financiera como
documentos del &rea operativay de las bases de datos que sélo son de
manejo interno.

Back up semanal de archivos de computadores del &rea administrativa
y financiera, de las bases de datos y de los computadores que manejan las
directivas del IMCA, en discos apropiados para esta operacion (Externo o
USB).

Cada equipo mensualmente debe hacer un Back up de la informacion
fundamental del proyecto a su cargo, en discoextemoo USB.

Losdiarios fisicos de campo (escritos o grabaciones de audio ovideo), una
vezintroducidos en los computadores, deben ser destruidos.

Notomarnotasescritas ograbaciones sobre hechosy personas enterreno
que puedansercomprometedoras parasuintegridad fisicay moral.

IMCA

No llevar consigo informacion que pueda comprometer al IMCA,
entidades, organizaciones aliadas o interlocutores de proyectos.

No compartir informacion confidencial de los equipos: actas de
reuniones internas, fichas de seguimiento, informes, base de datos,
versiones borrador de documentos internos de cualquier tipo del IMCA.

Solo entregard la informacién institucional sobre planes y proyectos
especificos a una entidad externa cuando el director lo autorice o cuando
seade lacompetenciade las gerencias.

No se entregara de manera directa informacion de las bases de datos,
sino productos de andlisis solicitados por externos cuyo sustento son las
bases de datos; y segun el procedimiento contractual establecido entre el
solicitante y el IMCA.

La informacion administrativa y financiera del IMCA es para uso de las
gestiones legales ante el Estado colombiano, para los informes a las
instituciones y agencias nacionales e internacionales de cooperacion y para
el manejo internopertinente.

Frente ala pérdida o robo de equipos asignados bajo laresponsabilidad de
los miembros del IMCA, aplican las disposiciones de la administracion del
IMCA en relacion con el tema

d) Informacion sobre los miembros del equipo IMCA:

Enla oficina de personal debe reposar lainformacion personal de cada uno
de los colaboradores/as del IMCA con datos precisos sobre la direccién de la
residencia, losteléfonos (celularyfijo), datos de lafamiliay allegados.
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Estainformaciénse debe actualizar cadaafio enlacarpetade Hojade vida.

e Eldrectorylas gerencias contaran con un directorio que contenga la
informacion principal de cada persona (nombre, cédula, teléfonofijo
ycelular,nombre de unfamiliar de contactoy teléfonos).

e Los miembros de cada equipo en particular tendran a la mano los
ndmeros celulares de sus inmediatos compafieros de trabajo y
los teléfonos institucionales del IMCA ala mano.

1.2. Manejo de las intervenciones publicas:

a) En medios decomunicacion:

e Lavoceria institucional del IMCA la tiene el Director o la persona
gue él delegue para un tema u ocasién especificos.

b) Intervenciones en eventos publicos:

e No manifestar posturas personales como si fueran institucionales.
Deben primar los criterios, opciones y politicas del IMCA.

e Remitiry citar, si es necesario expresar posturas institucionales, a la
pagina Web del IMCA donde se publican las posiciones oficiales
(www.imca.org.co).

1.3 Manejo de las Comunicaciones:

Conversaciones telefénicas/celular:

e No hablar por teléfono/celular de situaciones especificas de conflicto, ni de
organizaciones, lugares y personas implicadas.

e Toda llamada de un(a) colaborador(a) al IMCA debe serrespondida
conlamayor prontitud posible, especialmentessi lapersona trabaja en
zonas de constante conflicto armado.

Celular de contacto inmediato del IMCA: 316 280 99 02

2. RUTINAS DE LOSMIEMBROS DEL EQUIPO IMCA
2.1 Salidas de campo:

e Altrabajo de campo debe llevar identificacion (cédula de ciudadania
y libreta militar). En caso de ser extranjeros portaran los documentos oficiales
requeridos para permanecer y movilizarse libremente en territorio
colombiano.

e Avisar ala coordinacion del equipo y/o al coordinador del proyecto o
gerente, el itinerario diario de viaje, con nombres y teléfonos de contacto
confiable en zona (organizaciones, ONG, obra de la Compafiia de Jesus,
institucién eclesial, aliados de trabajo en zona).

¢ Encasode cambios avisar a la coordinacion del equipo, ala gerencia
y/o a los coordinadores de proyectos, los motivos de suspensién o
modificacion sustancial del trabajo de campo.

¢ No portar documentos tipo publicidad politica, panfletos, volantes u
otros que puedancomprometerlavinculaciénaungrupo politicoo
armado.

e Coordinarcon las organizacionesy aliados de lazona el itinerario de viaje,
los lugares de encuentro y los contactos definidos (personas y teléfonos)
con la debidaanticipacién
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IMCA

Nomovilizarse innecesariamente enlas zonasy en horarios no convenientes.
No viajar en vehiculos en los que se estén transportando personas armadas.
Comunicarse dia de por medio incluyendo los sdbados y los domingos con

la sede y/o comparieros/as de equipo inmediato de trabajo parareportar su
estado.

2.2 Uso deteléfono celular:

Enloposible sedebe portar elteléfono celularencendidotodo eltiempo,
no visible en la mano y con cargador. En lugares donde no haya energia
eléctrica ubicar teléfono fijo al que sea posible su acceso, también contar
con una lista con los nimeros de teléfono de las zonas o comunidades
con las que se trabaja.

Elteléfonocelularnodebe serprestado aningunapersonaextrafia.

2.3 Retrasos severos e injustificados en itinerarios e incomunicacion de colaboradores
en trabajos decampo:

La coordinacion del equipo, compafieros/as, coordinadores de proyectos
y/ola gerenciadebe agotar todas las posibilidades de comunicacién con los
colaboradores/fas que no se reporten segun los modos vy
procedimientos pactados. Contactar a entidades colegas u organizaciones
con las que se trabaja

Después de 24 horas de retraso y sin naoticia alguna de quienes no
se han reportado, viajar a la zona con apoyo de alguna autoridad u
ONG

de proteccion (CICR, Defensoria y/o Personeria), para averiguar por la(s)
persona(s) del IMCA, luego de 12 horas de blsqueda infructuosa, avisar a la
policia y organizaciones de proteccion y aplicar lo correspondiente a
desapariciones (ver adelante apartado No.4).

2.4 Enfermedad fuera de Buga:

Todos los colaboradores(as) del IMCA deben tener las respectivas vacunas
exigidas por las autoridades de salud en zonas de malaria, fiebre amarillay
afines.

Portar permanentemente identificacion del Plan Obligatorio de Salud
(POS), incluyendo plan de medicina prepagada si lo tiene, asi como el carné
de Riesgos Profesionales.

Portardocumentoque especifiquetipode sangreyalergiasquetenga.

Acudir al centro médico méas cercano usando los medios expeditos
para dicho proposito e informar alas directivas del IMCA y familiares.

En casode accidente de trabajo es importante reportar ala Administradora
de Riesgos profesionales (ARL Sura), enlas siguientes 48 horas. Losteléfonos
son: para marcar desde Bogota 405 59 11, desde otras ciudades del pais
01800051 14 14, desde el exterior 57-1-623 78 09.

2.5 Manejo de llaves de residencia y oficina:

Llevarsiempre lasllaves consigoy guardarlasenunlugar seguro.

Noestaautorizadoareproducircopiaalgunadelasllaves de laoficina. Sise
necesita pedir ala administracion del IMCA.

Mantener copiade llaves de laresidencia en un sitio seguroy con personas
de confianza.
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Sialguienvive solodebedejarcopiadelasllavesde sucasaenlaoficina,
o siprefiereconunapersonade confianza,indicandoalaadministraciéndel
IMCA estainformacion.

Encasodepérdidadelasllavesdelaoficinacomunicarinmediatamente
a la Gerencia administrativa del IMCA.

En ningln caso se debe entregar copias de llaves de la oficina a
personas que no pertenezcan a la institucion. En casos extraordinarios,
enviar las llaves con un tercero de confianza para que personas de la
Administracion del IMCA accedan a la oficina.

2.6 Rutinas de movilidad y transporte cotidiano:

Se recomienda utilizar distintas rutas de desplazamiento para llegar
alasede del IMCA en Buga o al sitio habitual de trabajo.

Si se toma taxi, en lo posible usar el servicio de llamada telefénica. Se
recomiendatenertaxistas conocidos y no tomar taxis solos/asy enlacalle.
Se recomienda enviar la placa del taxi tomado a través de un mensaje de
texto -celular—a una persona conocida y/o a quien esté esperandolo en el
lugar de destino.

3. RELACIONES DE LOS COLABORADORES DEL IMCA CON
DIVERSOSACTORES

3.1 Relacién con organizaciones, entidades privadas y publicas nacionales e
internacionales:

e Informarsey documentarse de manera suficiente sobre el
interlocutor.

e Para una asesoria, alianza, un apoyo o convocatoria conjunta
estudiar detenidamente la conveniencia de los propoésitos y los
métodos de trabajo del interlocutor enparticular.

e Los representantes de agencias Internacionales cooperantes que
deseen visitar alguna zona del pais, deben seguir el Manual de Seguridad
del IMCA.

e Si una organizaciéon aliada es amenazada o acusada por tener
vinculos con actores armados ilegales se procedera asi:

- Informarse delaveracidad delos hechos por distintos mediosy
fuentes que estén al alcance.

- Dialogarconlaorganizacion aliada los detalles de lasituacion,
enparticulardelaspersonasvinculadaslaboralmenteconella.

- Dialogar internamente con las directivas del IMCA para
analizar la situaciony tener una posicion institucional.

- Atender y apoyar a la organizacion, si es del casoy enla
medida de las posibilidades, con acciones tendientes a generar
protecciony contrarrestar el sefialamiento.

3.2 Atenciénapersonas que asistenalasede del IMCA en Buga:

Sise ha convenido unavisita por agenda, anunciar con anterioridad debida
enlaporteriadelIMCA lallegadadela(as) persona(as)y lahora.

Silavisita es de personas con las que no se convino reunion y solicitan
a un miembro del equipo IMCA en particular, verificar con la porteria la
identidad de la persona, preguntar el requerimiento que solicita y si es
enviado por alguna institucion o persona en particular.
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Sise ve conveniente sostener la entrevista, escuchar su requerimiento
o solicitud. Si el locutor se manifiesta agresivo no confrontarlo, dejarlo
hablar con libertad.

Si es pertinente y necesario se puede ofrecer informacién veraz de
la actividad del IMCA.

Ante las visitas inesperadas de desconocidos, no discutir posiciones
ideoldgicas o politicas, ni expresar verbalmente nada que comprometa la
integridad personal ni las opciones institucionales. Evitar las grabaciones de
audio y/ovideo.

3.3 Relacién con grupos armados al margen de la ley:

Encuentros casuales:

No propiciar acercamientos nidialogo alguno (formal o informal).

Si hay exigencia de identificacion, presentar la cédula de ciudadania,
el carné institucional, afines. Acatar a la peticion sin hostilidad. En
principio, permitir que las personas delascomunidades con las que seviaja
seanlos encargados de mantener la interlocucién.

Responderconlaverdadatodoslosrequerimientos einterrogantes.

No discutir posturas politicas o ideoldgicas.

Encuentros solicitados por los actores armados ilegales:

Enprincipionodebenser aceptados.

IMCA

¢ Informarinmediatamente al director y/o al gerentedel IMCA, por el medio mas
accesible e inmediato.

e Sialgun miembro del IMCA es forzado, no resistirse, atenderlos y decir
siemprelaverdad. (Aplicaloderetencion. Veradelante, apartado No. 4).

Transportes y movilizaciones en reconocidas zonas de influencia de los grupos armado ilegales:

e Informarse siempre, por diversas fuentes, de los riesgos existentes, de las
rutas mas seguras y medios de viaje (terrestre, fluvial, etc.)

e Vehiculos contratados bajo la responsabilidad del IMCA, solamente
deben transportar miembros del IMCA, de las ONG, de las
organizaciones sociales o de las instituciones gubernamentales, que formen
parte de la mision del IMCA o del convenio o alianza interinstitucional
establecida conellos.

e Prohibido el porte de armas en estos vehiculos.
e No abordar vehiculos de actores armados ilegales o legales (a
menos que sea de forzoso cumplimiento). En caso de estar herido o

enfermo gravemente el miembro del IMCA podrd abordar el Vehiculo
Sanitario (ambulancia) de las Fuerzas Armadas del Estado.

4. EN CASOS DE AMENAZA, ALLANAMIENTO, DETENCION, SECUESTRO Y
DESAPARICION

4.1 En caso deamenaza:

Seconsideraamenazasialgin miembrorecibe unallamada, unanotaosies notificado
personalmente o0 a través de terceros que su vida o su integridad corren riesgos.
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Procedimiento:

¢ Informarinmediatamente a cualquier miembro delequipodetrabajooal
cuerpo directivo del IMCA.

¢ Seglnseanaliceelcaso,desernecesarioypertinente,denunciarloshechos
alas autoridades de control: Personeria, Fiscalia, Defensoria del Pueblo.

¢ Trasladaralapersonaamenazadaaunsitiomas seguro (mientras se puede
sacar de la zona donde recibié la amenaza), acompafiada por persona de
confianza hasta que se hayan aplicado medidas tendientes a garantizar su
seguridad.

o Clarificar lafuente de laamenazay verificar si ella se deriva o tiene que
ver con el trabajo. realizado en IMCA, en caso tal el centro gestionara y
colaborara con programas de proteccion y apoyo para favorecer la
seguridad de la persona, con todos los medios que tenga a su alcance.

e Estudiado el casoy si se ve pertinente, se ayudara a realizar las gestiones
necesarias para que la persona salga del pais.

4.2 En caso de allanamiento de morada u oficina:
Procedimiento:

e Exigir orden de allanamiento expedida por la fiscalia general de la Nacion, e
identificacion de autoridad competente (Policia Judicial -DAS, SIJIN, CTI) para
constatar la diligencia. Las Fuerzas Armadas no tienen funciones de policia
judicial.

e Sedebeverificarlaordenderegistro o allanamiento. Estadebe determinar con
precision los lugares que se van aregistrar (NUmero de habitaciones, oficinas,
etc.). De no estar especificados los lugares, la orden debe indicar los
argumentos para que, a pesar de ello deba procederse al operativo. Bajo

ninguna circunstancia se pueden emitir 6rdenes de registro y allanamiento
indiscriminado, oendonde de maneraglobal se sefiale elbien porregistrar.

La orden judicial de registro y allanamiento tiene una vigencia de 30
dias si se tramita en la etapa de indagacion, y de 15 dias si se realiza
despuésdela formulacion de laimputacion.

Se debentomarlos datos de las personas que actiian como autoridad
en la diligencia de allanamiento o registro. Es importante tomar los
nombresy el nimero de placa que los identifica.

Ladiligencia de registro y allanamiento debe realizarse entre las 6 a.m. y
las 6 p.m., a menos que resulte razonable hacerla en la noche por
considerarque los elementos probatorios pueden ser destruidos.

Los bienes incautados durante la diligencia seran solamente los
sefialados en la orden.

La diligencia debera terminar con la elaboracién de un acta, la cual
debe describir de manera detallada el procedimiento realizado, y debera
ser leida en voz alta a los afectados.

Denoestardeacuerdoconloconsignadoenelacta, hadeexigirseque
se hagan las anotaciones y observaciones que sean del caso.

Avisar inmediatamente a los directivos y comparieros del equipo de
trabajo del IMCA.

Constatar dentro de las 36 horas siguientes ala diligencialalegalidad
de la actuacion ante el respectivo juez de control de garantias. Esta
constatacion serhard mediante la asistencia a la audiencia preliminar
delapersona afectada o de su apoderado.

Si estuviese solo(a), dilatar el allanamiento hasta que llegue otra
persona para que sea testigo del hecho.
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e Denunciar el hecho en caso que no se cumplan las normas y
procedimientos legales vigentes.

4.3 En caso de secuestro:

EIIMCA considera secuestro cuando un grupo de cualquier denominacion retiene
y priva de su libertad para movilizarse o comunicarse a una persona con fines
econdmicos, politicos o militares y se atribuye el hecho mediante unallamada, un
emisario o cualquier otro medio.

Procedimiento:

e Cuando algin miembro del equipo IMCA tenga conocimiento del secuestro
de otra persona del equipo, debera comunicarse inmediatamente con cualquier
miembro del cuerpo directivo

e En caso de secuestro del director se debe informar en primer lugar al cuerpo
directivoyestosalasinstanciassuperioresdelaCompafiiade Jesus.

¢ Eldrector debe establecer comunicacion con la familia para determinar la
manera de proceder, evitando acciones contradictorias que sean
aprovechadas por los secuestradores 0 que pongan en riesgo la vida de la
persona. Se respetara la decision tomada previamente por el miembro del
IMCA, en caso de no querer la intervencion de la institucion en un caso de este
tipo. Si la intervencién de la institucién es aceptada se procede con los
siguientes puntos.

conocidos en donde debe constatar: modo, tiempo y lugar de los hechos,
grupo secuestrador, mision que estaba realizando, exigencias del grupo
secuestrador, plazos, como se supo del hecho, credibilidad de las fuentes. Le
corresponde verificar la veracidad de la informacion. Entregar la informacion
oficial a los familiares y/o a las autoridades competentes, si es el caso, la
debe entregar el Director General del IMCA.

Es importante verificar y diferenciar, segun la calidad y veracidad de la
informacion, si el secuestro es extorsivo o politico, con el fin de definir el
procedimientoy apoyo mas plausible aofrecer por parte del IMCA.

El director, o la persona asignada institucionalmente, debera desarrollar
un plan de accion que busque por encima de todo garantizar laviday la
integridad fisicay moral del miembro del equipoy su pronta liberacion.

Nunca se pagara ninguln tipo de rescate por parte del IMCA, pero no se
ahorraran esfuerzos para buscarunanegociacién humanitaria.

En caso de secuestro no resuelto de uno de los miembros del equipo, el
IMCA seguird cancelando el sueldo correspondiente a su familia segin lo
determinado por la Ley 986 de 2005

Es importante y necesario para el perfeccionamiento de los contratos
laborales de los colaboradores/as del IMCA que, firmen, junto con su
contrato, una carta donde hagan manifiesta su aceptacion o no de la
intervencion de lainstitucion en caso de secuestro.

¢ Silos hechos se presentan donde tenemos trabajo con alguna Didcesis, el 4.4 En caso de desaparicion
director, silo ve pertinente, informara al obispo del lugar. O, sies adecuado, a
las directivas de instituciones y organizaciones socias y aliadas del trabajo que EIIMCA entiende por desaparicién de una persona cuando noregresaasu casa o
serealizaenlazonadonde ocurrio el evento. lugar de trabajo veinticuatro (24) horas después de lo que habia previsto o
manifestado y nadie conoce de su paradero ni tampoco ha sido reportado como
e El drector, o persona asignada institucionalmente para dar seguimiento detenido, retenido o secuestrado.

directodelcaso, debeelaborarunrelato escrito de loshechos



MANUAL DE SEGURIDAD

IMCA

Procedimiento:

Quienes sospechen fundadamente (miembros del equipo, familiares
y allegados con quienes resida) de un caso de desaparicion de un
colaborador/a del equipo IMCA deben avisar a cualquier miembro del cuerpo
Directivo delcentro.

El director, o la persona asignada institucionalmente, debe elaborarun
relato escrito de los hechos conocidos en los que debe constar: Gltima
persona que la vio o habl6é con ella, citas o compromisos de tipo
personal y laboral que tuvo en las anteriores 48 horas, mision que estaba
realizando, si estaba acompafiada de otras personas, si estas también estan
desaparecidas, quién reporto la desaparicion y la credibilidad de las fuentes, y
otros datos que se vean pertinentes.

Eldirector, el cuerpo directivo o persona asignada institucionalmente debe
verificar laveracidad de los hechos y de lainformacion.

El director, el cuerpo directivo o persona asignada institucionalmente,
informara oficialmente y en el momento oportuno a las autoridades
competentes.

Sélo cuando se haya verificado la veracidad de los hechos, el director del
IMCA, debera comunicar a los familiares la desaparicién de la maneraméas
claraposible, acordando lamanera de actuar coordinadamente.

El director, con su cuerpo directivo o persona asignada institucionalmente
y en dialogo con la familia de la persona desaparecida, debera desarrollar
un plan de accion para ubicar su paradero y conocer si esta en manos de
alguna autoridad policial o militar, de un grupo de delincuencia comin o de
un actor armado.

Sedebehacerunabusqueda portodaslas clinicas, hospitalesy centros
de salud en un area de 200 Kmz2 teniendo como centro el tltimo lugar

dondefuevistalapersona.lgualmente, sedebe hacerunablsquedaenlos
anfiteatros y morgues de esa misma zona.

Encasode presumirautoriapor parte de ungrupoarmadoilegal (guerrilla
0 paramilitares) se debe establecer comunicacién con organismos
humanitarios internacionales como el CICR, la Iglesia u otras organizaciones e
instituciones colegas para recibir y buscar de ellos toda la colaboracion que les
seaposible paraentraren contacto conlos actores armados presentes enla
zonaeindagarsise encuentraensupoderosilohanasesinado.

Se debe entrar en contacto, en elmomento adecuado, con los comandantes
de las distintas fuerzas militares o de policia presentes en la zona para
averiguar si esta detenido o retenido en sus instalaciones.

El director, o persona asignada por la institucion es el Unico autorizado
para atender a los medios de comunicacién, evadiendo todo tipo de
declaraciones que puedan poner en riesgo la vida y la integridad fisica
y moral de la persona afectada y comprometer politicamente al IMCA.
Esto debe ser igualmente acordado con la familia para evitar
informaciones contradictorias.

Todoslos demas miembros del equipo del IMCA deberan abstenerse de dar
declaraciones a los medios 0 a cualquier otra organizacion o persona
natural o juridica. Siempre deberan remitirlos a los directivos y/o
responsable asignado.

En caso de desaparicion de uno de sus colaboradores, el IMCA pagara a la
familiade la personaimplicada lo que laley determina para estos casaos segun
la Ley 589 de 2000.

Toda accién que se desarrolle debe buscar, por encima de todo, garantizar
laviday laintegridad fisicay moral del miembro del equipo.
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4.5 En caso dedetencion:

El IMCA considera detencion cuando una autoridad legitimamente constituida,
procede a privar de la libertad a una persona del equipo, de acuerdo a los
procedimientos legalmente constituidos.

Procedimiento:

e EI director, el cuerpo directivo 0 la persona asignada
institucionalmente, establecerd contacto con la autoridad competente
para determinar los cargos, donde serarecluiday quiénhasolicitadodicha
detencion (Fiscalia, Juzgado, Inspeccién de Policia).

e El director, el cuerpo directvo o la persona asignada
institucionalmente, debera elaborar por escrito un relato de los hechos
que le han referido en los que debe constar: el momento de la detencién, si
hubo violencia fisica y/o verbal, personas que participaron en la
detencidn, si hay testigos de los hechos, si presentaron orden de captura,
instancia que hizo la detencién (CTI, Policia, Fiscalia, FF.AA, otros), si se
llevaron documentos, equipos u otros objetos de la casa u oficina de la
detenida.

e El drector, el cuerpo directivo o la persona asignada institucionalmente
verificaralaveracidad de lainformaciony lalegalidad de detencion.

e Solocuando se haya verificado la veracidad de los hechosy lalegalidad de
la detencion, el drector del IMCA deberd comunicar a los familiares la
detencién de la manera mas clara posible.

e Silafamiliadelcolaborador/adelIMCAseenteraprimerode ladetencion, la
institucién buscard con ella acopiar y analizar la informacion para
proceder segln sea pertinente en el caso.

Eldirector, elcuerpodirectivoolapersonaasignadainstitucionalmente,
debera desarrollar un plan de accion para buscar su pronta liberacién
teniendo siempre en cuenta una asesoria legal.

Toda accién que se desarrolle debe buscar por encima de todo
garantizar la vida y la integridad fisica y moral del miembro del
equipo.

El director, el cuerpo directivo o la persona asignada
institucionalmente, seran los Unicos autorizados para hacer
declaraciones a los medios de comunicacién, evadiendo todo tipo de
declaraciones que puedan poner en riesgolavidaylaintegridad fisica
ymoral de lapersonaafectada o comprometer politicamente al IMCA.

Todos los deméas miembros del equipo del IMCA deberan abstenerse
de dar declaraciones a los medios o a cualquier otra organizacion o
persona natural o juridica. Siempre deberan remitirlos al cuerpo
directivo o al responsable asignado institucionalmente.

Cuando el motivo de la detencién del colaborador/a del IMCA no
corresponda a cuestiones relacionados con su trabajo, y estos sean de
orden estrictamente personal o familiar, o causados por imprudencia
grave, culpa grave o dolo, los costos legales seran asumidos por cada
miembro del equipo.

Fecha: 23 de junio de 2023

DIRECTOR



