REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y
POLICIAL

RESOLUCIONNUMERO (00123 DE2021

( 22 JuL 2021 )

“Por la cual se establecen los grupos internos de trabajo de la Secretaria General de la
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL

En ejercicio de sus facultades legales y, en especial, las conferidas por el articulo 115 de la
Ley 489 de 1998 y el articulo 7°, numeral 12, del Decreto 312 de 26 de marzo de 2021, y
CONSIDERANDO
Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 establece que “con el fin de atender las necesidades
del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del
organismo o entidad, su representante legal podra crear y organizar, con caracter permanente

o transitorio grupos internos de trabajo”.

Que de conformidad con el numeral 11 de la Ley 1765 de 2015, corresponde al Director
General de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial “crear y
organizar los grupos internos de frabajo necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial y designar sus coordinadores’,
facultad reiterada por el numeral 7 del articulo 7° del Decreto 312 de 2021.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO. GRUPOS DE TRABAJO. La Secretaria General de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, tendra los siguientes grupos
internos de trabajo:
1. Grupo de Talento Humano
2. Grupo Financiero
3. Grupo de Coniratos
4

. Grupo de Control Disciplinario

5. Grupo Administrativo
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ARTICULO SEGUNDO. GRUPO DE TALENTO HUMANO. Corresponde al Grupo de Talento
Humano de la Secretaria General, ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejecutar las politicas, programas y proyectos relacionados con la administracion del
talento humano, en materia de seleccién, registro y control, evaluacién del desempefio,
proceso de liquidacion de ndmina(s) con sus respectivos devengados y deducciones de
salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos, capacitacién, desarrollo del talento
humano, seguridad social, salud ocupacional y bienestar social, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Adelantar estudios sobre planta de personal y mantener actualizados los manuales de
funciones y de competencias laborales de la Unidad y la Jurisdiccién Especializada.

Proyectar los actos administrativos relacionados con reintegros dictados por orden judicial,
provision de empleos, situaciones administrativas y retiros del servicio de la Unidad y la
Jurisdiccién Especializada.

Velar por el proceso de actualizacién de Ia declaracién de bienes y rentas.

Realizar el control y seguimiento de la informacién relacionada con la jornada faboral.
Asesorar y desarrollar las politicas y metodologias para la evaluacion del desempefio y/o
calificacion de servicios de los servidores publicos de la Unidad, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Efectuar el seguimiento a las diferentes etapas del sistema de competencias laborales e
implementar las acciones correspondientes para mantener la cultura y el clima
organizacional de Ia entidad.

Expedir las certificaciones relacionadas con la historia laboral de los servidores publicos
de la Unidad.

Elaborar tos actos administrativos relacionados con sueldos, prestaciones sociales y
demas emolumentos de los funcionarios y exfuncionarios de la Unidad y la Jurisdiccion
Especializada.

Tramitar las comisiones de servicios y los viaticos y gastos de viaje al interior del pais para
los servidores publicos de la Unidad.

Tramitar las comisiones de servicios al exterior para los servidores publicos de la Unidad.

Disefiar y ejecutar €l plan de capacitacion y estimulos, de conformidad con las normas
legales vigentes.

Velar por el cumplimiento de los programas de saiud ocupacional.

Analizar, proyectar y revisar los documentos relacionados con las afiliaciones a Entidades
Prestadoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion Familiar.

Llevar el registro y control de las hojas de vida de los funcicnarios.

Elaborar el andlisis del sector y los estudios del mercado, los estudios previos y demas
documentos que sirvan como insumoe para los procesos de contratacion de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

Participar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones de la Secretaria General.

Participar en la elaboracion de los proyectos de inversion a cargo de la Secretaria General.
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19. Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados por los
organismos de control y, en general, todos agquellos que le sean requeridos de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones.

20.Las demas que le sean asignadas por el Secretaric General de la Unidad, que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO TERCERO. GRUPO FINANCIERO. Corresponde al Grupo Financiero de la
Secretaria General, ejercer las siguientes funciones:

1. Administrar, registrar y controlar el presupuesto de ingresos y gastos asignado a la Unidad.
2. Gestionar y administrar el Programa Anual de Caja PAC asignado a la Unidad.

3. Adelantar el proceso de preparacion y registro contable de todas las operaciones gue
deban reflejarse en el balance de la Unidad y que incidan en la informacién financiera, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la Contaduria General de la Nacién.

4. Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo de la Unidad.

5. Adelantar las actividades relacionadas con el registro de las obligaciones financieras a
cargo de la Unidad, que se deriven de la ejecuciéon del presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversion, garantizando el cumplimiento de la normatividad, politicas y
procedimientos institucionales, especiaimente en materia presupuestal, fributaria,
contable y de seguridad social.

6. Efectuar conciliaciones y verificaciones presupuestales, contables y de pago que
garanticen la consistencia y razonabilidad de la informacion financiera y contable.

7. Identificar, causar y clasificar ingresos a imputar en el presupuesto de ingresos de la
Unidad.

8. Vigilar el cumplimiento de las normas presupuestales, tributarias y contables en el
desarrollo de las actividades propias del Grupo.

9. Proporcionar orientacion técnica, administrativa y proponer los cambios que considere
convenientes para lograr una eficiente gestion financiera y contable de la Unidad.

10. Elaborar y presentar los estados financieros, declaraciones e informes requeridos por ia
Contaduria General de la Nacién, la Contraloria General de la Reptiblica, el Departamento
Nacional de Planeacién, la Comision Legal de Cuentas de la Camara de Representantes,
ta Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y demas
entidades, dependencias o autoridades que los requieran.

11. Realizar y controlar el registro contable y presupuestal de todas las operaciones del Fondo
Cuenta de la Justicia Penal Militar y Policial, para la generacion de informes financieros y
contables.

12. Elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos de
control y, en general, todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones.

13. Elaborar el analisis del sector y los estudios del mercado, los estudios previos y demas
documentos que sirvan como insumo para los procesos de contratacién de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

14. Las demas que le sean asignadas por el Secretario General, que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
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ARTICULO CUARTO. GRUPO DE CONTRATOS. Corresponde al Grupo de Contratos de ia
Secretaria General, ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Adelantar y coordinar todos los tramites y procedimientos relacionados con la gestion
contractual de la Unidad.

Elaborar los pliegos de condiciones, invitaciones y/o demas documentos propios de cada
proceso de contratacion, a partir de los soportes técnicos, financieros o de cualquier otra
indole que deben emitir las diferentes areas que intervienen en el mismo.

Coordinar las audiencias o reuniones que se susciten en los procesos de contratacion,
proyectar las modificaciones a que haya lugar y elaborar las actas respectivas.

Proyectar y consolidar, cuando sea el caso, las respuestas a observaciones, adendas,
informes de evaluacion y demas documentos dentro de las modalidades de contratacién
estatal.

Realizar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contratacion y elaborar el consolidado de los informes de verificacion y evaluacién
realizada por los integrantes del Comité Verificador y Evaluador del proceso, para su
publicacion.

Proyectar los contratos, adiciones, prorrogas, modificaciones, actas de suspension,
liquidacion, terminacion y, en general, todos aquellos actos que se requieran durante la
actividad contractual, de conformidad con la normatividad vigente.

Efectuar los tramites de perfeccionamiento y legalizacion de los contratos.

Adelantar la actuacion administrativa para la efectividad de las clausulas excepcionales
pactadas en los contratos de la Unidad y demas actuaciones administrativas contractuales
cuando a ello haya lugar.

Atender consultas juridicas, derechos de peticion, recursos interpuestos, revocatorias
directas y demas acciones juridicas relacionadas con los asuntos de contratacion
administrativa.

Certificar la suscripcion, legalizacion y vigencia de los contratos de la Unidad.

Impartir lineamientos para el desarrollo de las funciones de supervision de los contratos
que suscriba la Unidad.

Apoyar y orientar a las dependencias que lo requieran durante las diferentes etapas en los
procesos de contratacion de las obras, bienes, servicios y demas adquisiciones de [a
Unidad.

Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por los organismos de control y
demas entidades.

Velar por la custodia, conservacion y debida remision al archivo central de las carpetas de
los procesos contractuales, de conformidad con las respectivas tablas de retencidon
documental.

Etaborar el analisis del sector y los estudios del mercado, los estudios previos y demas
documentos que sirvan como insumo para los procesos de contratacion de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

Las deméas que le sean asignadas por el Secretario General de la Unidad, que
correspondan a [a naturaleza de la dependencia.
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ARTICULO QUINTO. GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO. Corresponde al Grupo de
Control Disciplinario de la Secretaria General, ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Ejercer la accion disciplinaria de oficio, por informe o de oftro medio que amerite
credibilidad, o por queia o denuncia, contra los servidores y exservidores publicos que
ejerzan funciones administrativas en la Unidad y los de apoyo a los Despachos Judiciales,
observando la competencia y plenitud de las formas del procedimiento regulado en la
Constitucién Politica, el Régimen Disciplinario vigente y demas normas concordantes.

Conocer e instruir los procesos disciplinarios en primera instancia que se adelanten contra
los servidores plblicos que ejerzan funciones administrativas en la Unidad y los de apoyo
a los Despachos Judiciales, aunque se encuentren retirados del servicio, y proferir las
demas decisiones, de conformidad con la ley disciplinaria vigente.

Para tal efecto, podra comisionar para la practica de pruebas a otro servidor publico de
igual o inferior categoria de la misma entidad.

Expedir los autos de tramite, de impulso procesal e interlocutorios que se deban proferir
en los procesos disciplinarios que conoce e instruye en primera instancia el Grupo de
Control Disciplinario.

Gestionar y suscribir la correspondencia del Grupo, asi como de las actuaciones
disciplinarias.

Asignar el reparto de las actuaciones disciplinarias a los servidores publicos del Grupo,
para su tramite, practica de pruebas e instruccion.

Remitir a la segunda instancia los recursos de apelacién o de queja interpuestos contra
las decisiones proferidas por el Secretario General de la Unidad, asi como el tramite de
los impedimentos y recusaciones contra el mismo.

Realizar las notificaciones, comunicaciones y demas tramites de impulso procesal en los
procesos disciplinarios.

Comunicar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacién y al servidor publico
competente de esa entidad, las decisiones disciplinarias que se deban informar, de
acuerdo con la ley disciplinaria y las directrices impartidas en esta materia por el ente de
control disciplinario.

Poner en conocimiento de las auforidades judiciales competentes y organismos de
vigilancia y control, la comisién de conductas presuntamente irregulares que surjan de los
procesos disciplinarios.

Registrar y mantener actualizado el inventario de las noticias y procesos disciplinarios
adelantados contra los servidores y exservidores publicos que ejerzan funciones
administrativas en la Unidad o de apoyo en los Despachos Judiciales, asi como de
aquellas noticias y procesos disciplinarios de competencia y designacién del Director
General de la entidad.

Proyectar las providencias mediante las cuales se acojan decisiones proferidas por la
Procuraduria General de la Nacion.

Coordinar con las deméas dependencias de la entidad el disefio y ejecucién de politicas y
programas para la prevencién y capacitacion en materia disciplinaria, que fomenten la
conducta ética y permitan la adecuada prestacién del servicio de los servidores publicos
de {a Unidad.

Realizar seguimiento y control de los asuntos y situaciones administrativas del personal
que conforma el Grupo de Control Disciplinario.
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14. Coordinar y presentar los informes que solicite el Director General y la Secretaria General
de la Unidad, las demas dependencias competentes de la entidad y los organismos de
vigilancia y control.

15. Elaborar el analisis del sector y los estudios del mercado, los estudios previos y demas
documentos que sirvan como insumo para los procesos de contratacién de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

16. Las demas que le sean asignadas por el Director General o el Secretario General de la
Unidad, que correspondan a ia naturaleza de la dependencia.

ARTICULO SEXTO.- GRUPO ADMINISTRATIVO. Corresponde al Grupo Administrativo de
la Secretaria General, ejercer las siguientes funciones:

1. Planear, ejecutar, coordinar y controlar la prestacion de los servicios que requieran las
diferentes dependencias de ia Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar
y Poligial.

2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la entidad, y velar por su adecuado cumplimiento.

3. Velar por la conservacion, administracion, distribucién y aimacenamiento de los bienes
muebles de la Unidad utilizados para su normal funcionamiento.

4. Coordinar, administrar y responder por las actividades del levantamiento fisico y la
actualizacion del sistema de inventarios, segun la normatividad vigente.

5. Coordinar la prestacion del servicio de vigilancia y de aseo y cafeteria, asi como llevar un
estricto control de los insumos inherentes a la prestacion de este Gltimo servicio.

6. Coordinar los procesos de transferencia, comodato, remate o venta de los bienes muebles.

7. Elaborar el andlisis del sector y los estudios del mercado, los estudios prevics y demas
documentos que sirvan como insumo para los procesos de contratacién de los bienes y
servicios a cargo del grupo y del programa de seguros de la Unidad.

8. Realizar el seguimiento al programa de seguros de la entidad y velar porque las polizas
se mantengan vigentes.

9. Planear, ejecutar, coordinar y controlar la prestacion de los servicios de logistica y
transporte que requieran las diferentes dependencias de la Unidad y la Jurisdiccion
Especializada.

10. Realizar la programacion y prestacion de los servicios del pargue automotor de la Unidad
y realizar seguimiento a su ejecucion.

11. Adelantar {os tramites pertinentes para cumplir de manera oportuna con las obligaciones
tributarias y demas compromisos relacionados con el parque automotor de la Unidad.

12. Llevar registros actualizados sobre Ia identificacién, caracteristicas, reparaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo y demas suministros de los vehiculos de la Unidad.

13. Adoptar y velar por el cumplimiento de medidas que permitan garantizar el oportuno y
correcto servicio de transporte en la Unidad, bajo los lineamientos del plan de seguridad
vial y las leyes vigentes.

14. Estudiar, analizar y evaluar las necesidades fisicas y espaciales de los sitios de trabajo y
de las edificaciones de la Unidad, con el fin de mejorarlas, mantenerlas y adecuarlas.
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15. Administrar los bienes inmuebles de propiedad de la Unidad.

16. Coordinar la realizacién y el seguimiento de las actividades y procesos técnicos de
construccion, adecuacion, reparaciones locativas y/o mantenimiento de infraestructura y
planta fisica de los bienes inmuebles de propiedad de la Unidad.

17. Velar por la oportuna prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, sistema integral de seguridad, sistema de
deteccién y extincion de incendios y demas servicios que sean de competencia del grupo.

18. Coordinar, estudiar, analizar y hacer las recomendaciones necesarias para el
cumplimiento de las normas sobre gestién ambiental.

19. Gestionar las acciones relacionadas con el pago de servicios publicos y comunicaciones.

20. Coordinar el disefio, desarrollo e implementacion de las politicas y planes generales de la
gestion documental en lo concerniente a la administracion de la recepcién y envio de las
comunicaciones oficiales de la Unidad y del archivo central.

21. Elaborar, mantener y actualizar las tablas de retencién documental de la Unidad, conforme
a las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

22. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos relacionados con la gestion documental y
de informacién.

23. Velar por la oportuna prestacion de ios servicios de consulta, recuperacion de informacién,
radicacion de comunicaciones, administracion de expedientes, que sean de competencia
del Grupo.

24. Brindar el servicio de radicacion de las comunicaciones oficiales de la Unidad, en cuanto
al recibo, direccionamiento, distribucién y entrega de los documentos de entrada, traslados
externos y salidas.

25. Permitir y controlar el acceso a los expedientes transferidos al archivo central de la Unidad,
por parte de los usuarios internos y externos, de conformidad con las politicas y la
normatividad vigente.

26. Recibir, radicar, controlar y distribuir las peticiones que lleguen a la Unidad.

27. Asegurar la adecuada, oportuna y agil atencion a los ciudadanos, servidores publicos y
entidades a través de los canales de atencion dispuestos por la Unidad.

28.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General de la Unidad, que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO SEPTIMO. DE LOS COORDINADORES. Para las labores de coordinacion,
ejecucion, supervision y control de las actividades, el Director General de la Unidad designara,
mediante acto administrativo, los coordinadores para los grupos creados, quienes cumpliran
las siguientes funciones:.

1. Coordinar las actividades realizadas por el grupo, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por su jefe inmediato.

2. Ejecutar y hacer seguimiento a la gestidn, los procedimientos y los proyectos del
respectivo grupo.

3. Formular los lineamientos a desarrollar por el grupo, acorde con las competencias vy
funciones de la dependencia.
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4. Evaluar a los servidores publicos que integran el grupo en los periodos que le sean
requeridos, de conformidad con las normas que reguian la materia.

5. Firmar las comunicaciones oficiales, de conformidad con las crientaciones taxativas
establecidas por el jefe de la dependencia a fa cual estan adscritos y de acuerdo con la

normativa vigente,

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C.,alos 92 juyt 2021

NONMBRE FIRMA FECHA
Revisé: Norma Clarena Guayara Barreto, Asesora Despacho Director MEGR 21/07/2021
Elabord: | José Tobias Betancourt Ladine, Contratista Despacho Director ddBL 21/07/2021

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas
y disposiciones legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma del
Birgctor General de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial




