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“Por medio de la cual se unifican las disposiciones normativas que desarrollan la politica de prevencion def dafo
antijuridico para la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

LA DIRECTORA GENERAL (E) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas por los articulos 208 a 211 de {a Constitucion Politica de
Colombia, especialmente las contenidas en los articulos 9, 10y numeral 30 det articulo 59 de faley 489 de 1998,y
demas normas concordantes y o

CONSIEERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica consagra gue la funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y debe desarrollarse:con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad. '

Que el articulo 86 de la Constitucion Politica establece que toda persona tendra derecho a interponer accion de tutela para
reclamar ante los Jueces la proteccion de los derechos fundamentales, cuando quxera que estos resulten amenazados por
la omision de cualquier autoridad pablica. :

Que el articulo 23 de fa Constitucién Politica’ y las normas pertmentes del Codago de Proced:miento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, consagran a favor de las personas naturales y juridicas el derecho a formular peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o partfcular en forma verbai 0 escnta y @ obtener pronta
respuesta de fondo a las mismas: ' .

Que en virtud del articulo 4°. del Decreto- léy 2733 de 1959, modificado por el articulo 1° de la ley 58 de 1982, los organismos
de la Rama Ejecutiva del Poder Pubtico deberan reglamentar la tramﬂacuon mterna de las peticiones que les corresponda
resolver. . ;

Que de acuerdo con lo dispuesto en el amcuto 2 de la Resolucién No. 067 de 25 de septsembre de 2012, se establece
dentro de las funciones del Comité de Conciliacién de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC,
formular y ejecutar poiltscas de prevenmon del dafio ant:;ursdtco

Que la ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposiciones” en su articulo 2° literal F, establece como objetivo fundamental del Sistema de
Control interno “Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten
en la organizacion y que puedan afectar el logro de SUS Obje'[iVOS”

Que de acuerdo a la resolucion 000600 de 201 3énsu art;culo 1° se pretende “apobar y adoptar la politica de seguridad de
la informacion de la Unidad de Servicios Pemtenc&anos y Carcelarios”. -

Que el decreto 1716 de 2009, por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley
446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001, establece los pardmetros normativos relativos a la conciliacion
extrajudicial en materia contencioso admmlsiratwa

Que de la misma forma, en virtud de lo dlspuesto enel artlcuio 19 del Decreto 2501 de 1991, por el cual se reglamente la
accidn de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucién Politica, la Unidad de Servicios Penitenciatios y Carcelarios
- USPEC tiene fa obligacion de atender los requer|m|entos solicitados por el juez competente en materia de acciones de
tutela dentro de un plazo determinado por la misma norma.

Que en materia de liquidacion y pago de prestaciones sociales a los funcionarios y ex funcionarios de la entidad y con el fin
de evitar un dafo antijuridico, es preciso promover una cultura preventiva en gestion, por medio de acciones tendientes a
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“Por medio de 1a cual se unifican las disposiciones normativas que desarrollan la politica de prevencion del dafio
antfjuridico para la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

identificar, analizar, corregir y advertir errores en la cuantificacion y determmaczon de os monios a reconocer por la entidad
dentro del término razonable. o

Que para los propositos de esta Entidad, se hace necesario que todas Eas dependencias observen con especial atencion
los tramites administrativos que se adelanten, dando oportuna atencion a los mismos, de conformidad con los precepios
legales existentes en cada caso, con el fin de preven;r el dafo antljund:co o : .

Que es preciso adecuar los procedimientos y actuacxones admlmstrativas de la Un:dad de Serwmos Pemtenczanos y
Carcelarios — USPEC a las disposiciones de la Ley 1437 “Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo” y la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Godigo de Procedim|ento Administrativo y de lo Contencioso Admln:strattvo

Que en virtud de lo anterior;
RESUELVE'

ARTICULO 1. Unificar las tematicas contenidas en las dlsposac:ones normatlvas expuestas en la parte cons;deratnva del
presente acto administrativo, las cuales desarrollan las politicas de prevencnon del dafio anta;und:co con respecto alaUnidad -
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC . . :

ARTICULO 2. DERECHOS DE PETICION En atencson alo dnspuesto en los artlculos 13 y sagwentes de la |ey 1437 de
2011, modificada por el articulo 1° de la ley 1755 de 2015, se formulan las politicas de prevencion del dafo antijuridico en
materia de derechos de peticion asi: _ o

1. Conelfin de velar por el e;erc&cm y efect;vudad del derecho de penmon que sea mterpuesto el 4rea encargada :
debera propender por dar cumplimiento a los princnplos de economia, celeridad, eficacia, |mparc:a||dad y
publicidad contenidos en Ja normatividad vsgente aS| como también para la atencaon de quejas y reclamos que
se interpongan ante la Entidad. . . :

2. Si al verificar el cumplimiento de los requisitos, el Grupo de Atencidn al Cludadano encuentra que no se
acompafian las informaciones y documentos necesarios para decidir la peticion de fondo, se le informara al
peticionario, dentro de los diez (10) dias S|guuentes ala fecha de radicacion, con el fin de que sea completada '
dentro de un término maximo de un (1) mes. o

3. Se entenderé que el peticionario ha desistido tacitamente de su solicitud o de la actuacion cuando no complete
la peticién, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

4. Vencidos los términos, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios decretara el desistimiento y el
archivo del expediente, mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente al peticionario,
confra el cual tnicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

5. El4rea de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC que reciba una peticion de caracter
verbal, debera atenderla de forma inmediata si fuere posible. En caso contrario, ! funcionario encargado de
recepcionaria deberd levantar acta en la cual dejara constancia de la fecha, objeto de la peticién, nombre'y
nimero de identificacion del peticionario asf como su direccion y nimero telefoneco Se procedera a responder-
dentro de los términos contemplados para cada clase de pet|0|on : .

6. Toda solicitud de peticion deberd contener, por lo menos: N
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e Ladesignacion de la autoridad a que se dirige.
Los nombres y apellidos completos del solicitante, con |nd|ca<:|on de su documento de identidad y
de la direccién donde recibira correspondencia.

o Elobjeto de la peticion
Las razones en que fundamenta su peticion.
La relacion de los requ:s;tos exsgldos por la 1ey y de Ios documentos que desee presentar para ;mmar
ef tramite. .

* Lafirma del pet:cuonano cuando fuere ei £aso.

7. Siel drea de la Unidad de Ser\nmos Penstencsarsos y Carcelarios - USPEC a quien se dlrlge !a petlmon noes
la competente para resolverla, mformara de inmediato al interesado si éste actta verbalmente 0 dentro de los
cinco (5) dias siguientes al de ia recepc;on si obro por escrito.

En el término senalado remltara Ia pettcion af competente y enviara copia de la nota remisoria al peticionario.

8. Las peticiones presentadas ante la Unidad de. Servicios Penitenciarios y Carcelaﬂos - USPEC, que versen
sobre aspectos de su competenma se resoiveran dentro de Ios sngmentes términos:

8.1. Sise formulan en interés general oen znteres pamcular en 15 dias habsies

Cuando excepcsonalmente no fuere posible resolver la peticion en el plazo previsto, la dependencia competente
~ debera informar esta circunstancia al interesado expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que
la peticién serd resuelta, contado con un plazo que no sobrepasara ¢! doble deE término amcnaimente previsto.

8.2. Siversan sobre mformacxones 0 copias, certsficamones y documentos en general debera responderse en_
~un término de 10 dfas hab:les

8.3. Si se trata de peticiones medlante las cuales se eEevan consuitas debera responderse en un termmo de
30 dias habiles.

9. La dependencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, a la cual una autoridad en
ejercicio de sus funciones solicite copia o acceso a documentos de caracter reservado, deberd soliitar fa
acreditacion a la misma, con el objetivo de custodiar ta documentacion a su cargo, de conformsdad con la
reserva que la misma umpi:ca

10. Ef funcionario a quien le sea sohcﬂada Ia expedicion de cop:as tiene fa obligacion de informar al solicitante el
costo de cada copia y el nimero de la cuenta en la cual debera conS|gnar su valor total, de conformidad con lo
establecido en la Resolucion 432 de 2013.

11. Los actos que decidan las petucnones de interés particular se noﬂfucaran personalmente, de conformidad con
los articulos 67 y siguientes del Cod!go de Procedlmlento Administrativo y de lo Contenciso Administrativo.

12. Contra los actos administrativos que resuefven las peticiones, salvo las excepciones contempladas en el Codigo
Contencioso Administrativo, proceden los recursos de reposmlon apelacion y queja, contenidos en el articulo
74 y siguientes del mismo cddigo, y en concordancia con el arhculo 21 de !a Ley 57 de 1985 "Por Ia cual se
ordena la publicidad de los actos y documentos ofrcraies L .

13. Con el fin de dar resolucion completa de fondo a las peticiones que se allegan a la entidad, es perentotio que,
en caso de necesitar informacion por parte de alguna de las areas internas que conforman la Unidad de
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Servicios Penitenciarios y Carcelarios- USPEC, se implementen herramientas de colaboracién y control de
remision de informacion imprescindible para dar respuesta a Ias respectwas petlcuones en cumplimiento de Eos
términos estipulados para eflo, y de manera rapida y eficaz.

14. En aras de reforzar el conocimiento correspondiente al cumpllmiento de ia normatxva referente al derecho
fundamental de peticidn, se deben realizar procesos de capacﬂacnon con el f:n de concientizar a los funcionarios
responsables del cuidado que reqmere y Ios efectos negat:vos que genera el mcump!:mlento de la normatividad
vigente sobre el tema. . . . :

ARTICULO 3. ACCIONES DE TUTELA. Teniendo en cuenta que ei mayor numero de procesos de fa Entidad recae sobre
acciones constitucionales, tales como acciones de grupo, acciones populares y acciones de tutela, por medio de las cuales
se tratan principalmente temas referentes a la infraestructura, la salud, el suministo de bienes y servicios, tales como rayos
X, dotacion, alimentacion, entre otros; es necesario coordinar con la dependecias misionales el cumpllmsento de los fallos
alli ordenados, en aras de preservar el orden y la mision de la Entidad.

Para atender las acciones de tutela remitidas por los despachos judiciales dentro del término estipulado legaimente y para
acatar efectivamente los fallos de tuteld y evitar la generacion de consecuencias adversas contra la Ent:dad por no brindar
respuesta oportuna a las acciones de tutela o por no acatar Ios fallos emitidos, se debe: :

1. Dar estricto cumplimiento al procedir'n'i'ento interno para atender las acciones de tutela,

2. Recibir, por parte de! El Grupo de Gestion Documental, la accion de futela y remitirla a la Oficina Asesora Juridica
Grupo de Jurisdiccion Coactiva, Demandas, Defensa Judicial Acciones de TuteEa de manera mmednata tndscando el
sistema de correspondencia y en documento fisico. ' :

3. Remitir inmediatamente y con caracter urgente la tutela a Ia dependencia competente en caso de que la tutela llegue
a una dependencia diferente al Grupo de Gestion Documental por cualquier medio, via fax, correo electrénico o
fisicamente. .

4. Tener en cuenta que son las diferentes dependencaas dela Unldad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC
~ dentro del marco de competencias sefialadas en el Decreto 4150 de 2011, o las normas que la deroguen, modifiquen
o adicionen, quienes estan encargadas de coadyuvar en la respuesta de todas las acciones de tuteia y las solicitudes

de informacion que se realicen ala Entidad en ejercsc:o de estas acciones. :

5. Considerar que cada Director o Jefe de Oﬂcma dentro del ambtto de su competencia, es el encargado de ftrmar y
remitir las comunicaciones, respuestas y recursos que se originen mterpongan en ei tramite de las acczones de tuteia

6. Sefalar que &l Director o Jefe de Of;cuna tendra a cargo la adopceon de las medidas pemnentes para el cumpiimiento
de lo ordenado por el organismo judicial, debiendo efectuar e seguimiento correspondiente para su realizacion dentro
del término concedido. Si en cumplimiento de lo ordenado se requiere el concurso de ofra dependencia, se debe
informar y enviar copia del respectivo falio. En Ios casos en que exista desacato también se debe informar a las
dependencias involucradas. . o

7. Realizar procesos de capacitacion con el fm de conCIentlzar a !os funcionarios responsables del cmdado que requiere
y los efectos negativos que genera el incumplimiento de la normatividad \ngente sobre el tema, en aras a reforzar el -
conocimiento correspondiente al cumplimiento de la normatlva referente a la accion de tutela y: sus procedmientos
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ARTICULO 4. PRESTACiONES SOCIALES Y SEGURIDAD SOCIAL. Para prevenir el pago de cuantiosas sumas de
dinero como consecuencia de conciliaciones extrajudiciales y fallos condenatorios contra la Entidad, es necesario que
desde la vinculacion faboral de cada funcionario hasta la terminacion de su relacion laboral, se apligue, en estricto
sentido, la normatividad vigente en materia de hquzdacson y pago de prestacaones socuales y seguridad social. Para -
ellos, debe tenerse en cuenta lo siguiente: o .

1. En el caso de liquidacion de prestaciones sociales, se debe constatar en la historia laboral del funcionario las fechas
de ingreso y retiro de! servicio, con el fin de establecer el periodo objeto'de liquidacion, de acuerdo con lo establecido
en el decreto que fije las escalas de asignacion basica salarial de los empleos que este haya desemperiado.

2. Con el fin de determinar las as;gnac&ones basicas de cada funcionario, se debera aplicar el decreto que fija las escalas
de asignacion basica de los empleos que sean desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, seguin el grado salarial, ya sea del mve! d:rectwo asesor, profesional, técnico o adm:mstrahvo

3. Se debe pagar dentro de Ios términos que consagra la Iey y llevar adecuado reglstro contable y presupuestal de los
pagos. :

4. En cuanto a las reclamaciones o petucuones que versen sobre prestamones sociales de funcionarios y ex funcionarios
de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carceianos USPEC, se debe comparar la fecha en la que se presentan las
mismas con las del acto, decision, accién u omision fundamento de Ia reclamacion o peticion, a fin de determinar fa
caducidad de las acciones que podnan afectar la entidad. En caso de haber caducado, en la respuesta que se brinde,
se debe indicar de forma clara y expresa que no habra lugar a revivir los términos legales una vez vencidos.

ARTICULO 5. CONTRATACION ESTATAL. Para lograr el fortalecimiento de la gestlon contractual y fa observancia de lo
dispuesto en la normatividad vigente en materia de contratacion estatal, tales como la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007
y el Decreto Compitatorio 1082 de 2015, debe tenerse en cuenta el Manual de Contratacaon y los liniamientos dados por
Colombia Compra Eficiente, con ¢! fin de propender al cabal cumplimiento del objeto contractual y de garantizar la efectiva
satisfaccion de los interés de la Umdad de Serwmos Penitenciarios y Carcelanos USPEC. De igual manera se debe:

1. Contar con un adecuado estudio del sector y anal:szs de iesgos, a fin de conocer con claridad las condiciones
del mercado y las contingencias que puedan presentarse en el transcurso del proceso y evitar ef acaecimiento
de desequitibrio economico de los contratos y acciones |n rem verso, en materia de estudios previos.

2. Contar con la correspondiente disponibai:dad presupuestal una vez realizados los estudios del valor estimado
- de cada contratacion y antes de la apertura de los procesos contractuales y/o suscripcion de los contratos o
convenios. Los recursos deben e;ecutarse acorde con el pian estabiemdo dentro del contrato.

3. Propender al cabal cumpllmlen’{o de! objeto contractual y garantizar la efectiva satisfaccion de los interés de la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, mediante la supervision dentro de los contratos, y
verificacion el cumplimiento de las obligaciones a su cargo prewstas en fa normatividad vigente y en el manual
de contratacion de la Entidad, de fa sngu:ente manera:

3.1. Verificar que los bienes o servicios cumplan con las especificaciones y condiciones previstas en el contrato.
En caso de duda sobre la calidad de los bienes o servicios, tomar las medidas & que haya lugar para
garantizar la entrega de aquellos bienes, obras y/o servicios en las condiciones contratadas.

3.2. Informar oportunamente, a la Oficina Asesora. Juridica de: todos los posibles - incumplimientos del
contratista, con el propdsito de que la entidad adelante las medidas pertinentes. - '
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4. Proceder a la liquidacion del contrato, una vez las partes hayan cumpltdo a cabalidad con las obhgacwnes_
contenidas en el mismo. . _

5. Publicar, en la pagina web de la entidad, las contratacxones en curso en Ios termmos del articulo 10 de la Ley
1712 de 1014, o las normas que la modifiquen, sustituyan 0 adicionen.

6. En aras a reforzar el conocimiento correspondiente al cumpiamlento dela norma’uva referente al procedimiento -
de contratacion estatal, se deben realizar procesos de. capacﬁac:on con el fin de concientizar a los funcionarios
responsables det cuidado que requ;ere y los efectos negativos que genera el zncumphmuento de Ia normaﬂvndad
vigente sobre el tema - -

ARTICULO 6. SEGURIDAD DE LA INFORMAC!ON Con el fm de proteger y garantizar la contmu;dad del funcionamiento
de la entidad y al mismo tiempo minimizar el dafio para la misma, es indispensable implementar polzt:cas y practicas de
Seguridad de la Informacién a traves de: . .

1. Implementacion de procedimientos operacaonales y responsabettdades contenldos en al Anexo | de la norma
1SO 27001, mediante la documentacién de todos los procedimientos, manteniendo los mismos a disponibilidad
de todos los usuarios que los necesitan, segregando adecuadamente los serv:mos y las responsabmdades
para evitar el uso fnadecuado de aqueiios .

2. Adopcién de medidas para revusar monltorear y auditar la documentacion referente a los serwc:os y func&ones
de la Unidad de Servicios Pemtenmanos y Carcelartos - USPEC .

3. Desarrollo de metodologias eficientes para la generacion, monltonzamonysegwmiento de reportes Ios cuales
deben reflejar tanto eventos: de. seguridad como debilidad de los: sastemas mediante - herramientas
sistematizadas que lo realicen de manera automatica. -

4. Concientizacion a los funcionarios publicos y/o contratistas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios — USPEC, sobre los riesgos de hurto'y /o difusion de la informacién confidencial, vulneracién de
redes de datos (WAN y/o LAN), mediante procesos de capacitacion en aras a reforzar el conocnmiento de los
estandares de seguridad informatica y uso de la informacién. :

ARTICULO 7. PREVENCION DE RIESGOS. Con e! propésito de prevenir Ios riesgos, detectar y correglr las desviaciones
que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos, se debe: '

1. Analizar las situaciones que se entiendan como riesgo dentro del sistema de “mapa de riesgos’, el cual se
maneja a nivel interno en la entidad, a través de fa evaluacion de probabilidad de generacion del riesgo y el
impacto que éste causare. A la vez, es necesaria la implementacion de acciones de control encaminadas &
minimizar el riesgo y la afectacién que este pueda causar en las actividades y funcionamiento de la entidad.

2. Realizar revision pericdica del proceso anteraormente expuesto
Con el objetivo de minimizar los riesgos reiamonados al drea de Gestlon Contractual ios cuaies puedan afectar el

logro de objetivos de las demas areas, tales como Gestién de la Infraestructura y Gestion de Sumlmstro de Bienes
y Prestacion de Servicios, se llevara a cabo lo siguiente: . _ :
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antijuridico para la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

2.1 Con respecto a los riesgos generados como consecuencia de los errores frente a la seleccién de fa
modalidad de contratacion, errores de identificacion y trazabilidad de los procesos contractuales y
errores en la estructuracion y revision de los documentos en el desarrollo del proceso contractual, se
deberan: ’ . :

Estandarizar las actividades del proceso. .

Soclalizar las directrices y documentacion en materia contractual.

Realizar el seguimiento al plan de contratacion. '

Implementar un sistema o herramienta tecnolégica que permita llevar un adecuado control de

procesos contractuales. R

2.2 En relacién con los riesgos generados por incumplimiento en la supervision y liquidacion de los
contratos y convenios, se deberan:

» Estandarizar las actividades del proceso
o Socializar las directrices y documentacién en materia contractual.

ARTICULO 8. NOTIFICACION DE ACTOS ADMIN!STRATIVOS.'_Pafa garantizar el derecho al debido proceso de las
personas y contrarrestar las consecuencias adversas de su posible vulneracién para la Entidad, los actos administrativos
no sélo deben contener los recursos que proceden contra ellos, sino que deben notificarse asi:

1. Los actos administrativos de interés particular se notifican personalmente al interesado, a su representante 0 apoderado,
0 a quien éste autorice, debiéndose entregar copia integra del acto en cuestion, dejando constancia escrita de fa fecha
y hora de recibido. - o '

2. Sino es posible adelantar la notificacion personal, se debe enviar una citacion a la direccion, al nimero de fax o al
correo electrénico aportado, para que comparezca a la diligencia de notificacion personal. Si no se puede hacer la
notificacion personal al cabo de 5 dias habiles contados a partir del envio de la citacion, ésta deberd realizarse via
notificacion por aviso, de confromidad con el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 9. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PUBLICIDAD DE LA INFORMACION. Para garantizar a los
particulares y otras entidades el acceso a la informacion de la Entidad, de forma clara, fidedigna y veraz, es necesario
adoptar los procedimientos necesarios de publicidad de la informacion previstos en la Ley 1712 de 2014, y las normas que
la modifiquen, adicionen o sustituyan. '

ARTICULO 10. DEBERES DE LOS FUN_CIO_NARIOS. Es deber de todos los funcionarios de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Garcelarios - USPEC, informar oportunamente al Comité de Conciliacion, a través de la Secretaria Técnica,

acerca de las situaciones que generen o puedan generan un dafio antijuridico, con el objetivo de que en instancia del

Comite se adopten las decisiones y medidas necesarias para contrarrestar o prevenir el dafio.

ARTICULO 11, PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION. Para prevenir la ocurrencia de dafios antijuridicos, es necesario
capacitar a los funcionarios de la Entidad, asi como publicar instructivos 0 manuales de procedimiento que quien su
conducta para propender al mejor desempefio de sus funciones, de acuerdo con las necesidades particulares.

ARTICULO 12. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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“Por medio de fa cual se unifican las disposiciones normativas que desarrollan fa politica de prevencion de! dafio

antijuridico para la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios— USPEC”.
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