UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

CIRCULAR No 0 1 'EE 2014

Fecha: 7 dejuliode 2014
De: Directora Nacional de Personal Académico y Administrativo (e)

Para: Direccion de Talento Humano Sede Bogota, Division Nacional de Personal
Administrativo, Jefe Divisién Nacional de Seguridad y Salud Ocupacional, Jefes de
Division de Talento Humano Sedes Medellin, Manizales y Palmira, Jefes de Unidad
Administrativa Sedes Amazonia, Caribe Orinoquia, Asistente Administrativa Sede
Tumaco, Jefe Division de Personal Administrativo Sede Bogota, Jefe Seccion
Personal Administrativo Sede Medellin, Jefes de Areas de Salud Ocupacional en las
Sedes

Asunto: Lineamientos para la asignacion de dotacién de vestido y calzado por imagen
institucional y de seguridad para el personal administrativo que realiza labores de
vigilancia, conduccién y servicios generales para la vigencia 2014.

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién No. 1703 de 2011 de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y lo concertado en el articulo 48 del Acta Final de Acuerdos y
Desacuerdos de la Negociacion del Pliego de Solicitudes, suscrita el 09 de agosto de 2013
entre los representantes de la organizacion sindical SINTRAUNICOL y la Universidad, la
Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo, mediante la presente circular,
establece los lineamientos previstos para la asignacion de dotacién por imagen institucional y
de seguridad para el personal administrativo que realiza labores de vigilancia, conduccion y
servicios generales, durante la vigencia 2014:

1. Lineamientos Generales:

En atencidn al compromiso adquirido por la Universidad, se debera garantizar la asignacion de
las dotaciones con estandares de calidad, su entrega de manera oportuna, y de acuerdo con las
condiciones climaticas en cada Sede Institucional, con base en las normas legales expedidas
por el Gobierno Nacional.

Las Oficinas de Personal o las dependencias que hagan sus veces en las sedes, deberan
prestar el acompafiamiento y apoyo necesario para el cumplimiento de estas directrices. Asi
mismo realizaran el seguimiento y verificacion del uso de la dotacion por imagen institucional y
de seguridad, en coordinacion con las respectivas areas de Vigilancia y Seguridad, y de
Transportes o las dependencias que hagan sus veces en las sedes.

Para el proceso de evaluacion técnica de las muestras recibidas para la compra de dotacion
con caracteristicas de seguridad, por imagen institucional o la asignada, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad, las Oficinas de
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Personal o la dependencia que haga sus veces en las sedes, convocaran la participacién de un
grupo representativo de servidores publicos de la Universidad con el fin de tener un concepto
de quien habitualmente emplee en el desarrollo de su labor dicha dotacién. De igual forma, se
invitara al proceso de evaluacién a dos (2) representantes de cada una de las organizaciones
sindicales.

- Para la dotacion por imagen institucional y la asignada en cumplimiento a lo establecido por
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad, aspectos como: la clase de material, el largo
de las mangas de la camisa y el uso de chaqueta y corbata, se decidira en cada Sede,
teniendo en cuenta las condiciones climaticas particulares de cada region. Los uniformes
deberan ser fabricados en un material resistente y durable.

- Para el caso de la dotacion de ropa de trabajo con caracteristicas de seguridad, en relacién
con los materiales y las caracteristicas de las prendas, se deben elegir ademas de los
aspectos sefialados en el inciso anterior, los criterios técnicos de seguridad y los factores de
riesgo y tiempo de exposicién de los servidores publicos.

2. Asignacion de la dotacion para el personal administrativo que realiza labores de
vigilancia y seguridad.

- La Oficina de Personal o la dependencia que hace las veces en las sedes, continuara
haciendo la entrega de la dotacién a los servidores publicos que ocupan los cargos de
vigilantes, coordinadores de vigilancia y escoltas, dando cumplimiento a lo establecido en la
Resolucién No. 1703 del 28 de marzo de 2011 expedida por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y con la cual se renueva la licencia de funcionamiento al
Departamento de Seguridad de la Universidad Nacional de Colombia, se autoriza el medio
tecnologico y se registran uniformes y distintivos.

- Dicha dotacién no incluye al personal de los servicios de vigilancia privada contratada por la
Universidad con empresas externas, y que prestan dicha labor en los campus de las Sedes
Institucionales de la Universidad.

- El Uniforme entregado correspondera a: chaqueta y camisa con el logo simbolo de la
Universidad bordado en la parte superior izquierda, corbata, pantalén (para hombres), falda
o pantalon (para mujeres) y zapatos de calle con suela antideslizante. Esta dotacion sera
entregada tres (3) veces al afio, segun programacion establecida por cada una de las
Oficinas de Personal o la dependencia que haga sus veces en las Sedes.

- El logo simbolo debe cumplir con las caracteristicas funcionales que defina la Division de
Vigilancia y Seguridad o las dependencias que hagan sus veces en las Sedes, cumpliendo
con las exigencias de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad y de acuerdo con las
necesidades que se requieran para la prestacion del servicio de vigilancia, el cual debera
contar con aprobacién de la Unidad de Medios de Comunicacion — UNIMEDIOS, en
atencion los lineamiento del manual de imagen institucional.

- De acuerdo a lo sefialado en la Resolucidon 1703 del 28 de marzo de 2011 de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, y que tiene vigencia hasta el 20 de
marzo de 2016, los colores autorizados para los uniformes son Unicamente azul oscuro y
blanco.
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- Los escoltas no estan obligados a utilizar uniforme, tratandose de la particularidad de la
prestacién del servicio de este cargo, pero recibiran la misma dotacién en numero y
caracteristicas de calidad.

- Articulos como los conjuntos impermeables, ponchos, y gorras, entre otros, se continuaran
entregando como elementos de proteccién personal por las Oficinas de Salud Ocupacional
o la dependencia que haga sus veces en las sedes, a los servidores publicos que ejerzan
las labores de vigilancia y que asi lo requieran, de acuerdo con las condiciones de
exposicion al riesgo.

3. Dotacién por imagen institucional para el personal administrativo que desempena
cargos de Conductores Mecanicos.

- La Dotacion por Imagen Institucional para los servidores publicos que desempefian el
cargo de conductores mecanicos debe incluir las siguientes prendas: pantalén, chaqueta y
camisa con logo simbolo de la Universidad y calzado de calle con suela antideslizante para
el personal masculino y falda 6 pantalén, chaqueta y camisa, con un distintivo bordado o
aplicado en la parte superior izquierda y zapatos de calle con suela antideslizante para el
personal femenino. Esta dotacion sera entregada tres (3) veces al afo, segun
programacion establecida por cada una de las Oficinas de Personal o la dependencia que
haga sus veces en las Sedes.

- La dotacion por imagen institucional de los conductores que manejen vehiculos de
directivos de la Institucién, correspondera a traje formal.

- Cada una de las dotaciones de vestido por imagen institucional (camisa y pantalon),
podran ser del color seleccionado en cada Sede, no obstante los colores escogidos para
cada una de las prendas que componen el vestido, deberan ser los mismos para todo el
grupo ocupacional de conductores mecanicos, en la respectiva vigencia.

- Las chaquetas asignadas pueden tener caracteristicas de seguridad industrial, como en el
caso de ciudades de clima frio, en donde se requiere que estas sean elaboradas en
material térmico, razén por la cual, estas pueden ser entregadas ya sea la Oficina de
Personal (en el caso de dotacion por imagen institucional que no tenga caracteristicas de
seguridad) o por la Oficina de Salud Ocupacional (si la prenda requiere caracteristicas de
seguridad), o las dependencias que hagan sus veces en las sedes

- Articulos como los overoles y las botas de caucho, son considerados dotacién con
caracteristicas de seguridad y se entregan a través de las Oficinas de Salud Ocupacional o
las dependencias que hagan sus veces en la Sedes, de acuerdo con las condiciones de
exposicion al riesgo.

4. Dotacion de ropa de labor con caracteristicas de seguridad para el personal que
desempefia cargos de Auxiliares de Servicios Generales:

- La dotacién de seguridad es entregada por las Oficinas de Salud Ocupacional o las
dependencias que hacen sus veces en las Sedes a los servidores publicos que devengan
mas de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes y quienes de acuerdo con las
normas de seguridad y salud ocupacional, requieren ropa de labor con caracteristicas de
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seguridad, como mecanismo de proteccion contra los diversos riesgos a que estan
expuestos.

- Dentro de los grupos ocupacionales a los que se entrega dotacion de seguridad esta el de
los servidores publicos que ejercen el cargo de auxiliares de servicios generales, a quienes
se les debe proteger de la exposicion a riesgos durante la ejecucion de las labores propias
de su cargo, como es el caso de la exposicion a fuentes de calor (durante el desarrollo de
tareas de cafeteria), exposicion al riesgo quimico (durante la realizacion de actividades de
limpieza con productos quimicos), exposicion a material articulado (durante la realizacion
de actividades como barrido de areas y remocién de polvo), entre otros. Dichas
condiciones hacen prioritario que la ropa de labor tenga caracteristicas de seguridad, que
permita preservar la salud e integridad de las personas que ejercen como auxiliares de
servicios generales.

- La dotacién con caracteristicas de seguridad para las personas que desempefian cargos de
Auxiliar de Servicios Generales, correspondera a: tres (3) conjuntos y tres (3) pares de
zapatos tacon corrido con suela antideslizante para personal femenino y tres (3) overoles
en dril y tres (3) pares de botas para personal masculino, y demés caracteristicas
establecidas.

. Dicha dotacion no incluye al personal de los servicios de aseo y cafeteria contratados por la
Universidad con empresas externas, y que prestan dicha labor en los campus de las Sedes
Institucionales de la Universidad.

Finalmente, la Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo informa que sera
responsabilidad de las Oficinas de Personal, las Oficinas de Salud Ocupacional o las
dependencias que hagan sus veces en las sedes, coordinar con las areas administrativas y
financieras correspondientes y las areas de vigilancia y seguridad y de transportes o las
dependencias que hagan sus veces en las sedes, la implementacion de los lineamientos
definidos a través de la presente circular.

De antemano agradecemos el seguimiento de las directrices contenidas en la presente circular.

]
iloS

MARTHA LUCIA VALENCIA ASTUDILLO
Directora (e)




