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Bogots, D,c. 7 B ENE 204
CIRCULAR No. 000002

DESTINATARIOS:

Directores, Subdirectores, Jefes de Oficinas Asesoras, Jefes de
Oficinas, Directores Regionales y Directores de ERON

ASUNTO: INSTRUCCIONES PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL
RECURSOS APORTE DE LA NACION, PROPIOS Y OTROS TEMAS
FINANCIEROS Y, GESTION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS
LOGISTICOS Y ABASTECIMIENTO — APERTURA

Por medio de la presente, la Direccidn General imparte instrucciones de caracter
general a tener en cuenta con cumplimiento obligatorio en el ejercicio de los
procesos para la ejecucién tanto de las apropiaciones presupuestales, ejecucion PAC
y demas actividades complementarias y conexas a los estados financieros, como la
gestion, administracién y control de los recursos fisicos del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario - INPEC previo a la atencion de las siguientes
disposiciones legales, con el propésito de mantener una correcta ejecucion
presupuestal de los recursos asignados tanto de Aportes de la Nacién como
Recursos Propios, asi mismo, lo relacionado con la gestién, administracién y control
de recursos logisticos para la vigencia fiscal de 2025, asi:

Ley 527 de agosto 18 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta e/
acceso y uso de los mensajes de datos...” y demas leyes y decretos en ios que se
enmarca la administracién electrénica de ia informacion, establecen como valido el
uso del correo electrénico en el marco de la politica de “Cero papel en la
Administracion Plblica”, sin perjuicio de las demas comunicaciones que emita el
INPEC.

Decreto No. 2674 del 21 de diciembre de 2012 “Por ef cual se reglamenta el Sistermna
Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién” {

Decretos 2785 de noviembre 29 de 2013 “Por ef cual se reglamenta parcialmente
el articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, Ja Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995
Sistema de Cuenta (nica Nacional.
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Decreto No. 1780 de septiembre 18 de 2014 "Por el cual se modifica el Decreto
nimero 2785 de 2013 y se dictan otras disposiciones” Sistema de Cuenta unica
Nacional

Decreto No. 1068 de mayo 26 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”

Decreto No. 412 de marzo 02 de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente ef
Decreto 1068 de 2015 en el Libro 2 Régimen reglfamentario del sector hacienda y
crédito ptiblico, Parte 8 del Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistemna Integrado de
Informacién Financiera -SIIF NACI ON y se establecen otras disposiciones”,

Decreto 0199 de febrero 20 de 2024 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad
del Gasto 2024 para los érganos que hacen parte del Presupuesto General de la
Nacién”

Ley 1952 de enero 28 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario, se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 -
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, en su articulo 38, "Deberes. 5on
deberes de todo servidor publico: ..4. Formular, decidir oportunamente o ejecutar
los planes de desarrollo y los presupuestos... 5. Utilizar los bienes y recursos
asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcion....... en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos... 22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores
que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente,
de conformidad con los fines a que han sido destinados... 34. Adoptar el Sistema
de Contabilidad Piblica y el Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF), asi
como los demds sistemas de informacion a que se encuentre obligada la
administracién publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para
ef efecto...” y articulo 57. “Faltas relacionadas con la hacienda pUblica: ...1. Autorizar
u ordenar la utilizacién indebida, o utilizar indebidamente rentas que tienen
destinacién especifica en /a Constitucion o en la ley. 2. Autorizar o pagar gastos por
fuera de los establecidos en el Articulo 346 de la Constitucion Politica 3. Asumir
compromisos sobre apropiaciones prasupuestales inexistentes o en exceso del saldo
disponible de apropiacién o que afecten vigencias futuras, sin contar con fas
autorizaciones pertinentes. 4. Incumplir los pagos de cuentas por pagar o reservas
presupuestales, contrariando la programacién establecida en actos administrativos.
5. Asumir, ordenar o efectuar el pago de obligaciones en exceso del saldo disponible
en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). 6. No incluir en el presupuesto
las apropiaciones necesarias y suficientes, cuando exista la posibilidad, para cubrir
el déficit fiscal, servir la deuda piiblica y atender debidamente el pago de sentencias,
créditos judicialmente reconocidos, laudos arbitrales, conciliaciones y servicios
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publicos domiciliarios. 7. No adoptar las acciones establecidas en el estatuto
organico del presupuesto, cuando las apropiaciones de gasto sean superiores al
recaudo efectivo de los ingresos. 10, Ejecutar por razén o con ocasién del cargo, en
provecho suyo o de terceros, actos, acciones u operaciones o jncurtir en omisiones
tendientes a la evasion de impuestos, cualquiera que sea su naturaleza o
denominacion, o violar el régimen aduanero o cambiario. 11. No dar cumplimiento
injustificadamente a la exigencia de adoptar el Sistema Nacional de Contabilidad
Publica de acuerdo con las disposiciones emitidas por fa Contaduria General de la
Nacidén y no observar las politicas, principios y plazos que en materia de contabilidad
publica se expidan con el fin de producir informacién confiable, oportuna y veraz.”

Resolucién No. 0042 de diciembre 20 de 2019 "Por fa cual se establece el Catdlogo
de Clasificacion Presupuestal y se dictan otras disposiciones para su administracién”

Resolucién No. 0003 de febrero 05 de 2021 “Por /a cual se modifica la Resolucién
0042 del 20 de diciembre de 2019 por la cual se establece el Catdlogo de
Clasificacion Presupuestal y se dictan otras disposiciones para su administracién”

Decreto No. 1523 del 18 de diciembre de 2024 “por medio del cual se decreta el
presupuesto de rentas y recursos de capital y el presupuesto de gastos para la
vigencia fiscal del 1o de enero al 31 de diciembre de 20257,

Decreto de liquidacion No. 1621 del 30 de diciembre de 2024 “Por el cual se liquida
el Presupuesto General de la Nacién para la vigencia fiscal de 2025, se detallan las
apropiaciones y sé clasifican y definen los gastos”,

NUEVA ESTRUCTURA PRESUPUESTAL
ASPECTOS GENERALES

Acorde a {o establecido en el Decreto No. 412 de marzo 02 de 2018 vy las
Resoluciones No. 0042 y No.0003 de diciembre 20 de 2019 vy febrero 05 de 2021
emanadas de la Direccién General del Presupuesto Plblico Nacional, se da
aplicacién al Catdlogo de Clasificacion Presupuestal para las Entidades que
conforman el Presupuesto General de la Nacién, ello significa cambios
estructurales en las operaciones financieras, presupuestales, contables y de
tesoreria, genera cambios en la denominacién de los ingresos y los gastos, asi
como en la codificacién correspondiente de cada uno de los rubros
presupuestales.

La informacion contable es una fuente de informacion transversal para la
gjecucién de los gastos de funcionamiento e inversion de cada unidad o subunidad
ejecutora. Su utilidad se hasa en el registro que la contabilidad realiza de los
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INPEC

NUEVA ESTRUCTURA PRESUPUESTAL

ASPECTOS GENERALES

hechos econdmicos, compras, ventas y obligaciones durante el afio contable; los
datos contables responden a una légica de registro de base devengo o causacion,
se reconocen los hechos financieros y econdmicos cuando estos suceden,
independientemente del momentc en el que ocurre el flujo de efectivo de la
transaccion.

Todas las operaciones financieras del Instituto se deben realizar en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion, U(nico
software oficial, en cumplimiento de las disposiciones del Ministerio de
Hacienda y Crédito Puablico, la Contaduria General de la Nacién y
Contraloria General de la Repiblica. Por tanto, los informes financieros
deben provenir de dicho sistema.

Acorde a lo establecido en el Decreto No. 0199 de febrero 20 de 2024 "Por ef cual
se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2024 para los érganos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacién”, se requiere que los ordenadores del
gasto velen por dar aplicabilidad a las disposiciones de esta normativa.

Los Ordenadores de Gasto son: en la Sede Central el Director General y el Director
de Gestiébn Corporativa; en cada Subunidad Ejecutora: el Director Regional,
director de la Escuela de Formacién y el director del ERON, seguin corresponda.
Son los (nicos autorizados para contratar, comprometer, ordenar y pagar gastos
hasta el monto autorizado por delegacion, conforme lo establece las Resoluciones
No. 002827 del 30 de marzo de 2023 “Por la cual se delegan unas funciones en
materia contractual y materia de ordenacion del gasto y pagoe” y No.000273 del
16 de enero de 2025 “Por medio de la cual se efectia una desconcentracion y
delegacion especial en materia contractual para la vigencia fiscal 2025”.

Los Ordenadores del Gasto deben garantizar el registro oportuno de la
informacién financiera con el personal necesario, para evitar omisiones en
especial, en la época de cierre y apertura de vigencia y tener especial cuidado en
la programacién de vacaciones o permisos a los usuarios SIIF,
especificamente en los meses diciembre — enero, ademas tener cuidado

con los tiempos de aislamiento que le son concedidos a los servidores |

publicos.

En cumplimiento a los requerimientos y protocolos de seguridad de la
informacién establecidos por SIIF NACION, No se autoriza el préstamo
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NUEVA ESTRUCTURA PRESUPUESTAL

ASPECTOS GENERALES

de claves, usuarios del SIIF ni dispositivos de firma digital (Token) por
cuanto son de uso personal, igualmente los usuarios de los aplicativos
institucionales.

Es responsabilidad de cada funcionario del drea de Gestién Corporativa de las
subunidades revisar permanentemente los correos electrénicos institucionales,
herramienta vital y complementaria a SIIF Nacién, toda vez que permite
oportunidad y agilidad en la respuesta a requerimientos de tipo financiero o en el
cumplimiento de instrucciones emitidas por las Direcciones General y de Gestidén
Corporativa, relacionadas con el ejercicio de pagador y presupuesto manejo-de
tas—pagadurias; temas de tipo contable, entre otros que sean necesarias, sin
perjuicio de los demas documentos escritos que emita el Instituto.

Es obligatoria en todo el INPEC la correcta y oportuna aplicacién de la Circular No.
001 del 21 de Enero de 2025 “Elaboracidon, publicacion y gerencia del Plan Anual
de Adquisiciones - PAA Vigendia fiscal 20257,

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION FECHA

1. | El Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe expedir
de acuerdo al Catalogo de Clasificacion Presupuestal, segun la
clasificacion del sistema SIIF Nacién, a saber: Objeto de | PERMANENTE
Gasto, Ordinario y subordinal, para Gastos de Funcionamiento
y por Producto para el caso de Gastos de Inversion,

2. | El Compromiso Presupuestal se debe expedir de acuerdo al
Catalogo de Clasificacién Presupuestal, sequn la clasificacién
del sistema SIIF Nacidn, a saber: Objeto de Gasto, Ordinal y
Subordinal, para Gastos de Funcionamiento y por Producto | PERMANENTE
para el caso de Gastos de Inversidn, para amparar contratos
¢ actos administrativos que afecten la apropiacion
presupuestal.

3. | La Obligacién se debe registrar por usos presupuestales, es
decir, a niveles de subordinal, Items, Subitemi, Subitem?2

- . , . | PERMANENTE
(del digito seis en adelante del catalogo de clasificacién
presupuestal) segun el caso
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION

FECHA

4. | En la Cuenta A-02 Adquisicién de Bienes y Servicios se podran
hacer modificaciones presupuestales entre los rubros que
pertenezcan a la misma cuenta, solicitando a la Direccién
Regional el aval para ser remitido a la Direccidon de Gestién
Corporativa - Grupo de Presupuesto, dado que se modifica la
partida asignada por Resolucion.

PRIMEROS
TRES (03)
pias
CALENDARIO
MAYO Y
SEPTIEMBRE

5. | En la Cuenta A-05 Gastos de Comercializacion y Produccién se
podran hacer traslados de partidas entre los rubros que
pertenezcan a la misma cuenta, solicitando a la Direccién
Regional el aval para ser remitido a la Direccién de Gestion
Corporativa - Grupo de Presupuesto, dado gue se modifica la
partida asignada por Resolucién. Toda modificacion de
partidas debe garantizar flujo de recaudo de ingresos y
apropiacién disponible (sin cerfificado de disponibilidad) en el
Sistema SIIF Nacion.

PRIMEROS
TRES (03)
pias
CALENDARIO
MAYO Y
SEPTIEMBRE

Toda novedad de personal como traslado, suspension, retiro,
vacaciones o licencias, que afecte el registro de la informacion
en SIIF Nacidn debe ser reportada de manera cportuna por el
ordenador del gasto a la Direccion Gestion Corporativa- Grupo
Presupuesto, correo electrénico
6. | presupuesto.sedecentral@inpec.gov.co, indicando a su vez
quien reemplazara al usuario, teniendo en cuenta que los
usuarios y dispositivos token para el uso de SIIF Nacidén, no
se prestan. En caso de ser bloqueada o dafiada la firma digital
(token) su reposicién debe ser asumida por el funcionario al
cual le fue asignado,

PERMANENTE

Las dependencias del Nivel Central deben coordinar con la
Direccion de Gestidn Corpeorativa y la Oficina Asesora de
Planeacion, lo relacionado con la solicitud de autorizacién de
Vigencias Futuras, teniendo en cuenta los tramites previos,
los tiempos requeridos para procesos de contratacion vy
tiempos de respuesta de caracter interno y externo, la
justificacidn y demas requisitos necesarios, con el fin que se
realice dicho tramite oportunamente, concordante con las
pautas legales y procedimentales establecidas en especial a lo

SE ACEPTARA
PRESENTAR
ESTE TIPO DE
SOLICITUD
UNA VEZ POR
ANO Y HASTA
EL MES DE
JUNIO
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION FECHA

contemplado en el procedimiento PA-GF-P02 Solicitud de
Vigencias Futuras version oficial

No se podra pactar transferencia de dineros al INPEC
en convenios o0 contratos celebrados con otras
entidades publicas o privadas, por cuanto el Estatuto
Orgénico de Presupuesto determina que los recursos no
8. | presupuestados no pueden ser ejecutados. No obstante, se | PERMANENTE
podran recibir bienes y/o servicios, los cuales se incorporaran
a los Estados Financieros del Instituto de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Contaduria General de la
Nacion.

[.as Direcciones Regionales son responsables del seguimiento
y control para que se dé cumplimiento oportuno de las
actividades financieras, no solamente de su propia sede, sino
también de los ERON de su jurisdiccidn ERON teniendo en | LOS

cuenta que los cortes del ejercicio financiero son mensuales. Eﬂggp‘(%i)
Cada Direccion Regional debera realizar la verificacion Y | Dias pe capa
analisis respectivo, y en caso de ser necesario adelantar las | Mes
acciones que considere, informando de ello a la Direccidén de
Gestion Corporativa, sin perjuicio del seguimiento de la Sede

Central.

Todas las dependencias y subunidades ejecutoras deben dar
cumplimiento a la planeacién presupuestal realizada con base
en las cifras programadas, con el fin que se realice una
eficiente ejecucién de los recursos asignados para la vigencia
fiscal para atender las necesidades hasta el final de afio.
Solamente se atenderan nuevas asignaciones si se trata de
10 | contingencias o imprevistos, sujeto a la disponibilidad de | pgrmanenTE
apropiacion.

Con respecto a los Recursos Propios, se recuerda que
cada ERON programo los presupuestos que soportan el
ANTEPROYECTO, por lo tanto, estas cifras son la base
de la asignacion total que debe ser ejecutada durante :f
la vigencia fiscal.
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION FECHA

En todas las Subunidades Ejecutoras es necesario la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones con las partidas
asignadas inicialmente y durante la vigencia fiscal modificarlo
11 | para incluir las partidas adicionales; a partir de este Plan se | PERMANENTE
da inicio a la adquisicion de bienes y servicios, tanto con
recursos de Aporte Nacional como Propios, dentro del marco
legal vigente para la contratacion publica.

Para que al final de la vigencia fiscal no se vea afectada
negativamente la ejecucion presupuestal en los procesos de
contratacion para fos proyectos productivos, se recomienda
tener en cuenta entre otros aspectos, la variedad, cantidad,
rotaciéon de productos, la variacion de los precios de acuerdo
a la fluctuacion del mercado para que no exista desequilibrio
12 | econdmico del contrato, la necesidad de entregas parciales, el | PERMANENTE
pago sujeto al recaudo consignado en CUN y el plazo de
ejecucidén en lo posible hasta el 30 de noviembre; aspectos
que deben quedar justificados con los soportes pertinentes
desde el inicio del proceso y en todas sus etapas y plasmados
en el contrato, asi como cumplir con el principio de anualidad
(01 enero a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal).

Es responsabilidad de las dependencias y subunidades
ejecutoras, los procesos de contratacion y del supervisor, el
seguimiento permanente al cumplimiento de los plazos
13 | pactados en el contrato; para evitar “reservas inducidas”™ | PERMANENTE
al cierre de vigencia; asi como a la gjecucidn y liquidacion; de
tal forma que el uso de los recursos esté acorde con el
cumplimiento del objeto contractual.

Los requisitos para la creacién de terceros y cuentas bancarias
en SIIF Nacion, base para la ejecucién presupuestal de
gasto estan plasmados en el procedimiento “PA-GF-
14 | PO18 Expedicién Certificado de Disponibilidad CDP, | PERMANENTE
Compromiso Presupuestal de Gasto Seguimiento a las
Act version oficial (...)", el cual es de obligatorio
cumplimiento y puede ser consultado en ISOlucién

15 | Se recuerda que las normas organicas de presupuesto NO | pERMANENTE
permiten la expedicién de un solo certificado de disponibilidad
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION FECHA

presupuestal ni el registro presupuestal de gasto por toda la
apropiacién cuando los gastos se ejecutan de manera
periédica durante la vigencia: tal es el caso, por ejemplo, de
los servicios pulblicos, bonificaciones por trabajo y servicio
Internos, entre otros.

Cuando se registran los certificados de disponibilidad
presupuestal se debe incluir en el objeto el niimero del
BSITEM que afecta la Programacion de Bienes y Servicios y
el Plan Anual de Adquisiciones.

Cuando se registran los compromisos en SIIF Nacidén se debe
describir el objeto, numero de factura de los servicios publicos
y periodo o nimero de auto v ruta, el nimero del BSITEM
que afecta la Programacion de Bienes y Servicios y el Plan
Anual de Adguisiciones, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento “PA-~GF-P018 Expedicion Certificado de
Disponibilidad CDP, Compromiso Presupuestal de Gasto
Seguimiento a las Act version oficial (... }",

Teniendo en cuenta que la normatividad no contempla pagos
16 | anticipados, no es posible el reconocimiento y pago anticipado | PERMANENTE
de servicios publicos.

La liquidacién oportuna de los contratos ya ejecutados, dentro
de la vigencia permite liberar los saldoes no facturados y por lo
tanto no ejecutados. Con [a minuta de liquidacién se debe
17 | reducir el compromiso y el CDP en SIIF Nacion para liberar | PERMANENTE
dicho saldo, aumentando la apropiacién disponible en los
mismaos rubros afectados, con el fin de que los recursos sean
utilizados en otro tipo de gasto.

Los requerimientos presupuestales para la adguisicion de
bienes y servicios fales como: equipos, llantas, vehiculos,
armamento e intendencia, equipo militar y de sequridad, y
18 | mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, deben ser | perMaNENTE
enviados a la Direccion de Gestion Corporativa-Grupo “r
Logistico, quien darad aval para el tramite interno que
corresponda o encausara la solicitud a la Unidad de Servicios
Penitenciarios —USPEC- con la firma del sefior Director General

c
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION

FECHA

del Instituto, acorde a lo establecido con la Circular
No.000054 del 18 de noviembre de 2013, cuyo asunto es:
“Instrucciones para las comunicaciones y soficitudes de
necesidades a la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelfarios -SPC”.

Se solicita tener en cuenta en la proyeccién y ejecucion de
gastos de recursos propios (26), lo siguiente:

-El mantenimiento solamente aplica para las reparaciones de
equipo y otros mantenimientos diferentes a los relacionados
con infraestructura fisica si y solo sise hace
necesario contratar un tercero que realice dicho servicio y se
ejecuta a través de la Cuenta A-02 Adquisicidn de Bienes y
Servicios ~ Ordinal A-02-02-02-008 Servicios Prestados a las
Empresas y Servicios de Produccién O Cuenta A-05 Gastos de
Comercializacion y Produccion - Ordinal A-05-01-02-008
Servicios Prestados a las Empresas y Servicios de Produccion.
19
-Conforme a la reglamentacion actual No se puede realizar
con recursos del Instituto adecuaciones de infraestructura
fisica en los ERON, toda vez que es competencia de la Unidad
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC, pero deben
coordinar estas necesidades con la Direccion de Gestion
Corporativa - Grupo Logistico que en esta materia es el enlace
con dicha Entidad.

-La adquisicién de equipos de computo debe ser coordinada
con la Oficina. de Sistemas de Informacién por ser la
dependencia responsable de los aspectos técnicos en la
materia.

PERMANENTE

Los anexos del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Gastos de Recursos Propios o Cajas Especiales deben ser
documentos de consulta permanente en los ERON, dado que
son el soporte de los valores presupuestados vy registrados en
SIIF Nacidn y corresponderd a la ejecucion, aplicando el
principio de planificacion.

20

PERMANENTE
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EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO - INSTRUCCION FECHA

Los Anteproyectos de Presupuesto de recursos propios
vigencia fiscal de 2026, una vez consolidada la informacion
por parte de la Direccién de Gestién Corporativa - Grupo de
21 | Presupuesto, de manera simultanea, seran de conocimiento | PERMANENTE
de la Direccion de Atencidn y Tratamiento - Subdireccién
Habilidades Productivas, para la retroalimentacion que sea del
caso.

Para realizar el pago de los compromisos del rezago 2024
registrados en SIIF Nacidn, se debe solicitar el anticipo de
cupo PAC de acuerdo al cronograma remitido mediante correo

- electronico por el Grupo de Tesoreria al inicio de Ia vigencia. HASTA MARZO

Seglin el PAC aprobado radicar los documentos soportes para 31
el pago (radicar cuentas por pagar), registrar [a obligacion y
continuar el proceso de pago hasta finalizar el proceso en SIIF
Nacidn
EJECUCION DE PAC- INSTRUCCION FECHA

El PAC de Recursos Nacion Vigencia 2025, para todos los
objetos de gaste se asignara disponible en el mes actual de
acuerdo con las solicitudes que realicen los ERON, la cual se
encuentra sujeta a aprobacion de la solicitud en el aplicativo SIIF
53 | Nacién por parte de Min hacienda. PERMANENTE

o Gastos de Personal (Bonificacién de Internos)

o Generales (Servicios Pulblicos, transporte de internos,
mantenimientos)

o Transferencias (Atencién Social y Rehabilitacion al
Recluso)

Los recursos propios provenientes de Fondos Especiales por la
venta de los bienes y servicios que se generan en desarrollo de
los proyectos productivos y otros ingresos deben ser registrados
a diaric 0 en el momento gue sucede el hecho econdémico.

24 PERMANENTE

25 | Los pagos de gastos de recursos propios se encuentran sujetos | perMANENTE
a los Ingresos recibidos por los pagadores de cada ERON y

™
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registrados en SIIF Nacidn, por tanto, el registro del recaudo del
ingreso debe de igual forma registrarse en periodos cortos.

CUENTA UNICA NACIONAL — INSTRUCCION

FECHA

26

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 261 de la ley 1450
de 2011, en el Decreto 2785 de noviembre 28 de 2013 y en el
paragrafo primero del articulo 149 de la Ley 1753 de junio 9 de
2015 del Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018. Por lo anterior,
los recursos propios de los ERON del INPEC a partir del 01 de
enero 2016 son administrados por el Ministerio de Hacienda,
Crédito Publico y Tesoro Nacional; y tendran para dicho manejo
dos (2) cuentas vinculadas asi: Cuenta RECAUDADORA - (CAJA
ESPECIAL) y cuenta PAGADORA - (EXPENDIO). Por lo anterior
los recursos_se deben transferir VIA SEBRA _a la cuenta

61016986 DGCPTN- CUENTA UNICA NACIONAL, portafolio
394 — codigo operacién 137.

PERMANENTE

27

Los recursos percibidos por consumo de los PPL de expendio y
productos de los proyectos productivos deben ser trasladados
directamente de la cuenta MATRIZ INTERNOS a la cuenta
RECAUDADORA - CAJA ESPECIAL, vy se debe realizar el proceso
no presupuestal en el aplicativo SIIF NACION afectando
documento de recaudo de la cuenta Matriz de Internos,
Igualmente los recursos recibidos por venta de bienes y servicios
de proyectos productivos a clientes externos, funcionarios entre
otros, deben ser consignados directamente a la cuenta
RECAUDADORA vy con el soporte se debe hacer la causacién y el
recaudo en el SIIF NACION.

PERMANENTE

28

Los recursos percibidos en la cuenta RECAUDADORA deben ser transferidos a la

Cuenta Unica Nacional — CUN en las siguientes fechas:

CONCEPTO FECHA DE TRANSFERENCIA
INGRESOS DE ENERO 2025 10 FEBERERC 2025 hasta las 15: GO Horas,
INGRESOS DE FEBRERO 2025 10 MARZO 2025 hasta las 15: 00 Horas.
INGRESOS MARZO 2025 10 DE ABRIL 2025 hasta las 15: 00 Horas.
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INGRESOS ABRIL 2025 12 DE MAYOQ 2025 hasta las 15: Q0 Horas.
INGRESOS MAYO 2025 10 PE JUNIO 2025 hasta las 15: OO Horas.
INGRESCS JUNIC 2025 10 DE JULIO 2025 hasta las 15: OO Horas.
INGRESOS JULIO 2025 11 DE AGQSTO 2025 hasta las 15: 00 Horas.
INGRESOS AGOSTO 2025 10 PE SEPTIEMBRE 2025 hasta las 15: 0O Horas.
INGRESOS SEPTIEMBRE 2025 10 DE OCTUBRE 2025 hasta las 15: 00 Horas.
INGRESOS OCTUBRE 2025 10 DE NOVIEMBRE 2025 hasta las 15: OO Horas.
INGRESOS NOVIEMBRE 2025 05 DICIEMBRE 2025 hasta las 15: 00 Horas.
INGRESCS DICIEMBRE 2025 (1 al 15) 16 DICIEMBRE 2025 hasta las 15: 0O Horas.
INGRESQS DICIEMERE 2025 (16 al 31) 15 ENERD 2026 hasta las 15: 00 Horas.

Una vez realizada la transferencia de recursos propios a la
cuenta bancaria establecida, deben diligenciar la planilla en el
Aplicativo Manejo de dinero y Expendio en el que se debe y
adjuntar los sopcortes establecidos.

29 PERMANENTE

La participacién de los giros reglamentarios se debe liquidar,
30 | transferir e identificar en la planilla CUN manejo de dinero | PERMANENTE
mensualmente.

La disponibilidad del efectivo en la SCUN, para realizar pagos a
proveedores depende de:

« El cumplimiento de la transferencia de recursos que
31 realice el establecimiento. PERMANENTE ﬁ/

» Diligenciar la planilla en el aplicativo manejo de dinero el
mismeo dia de la transferencia.
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¢ Registro diario de los ingresos en el SIIF NACION, cargue
de extractos bancarios y traslade de recursos de cuenta
matriz internos a la cuenta recaudadora

» Realizar anticipo de las obligaciones previamente
cargadas en el SIIF NACION, este anticipo lo deben
realizar hasta el monto disponible, sin sobrepasar los
recursos transferidos y disponibles.

Para los ERON que no tengan la posibilidad de disponer de saldos
de las entidades bancarias, se sugiere llevar un control manual
en Excel de los ingrescs y gastos diarios, para realizar los
registros de informacion en el SIIF NACION una vez sucedido el
hecho econdémico.

32

Los ordenadores de gasto deben realizar las gestiones
necesarias para evitar los embargos de recursos de las cuentas
bancarias; por tal razén, es necesario verificar el estado de las
deudas contraidas por los Directores Regionales y ERON en su
proceso de pago.

PERMANENTE

TEMAS RELACIONADOS CON ASPECTOS CONTABLES -
INSTRUCCION

FECHA

33

Para la presentacion a la Contaduria General de la Nacién y a
los entes de fiscalizacion del Balance General y demas Estados
Financieros del Instituto correspondientes a la vigencia 2024,
se requiere que todos los hechos econdmicos se registren en
el sistema SIIF NACION.

PERMANENTE

34

La entidad se encuentra en proceso de cierre de vigencia 2024
y una vez realizado el cierre se espera que la Contaduria
General de La Nacién suba los saldos iniciales a 2025. A la
fecha no se han establecido fechas limite para registros
contables en el sistema SIIF Nacion para la presente vigencia.
Se dara instruccién al respecto.

PERMANENTE
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l.as operaciones deben estar registradas en su totalidad
mensualmente, bien sea por registros manuales, o los
generados automaticamente en linea por el SIIF Nacién vy los
softwares de apoyo autorizados por la entidad.

35 PERMANENTE

Con el fin de garantizar la consistencia de la informacidn, se
deben realizar las conciliaciones de informacién entre
Contabilidad, Almacén, Presupuesto, Tesoreria, Oficina
Juridica Sentencias y Conciliaciones (procesos a favor y en
contra del Instituto) y Subdireccién Contractual, estas
conciliaciones deben quedar soportadas mediante actas.

36 PERMANENTE

Los responsables de las areas que ejecutan procesos
diferentes al contable, deben garantizar el suministro de la
informacién requerida en el tiempo oportuno y con las
caracteristicas necesarias de acuerdo a lo contemplado en la
Resolucion No. 193 de 2016 “Por ia cual se Incorpora, en fos
Procedimientos Transversales del Régimen de Contabilidacd
Piblica, el Procedimiento para la evaluacion del control interno
contable” expedida por la CGN.

37 PERMANENTE

Dar cumplimiento a los procesos establecidos en SIIF
NACIéN, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS CONTABLES
VIGENTES para el registro de obligaciones, ingresos, pagos y
demas que afecten el proceso contable. Se deben consultar las
guias que se encuentran en la pagina del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico por la ruta SIIF NACION.

38 PERMANENTE

Con la carga del extracto bancario, causacién y recaudo o
causaciéon y recaudo simultdneo; procesos que deben ser
finalizados, revisando que se genere el efecte contable
correcto, con el fin de reflejar saldos contables reales.

39 PERMANENTE

Pagos: Es de cardcter obligatorio terminar los procesos de
40 | pago estabiecidos por SIIF (autorizacion de la orden bancaria), | PERMANENTE
con el fin de que el efecto contable sea el correcto. ‘T’
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REGISTROS CONTABLES MANUALES

FECHA

41

Los registros contables manuales son transacciones que se
realizan en SIIF Nacién para contabilizar procesos especiales
y acorde a la situacién, se deben cargar por cada una de las
subunidades ejecutoras, para su aprobacion.

PERMANENTE

42

En las cuentas 589701 y 589723 costos y gastos por distribuir,
deben efectuar el traslado a la cuenta correspondiente (costo
o gasto) en el momento que suceda el hecho econdémico y al
finalizar el mes su saldo debe ser cero (0).

PERMANENTE

43

Realizar el cierre de la cuenta de la clase (7) Costos de
Transformacion, segin la dindmica establecida en el Catalogo
General de Cuentas para Entidades de Gobierno, teniendo en
cuenta que éste se efectlia por la subcuenta “Traslado de
Costos (Cr)”, previo traslado de los costos de Transformacion
a los inventarios, o al costo de ventas, tratandose de la
transformacion de bienes o la prestacién de servicios
respectivamente,

PERMANENTE

44

Se debe realizar la Depuracién de cada una de las cuentas de
Balance de las Subunidades ejecutoras a nivel Nacional, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el nivel central.

PERMANENTE

45

Se solicita consultar las circulares e instructivos de la
Contaduria General de la Nacién, Estatuto Tributario Nacional
y Distrital, Guias y Manuales del Sistema de informacidn
Financiera SIIF Nacién y los instructivos, oficios y circulares
emitidos por el Grupo Contable de la Direccidn de Gestion
Corporativa a través de correo electrénico a cada una de las
subunidades.

PERMANENTE

46

El Decreto 358 de marzo de 2020, la Resolucién 000165 de
noviembre de 2023 y demas normas expedidas por la DIAN en
materia de facturacion electronica, establecen que las
Entidades del Estado del orden nacional o territorial tienen la
obligatoriedad de facturar electrénicamente todas aquellas
operaciones derivadas de la venta de bienes y/o prestacién de
servicios. - Articulo 615 del Estatuto Tributario.

PERMANENTE
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47

Las disposiciones vigentes en materia del impuesto sobre las
ventas se basan y aplican sobre la venta de bienes y prestacion
de servicios gravados- articulo 420 del Estatuto Tributario-,
independientemente de la naturaleza juridica de las partes
intervinientes, salvo los casos expresamente exceptuados.

Si una entidad pulblica como es una Unidad Administrativa
realiza cualquiera de los hechos generadores del impuesto
sobre las ventas es responsable del impuesto v debera dar
cumplimiento con la obligacién de cobrar y consignar el
Impuesto sobre las Ventas. (...)

De manera que, si la entidad pUblica vende bienes y estos se
encuentran gravados con el impuesto sobre las ventas -IVA,
sera responsable de dicho impuesto en los términos del
articulo 437 del Estatuto Tributario. - Concepto No, 907056 de
2020,

PERMANENTE

GRUPO LOGISTICO

IMPUESTO PREDIAL - TASA RETRIBUTIVA

FECHA

48

De manera urgente se requiere solicitar ante la entidad
correspondiente las facturas actualizadas por conceptos
Impuesto Predial Unificado, Valorizacidén y Tasas Retributivas
vigencias 2024 {se requiere que se solicite al ente territorial
el estado de cuenta) de cada uno de los predios donde
funcionan los ERON, sedes administrativas, bienes fiscales
denominados alojamientos (Casa, Apartamento, Habitacion
y/o dormitorios), parqueaderos, oficinas y lotes que
pertenecen al INPEC de responsabilidad de cada Regional.

En cada vigencia algunos Municipios liquidan el impuesto
predial, bimensual, trimestral o semestral, por lo cual debe
ser SOLICITADA POR TODO EL ANO, vale aclarar que los
recursos se asignan en el primer semestre para realizar el
pago de manera oportuna. Es responsabilidad de cada
Ordenador de gasto gestionar las actividades necesarias a fin
de obtener los descuentos por pronto pago que promueven
las secretarias de hacienda segln corresponda, con el animo

PERMANENTE
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de hacer un buen uso de los recursos y de esta forma evitar
intereses moratorios.

Los directores y pagadores de los ERON son los responsables
por los pagos, por lo que deben verificar que la ficha catastral
y el area de terreno que correspondan a los predios de
propiedad del INPEC, que estén a cargo por posesion,
comodato y/o contrato o uso del INPEC y que los valores sean
correctos de acuerdo con pagos realizados en las vigencias
anteriores,

La Coordinacién del Grupo Logistico, es la encargada del
rubro de impuesto predial, tasas retributivas y valorizacion,
por ende, son quienes hacen las solicitudes de asignacion de
recursos, reducciones de saldos al grupo de presupuesto, por
lo que les solicitamos allegar las facturas, novedades y
requerimientos al correo electrdnico:

obrasciviles@inpec.gov.co, Si lo tramitan directamente al
grupo de presupuesto este NO tramitara las solicitudes.

Debido a que las fechas oportunas de pago para el impuesto
predial son muy cortas y con el fin de no caer en el pago de
intereses moratorios se les solicita a los directores vy
pagadores de los ERON que deben allegar las facturas al
correo obrasciviles@inpec.gov.co tan pronto sean recibidas
para gestionar la asignacién de los recursos.

En el evento gue el INPEC, no le corresponda pagar el
impuesto predial, se debe informar por escrito el motivo por
el cual se encuentra exento del citado impuesto predial.

Es importante conocer EL AVALUO CATASTRAL del bien
inmueble, para asi poder asegurarlos e ingresar los valores
al aplicative PCT.

Los ordenadores de gasto deben realizar las gestiones
necesarias para evitar los embargos de recursos de las
cuentas bancarias; por tal razén, es necesario verificar
el estado de las cuentas y obligaciones contraidas por
los ERON y su proceso de pago. De lo anierior las
direcciones Regionales hara control, seguimiento y
acompafiamiento.
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Los directores de los ERON que cuentan con el sistema
plantas de tratamiento de agua (PTAP Potable y/o PTAR
Residual), deberan coordinar con los profesionales ingenieros
49 | ambientales de [a Coordinacidén del Grupo Logistico INPEC, | PERMANENTE
con conocimiento a las Direcciones Regionales, de los estados
de cuenta ante las Corporaciones Auténomas Regionales —
CAR por concepto Tasas Retributiva o Tasa por Uso.

SERVICIOS PUBLICOS - INSTRUCCION FECHA
Diariamente se debe actualizar la Iinformacion de servicios
publicos.

- . . . MENSUAL
Los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, las

5o | Direcciones Regionales deben reportar la informacion de | CINCO (5)

servicios publicos en el siguiente link: PRIMEROS
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSePFUABW- DIAS HABILES
0ZGEPYqgYZ2l406qvr7zig4rHesS EhpnwaFEs3 fw/viewform?

usp=sf link.

Las Direcciones Regionales deberan enviar el informe de
control relacionado con la racionalizacion, las mejoras
realizadas o inconsistencias en el uso de los servicios plblicos
a la Direccién de Gestion Corporativa a los correos
electrdnicos

serviciospyblicos.scentral@inpec.gov.co,
obrasciviles@inpec.gov.co.
y/o direccion,gestioncorporativa@inpec.gov.vo

Conforme a los lineamientos y dentro del término informado
(Resolucién No.000002 del 02 de enero de 2025, por medio
de la cual se hizo la asignhacion de recursos, cada Direccidn
Regional es responsable de cancelar oportunamente los
servicios publicos, tanto del consumo de su sede como de los
ERON a su cargo y no se debe incurrir en pagos de
intereses.), esto con el propésito de cumplir con la
normatividad y circulares presidenciales relacionadas con la
austeridad vy eficiencia en el gasto publico.

51 PERMANENTE

Los responsables del procesc de pago de Facturas de 4’
Servicios Publicos (Direcciones Regionales y Nivel Central) en
52 | coordinacién con los ERON, deben revisar y gestionar los | pERMANENTE
cobros relacionados en la facturacion de manera correcta y
presentar la informacién en el siguiente link:
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https://drive.qgooale.com/drive/u/3/folders/INru61rJOVURSa
BZaTlLOhcfg8egDY 9Nu

Lo que permitird llevar un control que establezca si se
presentan incrementos significatives en el consumo de los
servicios publicos, con el fin de tomar los correctivos
pertinentes.

Los ordenadores de gasto deben realizar las gestiones
necesarias para evitar los embargos de recursos de las
cuentas bancarias; por tal razén, es necesario verificar
el estado de las cuentas y obligaciones contraidas por
los ERON y su procesc de pago. De lo anterior las
direcciones Regionales hara control, seguimiento y
acompanamiento.

53

El Director de cada ERON, deberan informar mediante oficio
a la Direccién Regional de su Jurisdiccidn, las novedades de
fugas y dafios que causan incrementos en los consumos de
los servicios publicos, ademas debe estar relacionada la
novedad dentro de los férminos establecidos por la
Coordinacion del Grupo logistico para el diligenciamiento del
formato PA- LA-PO7-FO1 V02 Necesidades de
infraestructura y dotacidén estructural version oficial de
la vigencia 2026, para que sean intervenidos por la USPEC.,
en cumplimiento del Decreto 204 de 2016, en su articulo
2.2.1.12.4.1,

PERMANENTE

54

Es importante que los servidores del INPEC, quienes tienen
asignado servicio de telefonia movil y fija institucional hagan
un buen uso del servicio y cuidado de los equipos mbéviles y
fijos, atendiendo la Ley de austeridad del gasto, priorizando
el uso de tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones de manera razonada.

PERMANENTE

55

Los Directores Regionales y los Directores de los ERON, NO
podré autorizar dentro de las facturas de servicios publicos
cobros diferentes al consumo como ejemplo Mantenimientos
de obras, equipos, entre otros, sin previa autorizacion de la
Direccién Gestion Corporativa y Coordinacién Grupo
Logistico, por lo cual seran llamados a responder acuerdo a
la Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el cédigo
general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho discipfinario” en su ARTICULO 27. Accién y omisidn.

PERMANENTE
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PLAN DE NECESIDADES INFRAESTRUCTURA ERON FECHA

El Director como jefe de gobierno y el Comandante de
Vigilancia deben realizar el diligenciamiento del formato PA-
LA-PO7-FO1 V2 Necesidades de Infraestructura vy
Dotacion Estructural version oficial , en los siguientes
periodos que seran habilitados, los cuales son: sequnda

semana de_ _febrero (primer bimestre) y tercer
trimestre (01 al 05 de septiembre)} se realizaran los

ajustes gque se estimen convenientes.

El director como jefe de gobierno y el Comandante de
Vigilancia deben realizar el diligenciamiento del formato PA-
LA-PO7-F01 V2 Necesidades de Infraestructura vy
Dotacion Estructural version oficial en su totalidad con| FEBREROY
apoyo del funcionario que realiza las actividades de| SEPTIEMBRE
mantenimiento en el ERON y las diferentes areas del Segunda

Complejo que coadyuven a generar las necesidades de| <omana de
infraestructura tanto de forma correctiva y/o preventiva que febrero

requiera el Establecimiento, incluyendo:

56 (primer
» Mantenimiento y/o Adecuacion de Pabellones y Celdas bimesre)
Oficinas Administrativas, Técnicas y/u Operativas y tercer
Mantenimiento y/o Adecuacién alojamientos del Cuerpo trimestre
de custedia y Vigilancia y Auxiliares Cuerpo de Custodia. (01 al 05 de
» Mantenimiento y/o adecuacion de las dreas de| geptiembre)
alimentacidn y cafeterias del personal Administrativo y del
CCV.
e Areas de Seguridad “incluye todos los puestos de
seguridad”
s+ Areas de Tratamiento y Desarroilo “incluye todos los
espacios”
* Areas de Sanidad.
« Areas de Alimentacion.
e Subestaciones, Transformadores y Piantas Eléctricas
e PTAR y PTAP "solo para los ERON, que cuentan con este
sistema”
*» Ascensores “solo para los ERON, que cuentan con este
sistema”
INSTITUTO NACICNAL PENITENCIARIO Y CARCELARIC - INPEC w
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e entre otros.

Los Directores, los Comandantes de Vigilancia y ningin
funcionario tanto administrative “incluye contratistas” como
del CCV de los ERON, “NO” estan autorizados para
realizar el cambio de los alcances de las necesidades
de infraestructura registradas en el formato PA-LA-
PO7-F01 V2 Necesidades de Infraestructura y Dotacion
Estructural version oficial , sin previo seguimiento y
concepto de la Coordinacion de Grupo Logistico y de la
Direccién Regional de su Jurisdiccion lo anterior con el
fin de tener el acompafiamiento técnico de los
profesionales y contar con un mantenimiento integral
por parte de la USPEC. La Coordinacién del Grupo Logistico
con apoyo de las Direcciones Regionales realizan el
seguimiento, acompafiamiento, actualizacion y consolidacion
de los Planes de Necesidades de Infraestructura y Dotacion
Estructural presentados por los ERON, en el formato PA-LA-
P07-F01 V2 Necesidades de Infraestructura y Dotacion
Estructural versién oficial, para que sean intervenidos por
la USPEC y con plena responsabilidad, ademas, deben velar
por el diligenciamiento mensual de la Matriz de Seguimiento
de las Obras de Infraestructura desarroliadas por la USPEC.

Nota: Los ERON que se encuentren en Comodato, Posesién,
Declarados Patrimonio Cultural, entre otros, que no hacen
parte de propiedad del INPEC, no estan autorizado a realizar
modificaciones estructurales a las edificaciones como
construcciones y/o ampliaciones, sc pena de ser sujetos a
investigacion interna.

Los directores y Comandantes de Vigilancia de {os ERON son
responsables del cumplimiento de la normatividad por parte
de la Poblacion Privada de la Libertad:

1 Redes contra [ncendio, es importante sefialar gque no en todos los ERON, se pude instalar sistemas
himedos debido a la distribucion espacial o arquitectura del ERON, sin embargo, se pueden saolicitar
sistemas secos "esténtores”

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIQ -~ INPEC

Direccion: Calle 26 # 27-48 Pagina 22 de 45
Conmutador: 2347474 Ext. 1129 Codigo: PA-DO-GO1-F02 v3
planeacion.gestioncorporativa@inpec.gov.co



2 B ENE 2025

2000002

o Ley 65 de 1993 Articulo 64. CELDAS Y DORMITORIOS,
Modificado por el art. 46, Ley 1709 de 2014, determina
*(...) El aseo del alojamiento individual y su conservacion
el estado de servicio seré responsabilidad del interno que
lo ocupa. (...)"

e Resolucion 006349 de 19 de diciembre de 2016
Reglamento General de los Establecimientos de Reclusion
del Orden Nacional a Cargo del INPEC, TITULO XII
REGIMEN DISCIPLINARIO PARA LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD, Capitule Unico. Disciplina,
sanciones y medios de coercion.

En el mismo sentido que de acuerdo al Decreto 407 de
1994 “"Por el cual se establece el régimen de personal
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario”, se
indica:

“(...) ARTICULO 16. DEBERES. Son deberes de los funcionarios
del Instituto MNaclonal Penitenciario y Carcelario, INPEC, Jos
siguientes:

'(...) 6. Dar el uso legal, racional y adecuado a los elementos def
Estado que le sean confiados para el ejercicio de las labores propias
de su cargo. (...)"

Los directores, Comandantes de Vigilancia, funcionarios
administrativos, funcionarios del Cuerpo de Custodia vy
Vigilancia, de acuerdo a la Ley 1952 de 2019 "Por medio de
Ia cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario” en su ARTICULO 27. Accidén y omisién,
adicionalmente lo contenido en el articulo 38, donde se
especifica los deberes de todo servidor pablico, a saber:

ARTICULO 38. Deberes. Son deberes de todo servidor
publico:

“(..) 5. Utilizar los blenes y recursos asignados para el desempefio "TI
de su empleo, cargo o funcidn, las facultades que le sean
atribuidas, o la informacién reservada a gue tenga acceso por
razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan
afectos {...)"
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(...} 22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con fos fines a que han sido
destinados.

23. Responder por la conservacién de los dtiles, equipos, muebles
v bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta
oportuna de su utilizacion. (...)"

Igualmente, lo consignado en el concepto 222751 de 2022,
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, que
indica en uno de sus apartados lo siguiente:

"(...) De fo anterior se colige que, es deber de todo servidor
publico hacer un uso adecuado de los bienes y recursos gue
son asignados para el desempeiio de las funciones; en
consecuencia, se destaca que Ia Ley hace especial énfasis
en que todo servidor pablico debe usar los bienes para los
fines gque han sido destinados y deben rendir cuenta
oportuna de su utilizacion. Lo anterior, so pena de incurrir
en faltas disciplinarias (...)" (sic) (negrilla fuera de texto).

Vinculando en el cuidado de los bienes del INPEC, a
contratistas y Auxiliares del Cuerpo de Custodia.

El diligenciamiento del formato debe ser tomado, con la
FORMALIDAD y RESPONSABILIDAD que ello implica, ya
que permite saber el estado del ERON, y asi mismo dar a
conocer a la USPEC, el panorama nacional, con el fin de
solicitar al Ministerio de Hacienda, los recursos necesarics
para mantenerlos en un buen funcionamiento.

Los Directores y Comandantes de Vigilancia de los ERON,
deben Informar todas las novedades presentadas en lo
relacionado a la Infraestructura Carcelaria, mediante registro
fotografico y por escrito radicado en el aplicativo GESDOC,
dirigido a la Direccion General del INPEC, con copia a la
Coordinacién de! Grupo Logistico, al correo electrénico
57 | obrasciviles@inpec.gov.co, y la Direccion Regional de su | MENSUAL
Jurisdiccion, con el fin de encaminar las comunicaciones, ya
que no se esta siguiendo el conducto regular y no se realiza
un seguimiento efectivo,

En los casos en que se presenten novedades que
imposibiliten el uso del Cupo, debera solicitar en el “Acta de
verificacion de cupos” correspondiente la disminucién de
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estos en el formato de acta disefiado para tal fin, el cual
incluye registro fotogréfico y archivo Excel.

Nota aclaratoria 1: Es indispensable indicar que un cupo
integral es aquel que cobija todas las areas que tiene el
ERON, ya que, si solamente se limita a un camastro o cama,
se habla de un cupo simple; igualmente recordar que tanto
las UTE, como celdas primarias o aquellas que se encuentren
en areas de sanidad NO cuentan como cupo.

Ademas, es importante aclarar que cuando se hagan
intervenciones por parte de la USPEC, que imposibiliten el
uso de los cupos, también debera solicitarse su disminucion,
Una vez la USPEC realice las obras para habilitar los cupos y
estas sean recibidas a completa satisfaccion por parte de la
Direccién del Establecimiento de Reclusién, se deberd
solicitar la ampliacion de los respectivos cupos.

Nota aclaratoria 2: Es importante que conozcan que el
aumento de cupos se debe a obras gue realice la USPEC, la
disminucién corresponde a espacios gue no son funcionales
para su operacion.

La Coordinacion del Grupo Logistico INPEC y las Direcciones
Regionales en compafiia con la USPEC, realizaran mesas
técnicas sobre el Plan de Necesidades de Infraestructura y
Dotacién Estructural para el seguimiento, orientacion y | MENSUAL
requerimientos de los ERON para la atencion, rehabilitaciéon | picieMerE
en materia de mantenimiento y/o adecuacién de la
infraestructura carcelaria, en cumplimiento del Decreto 204
de 2016.

58

BIENES FISCALES FECHA

Las Direcciones Regionales, deberan enviar mediante
formato PA-DO-G01-F02 Oficio version oficial, dirigido
a la Direccidn General del INPEC socializacién de
59 | la Resolucion No. 010412 del 05 de diciembre de 2022 “por | JUNIO
fa cual se expide el nuevo reglamento para la ocupacion de
bienes fiscales denominados alojamientos (CASA,
APARTAMENTO, HABITACION Y/O DORMITORIOS) DE
PROPIEDAD Y/O0 A CARGO DEL INSTITUTO NACIONAL
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PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC)” por parte de los
Directores de los ERON con el respectivo registro de calidad
formato “Acta”, teniendo en cuenta los requisitos
contemplados para la asignacién de los bienes fiscales
denominados alojamientos {CASA, APARTAMENTO,
HABITACION Y/O DORMITORIOS) DE PROPIEDAD Y/O A
CARGO DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y
CARCELARIO INPEC), informacidn que deberd ser recauda y
consolidada por cada regional, en los siguientes links:

REGIONAL CENTRAL:

https://drive.google.com/drive/u/1 /folders/itc MGcKuc3jCvRWxn
gl3XIwdko56Wi0Ok

REGIONAL OCCIDENTAL:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/ 1KDX2374RIGIXStwn
1UQAUISol aSglmiNg

REGIONAL NORTE:

https://drive.google.com/drive/u/l /folders/1m2rTOfTcBV2WwBon
muhDKEpsWsXaKUry

REGIONAL NOROESTE:

hitps://drive.google.com/drive/u/1/folders/14CILfgD81TtewOWg9
s6ZX5iMP2Y9yP6p

REGIONAL ORIENTE:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/104x40dhyRnI0OLujcPt
wP2pdaDAALI173

REGIONAL VIEJO CALDAS:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1fDih61KIxgN7HfcWQ
N6 bMjQES88gIw0B

60

Las Direcciones Regionales y directores de los ERON, deberan
lievara el control actualizado de acuerdo a lo establecido en
la Resolucion 243 de 2020,

PERMANENTE
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MANEJO DE BIENES MUEBLES FECHA

Para los movimientos que se realizan en los almacenes que
conforman el Instituto Nacional Penitenciario, como son:
ingresos, egresos y traslados de elementos ya sean
devolutivos o de consumo, en bodegas o centros de costo,
en todo caso y sin excepcidn es necesario cumplir con lo
establecidos en el PA-LA-M02 MANUAL DE MANEJO DE
BIENES V2, version oficial.

El supervisor del contrato es responsable de verificar las
especificaciones técnicas, las cantidades adquiridas y de
entregar el acta de recibido a satisfaccién. Una vez cumplido
este paso, el responsable de la bodega de almacén o quien
haga sus veces en las Direcciones Regionales,
Establecimientos de Reclusidon y Escuela Penitenciaria
Nacional procederd con el ingreso de los bienes muebles,
previa certificacion del supervisor y el cumplimiento lleno de
requisitos.

En caso de novedades en el funcionamiento del aplicativo | PERMANENTE
vigente de manejo de bienes muebles, deberd completarse
el formato PA-LA-P01-F02 Comprobante de Ingreso
version oficial, para dejar constancia de la entrada. Cuando
el aplicativo vuelva a estar operativo, se procederd a
registrar formalmente el ingreso en el sistema.

Nota: Para la recepcion de bienes muebles se requiere la
presencia del supervisor delegado quien realiza la
verificacion de las especificaciones técnicas los bienes
adquiridos, y en coordinacion con el responsable del Almacén
del centro de costo se verifica las cantidades. Es importante
tener en cuenta que los responsables de almacén no estén
obligados a recibir elementos si no se cumplen los
lineamientos establecidos y tampoco recibirdn bienes
provenientes de transportadoras sin ia presencia del
supervisor del contrato o su delegado.

El grupo de manejo de bienes muebles notificara al centro
de reclusién o centro de costo para que certifique el recibo a
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través de un acta. Esta acta debe ser enviada al grupo de
manejo de bienes muebles, que se encargara de registrar la
entrada en el aplicativo vigente de manejo de bienes de
almacén y asignar los bienes a cada centro de costo, segun
los lineamientos de la resolucion.

El ingreso de bienes transferidos sera realizado
exclusivamente por el grupo de manejo de bienes muebles,
del nivel central. Una vez completado este proceso, los
bienes podran ser asignados a los centros de costo, para
garantizar el control de los activos del instituto.

61

El Instituto recibe Unicamente bienes adquiridos mediante
modalidad de: contratos, convenios y donaciones (bienes en
estado NUEVO), al momento de realizar el debido ingreso al
aplicativo vigente, se debe tener en cuenta el plazo de
gjecucidn, atendiendo el principio de planeacién inmerso en
el PA-LA-MO03 Manual de contratacion versidn oficial del
Instituto.

PERMANENTE

62

Solicitud de suministros de papeleria y/o consumibles de
impresién Nivel Central: los servidores publicos responsables
de realizar los pedidos mensuales de Solicitud de Suministros
de Papeleria y/o consumibles de Impresién en el Nivel
Central, deben realizarse teniendo en cuenta la necesidad
real de la dependencia.

El formato PA~LA-MO02-F02-V01, debe ser presentado en
medio electrénico a través del link
https://forms.gle/SCVXPyyXLauG51w3A.

Se debe tener en cuenta lo siguiente para realizar los pedidos
mensuales por dependencia:

o Anexar el formato PA-LA-M02-F02-V01 Solicitud
suministro de elementos diligenciado y firmado por el
jefe de la dependencia, los cinco (5) primeros dias
habiles de cada mes, después de esta fecha se tendrd
en cuenta el requerimiento para el siguiente mes

CINCO (05)
PRIMEROS
DIAS HABILES
DE CADA MES
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o Laentrega de los pedidos se realizara en los siguientes
diez (10) dias habiles del mes de solicitud, de acuerdo
a programacion del Grupo de Manejo Bienes Muebles.

o E! funcionario encargado de recibir los elementos
deberd verificar que la informacién corresponda con
los elementos y la dependencia a recibir, diligenciar el
comprobante de salida registrando los siguientes
datos: nombre, nimero de cédula y firma del recibo a
satisfaccion de los elementos.

Es importante recordar que, las solicitudes que NO cumplan
con lo descrito anteriormente, o que se realicen por medios
diferentes o extemporaneos a los sefialados NO se tendran
en cuenta.

Realizar el registro oportuno de la salida de los bienes
muebles solicitados por los diferentes centros de costo y sus
dependencias, dando cumplimiento al procedimiento “PA-
LA-P0O3 V02 Salidas de Bienes Muebles de Bodega
versidn oficial V2, su registro deberd hacerse (nicamente a
través de los respectivos comprobantes del aplicativo
vigente, los documentos soportes para realizar la salida que
se deben tener en cuenta:

« DO-GO1-FO2 Oficio versién oficial, (Se indica
distribucion de los bienes) - entregado por el supervisor
del contrato, v debe tener nimero de radicado GESDOC,

63 el documento debe estar debidamente firmado PERMANENTE

s PA-LA-MO02-F02 Solicitud de Suministros de
Elementos version oficial, el formato diligenciado por el
responsable de la dependencia donde solicita, suministros
de Utiles y papeleria, tintas, téner, elementos de aseo y
desinfeccion, el documentc debe estar debidamente
firmado y enviado los primeros cinco (5) dias de cada mes
y los bienes seran entregados.

¢« En el caso que se presente novedades en el
funcionamientoc en el aplicativo vigente, se debe
diligenciar el formato PA-LA-P01-F03 Comprobante
de egreso version oficial; para que se deje evidencia de
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la salida y luego que haya funcionamiento optimo del
aplicativo vigente se realice el proceso de salida en el
mismo

e Solicitud de Suministros de Elementos para el mes de
diciembre 2025 y enero 2026, debe ser realizado y
enviado, los cinco (05) primeros dias habiles del mes
de diciembre del afio en curso.

« En el momento de entregar los bienes a la dependencia o
centro de costo solicitante de acuerdo comprobante de
salida de bodega del aplicativo vigente, se debe anexar
la solicitud realizada, es importante tener presente la
validacién de datos personales como: nombres,
apellidos, firma y namero de cédula, en el
comprobante de salida de bodega.

Realizar el registro oportuno de! ingreso de los bienes
muebles dande cumplimiento al procedimiento PA-LA-P04
V02- Entradas de Bienes Muebles a Bodega, version
oficial y formato PA-LA-P04-F01 Lista de Chequeo para
64 | Entradas de Bienes Muebles a Bodega version oficial, | PERMANENTE
proceso que debe ser coordinado con la Subdireccion de
Gestidn Contractual - Grupo de Contratos, actividad que
debe ser repetida por cada subunidad ejecutora del INPEC,
con el fin de no incurrir en incumplimientos contractuales.

Garantizar los recursos humanos, tecnoldgicos, y logisticos,
gue sean necesarios para la realizacién de la toma fisica de
los hienes muebles del centro de costo, en el formato Acta
Final Toma Fisica Bienes Muebles, versidén oficial, para el
desarrollo de la toma fisica de los bienes devolutivos,
devolutivos de control administrativo y consumo del centro
de costo, en bodega y en servicio, dando cumplimiento al | SEMESTRAL
procedimiento PA-LA-P11 Toma Fisica versién oficial,
designando el funcionario de almacén que realizaran la toma
fisica de bienes, siguiendo las instrucciones dadas por el
Grupo de Manejo Bienes Muebles - GOMAB, que permitan
realizar una efectivo control y administracion de los bienes
muebles existentes en las diferentes localizaciones en el

65
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Instituto con el fin de contar con una informacién real,
oportuna y confiable,

Nota: se debe tener en cuenta la limpieza, pasillos
despejados y la consecucidon de herramientas que permitan
realizar una toma fisica eficiente y eficaz, entre ellos reporte
actual de| aplicativo vigente.

66

La Oficina de Sistemas de Informacion - enlace PCT, una vez
realizado el cierre de mes en PCT, genera y envia los
reportes: de bienes devolutivos actives y devolutivos gasto,
los cuales son recepcionados, revisados y remitidos por el
Grupo de Manejo Bienes Muebles al Grupo Contable para su
verificacion y aprobacién, una vez aprobados, se procede
con la apertura del siguiente mes, en el aplicativo PCT.

Los responsables de las unidades ejecutoras (almacenistas),
una vez recibido el correo de apertura del mes, deberan
generar los reportes de entradas y salidas correspondiente
al mes anterior y los debe reportar al funcionario encargado
del perfil contable para la respectiva conciliacién.

MENSUAL

67

Los responsables de la bodega del aimacén en cada centro
de costo, prestaran servicio en los horarios establecidos por
Gestién del Talento Humano del Instituto, de lunes a viernes
(8:00 a.m. - 5:00 p.m.), y/o en los horarios establecidos por
cada centro de costo.

PERMANENTE

68

Cuando el servidor publico encargado del almacén del centro
de costo sale a disfrute de vacaciones debe diligenciar el
formato PA-TH~-P28-F01 Acta de entrega del puesto de
trabajo version oficial al funcionario a quien lo reemplazard
(Designado por el Jefe de Gobierno) en el periodo de
vacaciones, donde se detalle que esta entregando (llaves de
la bodega, cantidades de bienes en bodega, clave y
contrasefia del equipo de cémputo que utiliza para el
cumplimiento de sus funciones y usuario del aplicativo de
PCT) y se indique que procesos, procedimientos debe
realizar durante el periodo que se esta disfrutando de las
vacaciones, este debe estar soportado por acto
administrativo donde se indica que el servidor publico

PERMANENTE
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responsable sale a disfrute de vacaciones y del servidor
publico quien queda encargado por el periodo de vacaciones.

En caso de situaciones especiales (calamidad,
compensatorios, citas médicas, orden publico entre otras),
el servidor publico encargado del almacén del centro de
costo debera dejar las llaves de la bodega con el encargado
del &area, quien asumira la responsabilidad durante la
ausencia del mismo.

69

El USUARIO del aplicativo de manejo bienes muebles
vigente es personal e intransferible, por lo tanto, es
responsabilidad del funcionario no divulgar su
contrasena ni permitir que otros funcionarios la
utilicen, salvo el caso de disfrute de periodo de vacaciones,
donde la responsabilidad del uso del USUARIO y contrasefia
serd asumida por el funcionario encargado del reemplazo
quien debera asignar una nueva contrasefia al usuario del
titular, la cual debe ser utilizada Unicamente durante el
periodo del reemplazo, una vez el funcionario titular sea
reintegrado a su puesto de trabajo debe cambiar la
contrasefa nuevamente para evitar riesgos en el ingreso de
informacion, este proceso debe quedar descrito en el acta de
entrega del puesto, mediante documento oficio del INPEC,
formato PA-TH-P28-F01 Acta de entrega del puesto de
trabajo versidn oficial

PERMANENTE

70

El Grupo de Manejo Bienes Muebles nivel-central, reporta las
inclusiones y exclusiones de los bienes muebles (devolutivos
activos, devolutivos gasto, consume, inservibles, bienes
muebles que no se encuentren en las instalaciones del
Instituto ya sean: Regionales, ERON, Escuela de Formacion,
PONAL, y Nivel Central), al Grupo de Seguros los primeros
cinco (05) dias de cada mes, por lo tanto, los bienes que no
se encuentren registrados en el aplicativo PCT, no contaran
con ninguna proteccién por parte de la Aseguradora del
Instituto. Es importante aclarar que en caso de presentarse
algin siniestro con bienes muebles que no se encuentren en
las Instalaciones de la Entidad se dehe demostrar que estos

PERMANENTECI
NCO (05)
PRIMEROS
DIAS MES
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se encontraban fuera de la Entidad por necesidades del
servicio.

Nota: los bienes muebles que son propiedad de los
prestadores de salud al personal privado de la libertad, a
nivel nacional, al no ser propiedad del Instituto, no se
ingresan al aplicativo PCT, vy por lo tanto la responsabilidad
total de lo que pueda pasar con ellos es exclusiva de sus
propietarios.

Cuando se presenta cambios en los funcionarios encargados
del almacén en los diferentes centros de costo como: Escuela
de Formacién, Miembros de la Policia Nacional, Direcciones
Regionales y ERON, se deben tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

o Acta de entrega por parte del funcionario que sale a
funcionario que ingresa como responsable del
almacén, en el centro de costo.

e Toma fisica de los bienes devolutivos, devolutivos de
control administrativo y consumo que estén en
localizacién en servicio, en bodega, en no explotados,
en proceso para dar de baja y novedades que estén
presentes (faltantes, sobrantes, procesos de

71 denuncias) PERMANENTE
o Realizar capacitacion de los manuales,
procedimientos, guias y aplicative vigente.
e Solicitar al Grupo de Manejo Bienes Muebles -
GOMAB, la cancelacién del usuario anterior y la
creacion del nuevo usuario, enviando un correo
electrénico donde se debe adjuntar el formato
"Solicitud De Creacién Y/O Modificacion De Permisos
De Usuario Y Contrasefa”.
l-a novedad de cambio de funcionario se debe comunicar al
Grupo de Manejo Bienes Muebles - GOMAB, para que se
actualice la base de datos de los funcionarios responsables
del almacén.
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VEHicULOS

FECHA

72

El control del combustible en cada subunidad ejecutora lo
debe ejercer el supervisor del contrato de manera
permanente, entendida esta actividad como lo define la ley
1474 de 2011 articulo 83, demas normas y decretos
concordantes.

El ordenador del gasto o jefe de gobierno de cada subunidad
ejecutora, dada la responsabilidad que le asiste en la
custodia de los bienes del Estado a su cargo, debe
implementar todos los controles necesarios para garantizar
el uso apropiado de este bien. Se debe dar cumplimiento
estricto a lo estipulado en el Acuerdo Marco de precios
para el suministro de combustible. Todo bien adquirido
por el instituto (incluido el combustible) debe cumplir con lo
establecido en los procedimientos de entrada y salida de
Almacen.

PERMANENTE

73

Para la administracién de los vehiculos el ordenador del
gasto o jefe de gobierno de cada subunidad ejecutora, dada
la responsabilidad que le asiste en la custodia de los bienes
del Estado a su cargo, debe implementar todos los controles
necesarios para garantizar el uso apropiado del parque
automotor asignado, al igual que realizar las acciones
necesarias para que las multas por infracciones de
transito impuestas a los vehiculos a cargo del
Establecimiento sean canceladas oportunamente.
Para lo relacionado con la administracion del parque
automotor, aplicar el procedimiento PA-LA-P12 Uso
mantenimiento y control del parque automotor version
oficial, documento que podra ser consultado en la
plataforma institucional ISOLUCION.

PERMANENTE

74

Los servidores publicos, que tengan funciones asignadas de
Conductor deberan dar cumplimiento estricto a las normas
de trénsito. Las multas ocasionadas por infracciones de
transito no canceladas se dard traslado a la oficina de control
interno disciplinario y la oficina asesora juridica para iniciar
las acciones necesarias para el pago de estas.

PERMANENTE
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Se debe dar estricto cumplimiento al reporte de toma fisica
del parque automotor, puesto que el control de los
inventarios es la herramienta para toma de decisiones,
aseguramiento de los vehiculos pdliza todo riesgo y SOAT vy
distribucion de los recursos para mantenimiento vy
combustible.

75 PERMANENTE

Cada vez que un vehiculo sea declarado en estado “FUERA
DE SERVICIO” por su estado mecénico, de inmediato deben
cesar los gastos por aseguramiento, peajes y el suministro
76 | de combustible, de igual forma si se reporta "MALO” y/o | PERMANENTE
SINIESTRADO. Si por analisis costo-beneficio no es
procedente la reparacidon se debe enviar los documentos
requeridos para la baja.

En el rubro A-02-02-02-008-007 ‘“Servicios de
Mantenimiento, Reparacion e Instalacién en el bsitem 479 y
481 esta contemplados los recursos para el tréamite de la
77 |revisibn tecno mecaénica, Es obligacin de los | PERMANENTE
establecimientos de reclusién mantener actualizados los
requisitos de movilidad para evitar infracciones de tréansito y
siniestros.

Los vehiculos que han sido aprobados para desintegracidn,
deben tener todos los elementos o partes que los
identifiquen. Siendo este un requisito exigido por la DIJIN
para expedir el certificado de Autenticidad, para que la
empresa desintegradora realice los tramites de cancelacion | perMANENTE
78 | de matricula. Si al vehiculo le falta alguno de los elementos
gue lo identifican, deberan colocar la denuncia por pérdida
ante ia Fiscalia General de la Nacién y una vez surtido el
efecto de la denuncia, solicitar a la misma constancia de no
recuperacion.

Los directores y pagadores son los responsables por los
pagos, por lo que, el establecimiento de reclusion debera
reportar a tiempo la liquidacién de impuestos a cargo de los

vehiculos asignados, ya sean propios, en contrato de i
comodato o por convenios, incluso los entregados por la
SAE.
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Se debe consuitar en cada vigencia el calendario de pago en
Municipios y gobernaciones, los recursos se asignan en el
primer trimestre para realizar el pago de manera oportuna.
Es responsabilidad de cada Ordenador de gasto gestionar las
actividades necesarias a fin de obtener los descuentos por
pronto pago que promueva el ente territorial, con el animo
de hacer un buen uso de los recurscs y de esta forma evitar

intereses moratorios.
79 ,
El GRUPO DE VEHICULOS, es el encargado del rubro de

impuesto VEHICULAR, por lo cual se debe allegar las
solicitudes de asignacion de recursos, al correo: | PERMANENTE
impuestos.vehiculos@inpec.gov.co. 0 la liguidacion de los
mismos para realizar el pago desde la sede central en los
casos que sea posible.

Debido a que las fechas oportunas de pago para el impuesto
son muy cortas y con el fin de no incurrir en el pago de
intereses se solicita allegar las facturas al correo
impuestos.vehiculos@inpec.qov.co  tan pronto 5ean
recibidas o acercarse a la secretaria competente a solicitar
la liquidacién para gestionar la asignacion de los recursos.

En el evento que no corresponda pagar el impuesto
vehicular, se debe informar por escrito el motivo por el cual
se encuentra exento del citado impuesto, que en la mayoria
de casos obedece a su calidad de oficiales.

Cuando los Directores Regionales, Directores ERON,
Director Escuela de Formacion, o en el nivel central,
requieran la inclusién de un vehiculo a la Péliza Todo Riesgo
Automoviles y/o SOAT, el director del ERON o funcionario
responsable para tal fin de las dependencias del INPEC
debera realizar [a solicitud los primeros cinco (05) dias de | pgrMANENTE
cada mes por escrito mediante formato PA-DO-G01-FO2
Oficio version oficial con radicado GESDOC a |la
Coordinacién del Grupo de Vehiculos, conforme la PA-LA-
G02 Guia para el aseguramiento y reclamaciones ante
compafiias de seguros version oficial

80
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ARMAMENTO E INTENDENCIA

FECHA

a1

REPORTE DE ARMAMENTO Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD:

La Direccién, Comando de Vigilancia, Almacenista y
funcionario asignado al servicio de los elementos de
seguridad de cada centro de costo, acorde a procedimiento,
deberan efectuar revisién fisica de la totalidad de los
elementos de seguridad asignados para el servicio acorde a
inventario, diligenciando respectivamente el formato PA-LA-
MO1-FO5 Reporte Trimestral Revista de Armamento
version oficial, el cual debera ser remitido en original fisico a
las instalaciones del Grupo de Armamento Intendencia Cr 56
# 183- 60 Puente Aranda — Bogota y en formato digital a los
correos Institucionales del Grupo Armamento, dentro de los
primeros cinco (05) dias del mes siguiente al trimestre
vencido.

TRIMESTRAL

82

REPORTE DE MUNICIONES Y GASES: La Direccidn,
Comando de Vigilancia, Almacenista y funcionario asignado
al servicio de los elementos de sequridad de cada centro de
costo, acorde a procedimiento, deberdn efectuar revision
fisica de las existencias de Municiones y Gases antimotines
con que cuenta para el servicio, efectuande comparativo
acorde a inventario, diligenciando respectivamente el
formato PA-LA-M01-F01 Control de Municiones y Gases
version oficial los consumos y/o gastos con ocasién del
servicio se deberan registrar en la casilla: observaciones,
este reporte deberd ser enviado en formato digital a los
correos electrénicos del Grupo Armamento e Intendencia los
cinco primeros cinco (05) dias de cada mes.

MENSUAL
CINCO  (05)
PRIMEROS
DIAS.

SEGUROS

FECHA

83

Es obligacion como Entidad del Orden Nacional Estado, velar
por la conservacién de la integridad del patrimonio del
Estado representado en los bienes, patrimonio e intereses
respecto de los cuales las Entidades Publicas son titulares o
por los cuales deban responder Decreto 403 de 2020 en su
articulo 81 literal. Entre otras normas. El INPEC cuenta con

ANUAL
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el Programa General de Seguros el cual se adquiere una vez
termina la vigencia de cada una de las polizas descritas a
continuacion:

o Pdliza Todo Riesgo Dafios Materiales

s Pdliza Manejo Global Financiero Sector Oficial

o Pdliza Infidelidad y Riesgos Financieros

o Poliza Responsabilidad Civil Servidores Publicos
» Pdliza Responsabilidad Civil Extracontractual

« Péliza parque automotor

o Poliza SOAT (Sede Central y Regionales)

s Poliza Salud ACC

« Pdliza Vida ACC

84

Es responsabilidad de los Directores Regionales, directores
de los ERON, director de la Escuela Penitenciaria Nacional
y/o funcionarioc competente, informar de manera oportuna
e inmediata por escrito cualquier hecho o circunstancia de
siniestro que se presente por un hecho fortuito, stbito e
imprevisto,

Se insiste, que los dafios o deterioro de los bienes inmuebles
o muebles, causados por falta de mantenimiento NO SE
CONSTITUYEN EN SINIESTRO, por tanto, es deber de los
servidores publicos de la entidad la prevencion del riesgo.

La Ley 1952 de 2019, Codigo General Disciplinario, estipula
aquellos casos donde se configura la responsabilidad
disciplinaria frente al aseguramiento de los bienes de las
entidades, y al respecto dice en su articulo 38 numeral 22
“Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.”

PERMANENTE

85

Corresponde a la Entidad (Directores Regionales, Directores
de los ERON, Director de la Escuela Penitenciaria Nacional
y/o funcionario competente) demostrar la ocurrencia del

siniestro, asi como la cuantia de la pérdida, asi como

PERMANENTE

INSTITUTO NACIONAL PENITENCEARIO Y CARCELARIO - INPEC

Direccion: Calle 26 # 27-48
Conmutador: 2347474 Ext. 1129

planeacion.gestioncorporativa@inpec.gov.co

Pagina 38 de 45
Cédigo: PA-DO-G01i-FO2 v3




. & B ENE 2058

obtener, entregar y poner de manifiesto, los detalles, libros,
facturas, documentos justificativos, actas y cualquier otro
informe que sean necesarios para demostrar la ccurrencia
del siniestro y el monto de la pérdida, segin la lista de
requisitos para el pago de indemnizaciones, dando
cumplimiento a la obligacion legal de demostrar Ia
ocurrencia y cuantia de la pérdida (articulo 1077 del codigo
de comercio).

El Coédigo de Comercio colombiano, en su articulo 1081
establece los términos de la prescripcidn. Prescripcion
Ordinaria (2 afios) y Prescripcion Extraordinaria (5 afios). Si
se deja cumplir los términos, se extingue el derecho a
reclamar.

De acuerdo al siniestro deben tener en cuenta la cobertura
y los documentos necesarios establecidos en la Guia
mencionada, para dar aviso, para lo cual el Grupo de
86 Seguros, cuenta la PA-LA-G02 Guia para el |PERMANENTE
aseguramiento y reclamaciones ante compafias de
seguros version oficial, publicada para consulta al
momento de presentarse algin siniestro.

CONTRACTUAL FECHA

Al momento de la estructuracion de los procesos de
contratacién con el fin de hacer un buen uso de los recursos
plblicos, cabe resaltar la importancia que imparte el numeral
7 del manual de contraccidon, de ahi, la importancia de acatar
los principios constitucionales y legales en cumplimiento de
los propositos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad.

g7 | Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion | pERMANENTE
estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad
con los postulados que rigen la funcidon administrativa.
Igualmente, se aplicaran en las mismas las normas que
regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas de ¥
interpretacion de la contratacion, los principios generales del
derecho v los particulares del derecho administrativo.
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De conformidad con lo descrito en el Art. 51 de la Ley 80
de 1993. Que trata de la Responsabilidad de los
Servidores Publicos. El servidor pulblico respondera
disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones, como por
los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio
o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y
ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventoria, incluyendo
la etapa de liquidacion de los mismos, en los términos de la
Constitucion y de la ley.

88

En concordancia del principio de planeacién se deberd realizar
el debido proceso acatando los lineamiento establecidos por
la Agencia Nacional de Contratacion Plblica - Colombia
Compra Eficiente
(https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-
pliegos-tipo/manuales-y-gyias/lineamientos-generales-

para-la-expedicion-de-manuales) y el manual de
contratacién del INPEC al momento de estructural el plan

anual de adquisicién para evitar posible irregularidades en la
celebracién de contratos.

PERMANENTE

89

Con el fin de ejecutar oportunamente los procesos
contractuales se recomienda iniciar los procesos de
contratacion en el primer cuatrimestre, lo anterior para
garantizar una oportuna y veraz ejecucién contractual al
momento de la programacion de bienes y servicios.

PRIMER
CUATRIMESTRE

90

En cumplimiento al articulo 84 de la LEY 1474 de 2011, se
deberd realizar el seguimiento técnico, administrativo,
juridico, financiero y contable, los supervisores
contractuales deberan cefiirse a lo indicado por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/c

ce documents/cce guia para el ejercicio de las funciones
de supervision e interventoria de los contratos del est

ado.pdf. Acatando cddigo de integridad del servidor publico.

PERMANENTE
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Los procesos contractuales deberan seguir los lineamientos
del PA-LA-M03. Manual de Contratacién version oficial del
INPEC vigente, presentados en el item “7.2.24 Documentos
Especificos de Acuerdo a la modalidad de selecciéon”

Los documentos que deberan firmar los ordenadores del
gasto, delegados a través de Resolucion No. 002827 de 30
de marzo de 2023, la que derogue, sustituya o modifique,
que corresponda firmar el mismo dia, deberan radicarse en
la oficina que corresponda segiin delegacion, a mas tardar a
las 3:00 PM., con la finalidad de que puedan ser revisados
oportunamente.

Respecto a las minutas de contratos deberan radicarse a mas
tardar a la 3:00 PM, con los documentos soportes.

A su turno, las Adicicnes, Prérrogas y Madificaciones que se
realicen a los Contratos, en aras dz.a la autonor’nl’a de? la PERMANENTE
voluntad entre las partes, los Supervisores deberan radicar
documentos soportes en la Subdireccion de Gestion
Contractual o en la dependencia que corresponda seglin el
caso, tres (03) dias antes del vencimiento en el plazo de
gjecucion de los contratos, con la finalidad puedan ser
tramitados oportunamente por los Abogados ¢ funcionarios
competentes para evitar contratiempos y no vulnerar
principios de la contratacion publica, entre ellos el de
planeacién. Una vez tramitados los actos administrativos
deberan ser radicados para revisién y firmas del ordenador
del gasto, a mas tardar a las 3:00 PM del mismo dia en gque
se vence la ejecucion contractual.

91

Los documentos para firma del ordenador del gasto, deberan
ser presentados con los debidos vistos buenos de los
Servidores Publicos que: (i) elaboran, (i) revisan y (i)
aprueban.

GESTION DOCUMENTAL FECHA

Las dependencias de la Sede Central, Regionales y ERON
g7 |deben cumplir con el Cronograma de Transferencias | VIGENCIA
Documentales Primarias para la presente vigencia en |ACTUAL

cumplimiento al cronograma con radicado 2025IE0007796 y
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conforme lo establece el Programa de Gestion Documental,
(aplica para Fondos Acumulados y los Archivos de Gestion
que cumplieron su tiempo de permanencia segln las Tablas
de Retencion Documental - TRD.)

Las dependencias de la Sede Central, Regionales y ERON
deben aplicar la Tabla de Retencion Documental — TRD
(Organizar los Archivos de Gestidn) y enviar al Grupo de
Gestion Documental -GOGED- el PA-DO-M0O1-FO1
Formato Unico de Inventario Documental version oficial
93 . . s s PERMANENTE
diligenciado, para su aprobacidn y reporte ante el AGN, de
las vigencias 2018 a 2024 de cada una de las unidades
administrativas que conforman sus centros de costo,
conforme al Hallazgo No. 3 “Inventario Unico documental

FUID” del Archivo General de la Nacién

Las dependencias de la Sede Central, Regionales y ERON
deben enviar el diagndstico requerido por el GOGED para el
diagndstico del PA-DO-PR09 Programa de Documentos
Vitales versién oficial, teniendo en cuenta que corresponde | vigencIA
94 |dar un tratamiento especial y prioritario en términos de
seguridad, conservacién y preservacién a largo plazo de estos | ACTUAL
documentos con el fin de mitigar riesgos de pérdida frente a
la ocurrencia de un desastre o un evento fortuito que impidan
el normal funcionamiento del Instituto.

Los Directores y Asesores Juridicos de los ERON deben
reportar de la organizacién de las Cartillas Biograficas y
remitir los inventarios tanto de Fondo Acumulado (bajas),
para efectos de transferencias documentales y Archivos de
95 | Gestion (Altas), en concordancia con las comunicaciones | PERMANENTE
2024IE0069185 del 08 de abril de 2024 y 2024IE00981006
del 17 de mayo de 2024, referente a la organizacién de las
Cartillas Biograficas de la PPL, el reporte debe estar firmado
por el jefe de gobierno del centro carcelario

Cumplimiento del Hallazgo No. 6 “Organizacion de
Archivos de Gestion”, del Archivo General de la Nacion | yigencia
97 | (AGN), los directores, subdirectores, Jlefes de Oficina, | ACTUAL

Coordinadores de la Sede Central y Regionales, los Gerentes
Publicos de Establecimientos de Reclusidon del Orden
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Nacional, deberan aplicar las Tablas de Retencién
Documental (TRD), correspondientes a cada area realizando
las siguientes actividades:

Preparacion fisica e identificacion, conformacién de los
expedientes o unidades documentales, identificacion de
gavetas, estanterfa y demas mobiliario dispuesto para el
almacenamiento de los archivos de gestién, envio de videos
que demuestra el proceso técnico archivistico aplicado a los
expedientes.

Lo anterior debe ser reportado al Grupo de Gestién
Documental en los correos dispuestos para tal fin durante el
primer trimestre de la presente vigencia

Recursos en Administracion: Los recursos consignados a los Privados de 1a
Libertad por los familiares o allegados que ingresan a la cuenta matriz de
los ERON, deben ser cargados diariamente al SIIF NACION generando
documento de recaudo por clasificar, igualmente se debe realizar el proceso no
presupuestal afectando documento de recaudo de todos los movimientos bancarios
de la cuenta matriz.

Hago extensiva la invitacion a continuar actuando con diligencia, eficiencia e
imparcialidad en el servicio que les sea encomendado y abstenerse de cualquier
acto u omision que implique abuso indebido del cargo o funcién, de acuerdo al
Decreto 407 de 1994 "Por el cual se establece el régimen de personal del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario™:

“(...) ARTICULO 16. DEBERES. Son deberes de los funcionarios del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario, INPEC, los siguientes:

*(..) 6. Dar el uso legal, racional y adecuado a los elementos del Estado que le sean
confiados para el ejercicio de las labores propias de su cargo. (..)”

Los directores, Comandantes de Vigilancia, funcionarios administrativos,
funcionarios del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, de acuerdo a la Ley 1952 de
2019 "Por medio de fa cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario” en su ARTICULO 27. Accién y
omision, adicionalmente lo contenido en el articulo 38, donde se especifica
los deberes de todo servidor piablico, a saber:
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“(..) 5. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo
o funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga
acceso por razon de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos

()"

"(...) 22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que
han sido destinados.

23. Responder por la conservacién de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. (...)”

A la par, lo consignado en el concepto 222751 de 2022, del Departamento

Administrativo de la Funcién Plblica, que indica en uno de sus apartados lo

siguiente:
*(...) De lo anterior se colige que, es deber de todo servidor
piblico hacer un uso adecuado de los bienes y recursos que son
asignados para el desempefio de las funciones; en
consecuencia, se destaca que la Ley hace especial énfasis en
que todo servidor publico debe usar los bienes para los fines
gue han sido destinados y deben rendir cuenta oportuna de su
utilizacién. Lo anterior, so pena de incurrir en faltas
disciplinarias (...)” (sic) (negrilla fuera de texto).

Vinculando en el cuidado de los bienes del INPEC, inclusive a contratistas y
Auxiliares del Cuerpo de Custodia.

Asi mismo, es de gran importancia revisar el cumplimiento de los planes de
mejoramiento, tanto de la Contraloria General de la Republica como de la Oficina
de Control Interno y reportar su avance a la Oficina Asesora de Planeacién, de la
misma manera para los Planes de Mejoramiento producto de las auditorias
realizadas por la Oficina de Control Interno, una vez aprobados por dicha oficina, se
debe ingresar a la herramienta ISOlucién y diligenciar la informacién pertinente.

De otra parte, se solicita a los duefios de procesos tener control y seguimiento en
el cumplimiento de las acciones propuestas a desarrollar en los tiempos y fechas
establecidas, asi como el respectivo cargue de evidencias, soportes de avances
ejecutados para subsanar los hallazgos en la herramienta ISOlucion.

Aunado a lo anterior, se insta a cumplir de caracter obligatorio la consulta y
aplicacién por los servidores del INPEC de cada dependencia del nivel central,
Regionales, Escuela Nacional Penitenciaria y ERON, en lo que refiere:
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Disponibles en el aplicative ISOLUCION, ruta:
http://isolucion.inpec.gov.co/IsoluciondInpec/frmHome.aspx.

Los directores, Jefes de Oficinas Asesoras y subdirectores deberan socializar la
presente circular a todos los servidores publicos v de manera especial a los que
conforman las areas Administrativa, Financiera y Contable, dejando constancia por
medio de acta la socializacién realizada, la cual serd requerida en caso de ser
necesaria,

Atentamente,

Teniente Coronel DA

Director General (E) FstitutoiNacional Pepitenciario y Carcelario

Elaborado por: Jenny Milena Castrilldn Giraldo ~ Profesional Universitario I
Apoyado Coordinadores de Grupo DIGEC.
Fecha de elaboracién: 20/01/2025
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