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INTRODUCCION

“Toda actuacion equitativa es aceptada con benignidad, la arbitrariedad es rechazada
con vehemencia”

Erwin Bustamante

El recurso humano como pilar fundamental en el desenvolvimiento de toda organizacion, requiere de especial
atencién para enfrentar los desafios que a diario la competitividad exige; en el Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, histéricamente los servidores publicos han sido el cimiento para edificar una entidad moderna
comprometida con los procesos resocializadores, la atencion basica y la seguridad de las personas infractoras de la
ley penal desobedientes del ordenamiento juridico.

El rendimiento de las organizaciones en gran medida estd asociado al desempefio de sus trabajadores, quienes en
armonia con las buenas practicas de la administracion ejecutan sus tareas con lealtad, responsabilidad y
compromiso institucional, demandando en la administracion un trato equitativo y justo.

La consecucion de los postulados objetivos misionales del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario esta atribuido
a cada uno de sus trabajadores, quienes deben imprimirle a su labor un mayor grado de importancia dentro de la
administracion publica, buscando posicionar la actividad penitenciaria en un rango superior.

El reto Institucional esta encaminado a mejorar las condiciones laborales de los servidores publicos, permitiendo la
satisfaccion de sus necesidades y garantizandoles estabilidad emocional y familiar, sin descuidar los intereses de la
sociedad.

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario como responsable de la ejecucion de la pena, el cumplimiento de las
medidas de seguridad impuestas por las autoridades judiciales y el tratamiento penitenciario como pilar fundamental
en los procesos de resocializacion, debe garantizar la presencia de personal uniformado y administrativo en los
establecimientos penitenciarios y carcelarios del pais, otorgando las mejores condiciones laborales a sus
trabajadores, buscando estabilidad emocional a través de un trato igualitario.

La cotidianidad del sistema penitenciario requiere la rotacion de los servidores publicos al servicio del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario, emplazando la puesta en marcha de un plan para garantizar tal exigencia. La
Direccién General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, en cumplimiento del Articulo 38 del acuerdo
Colectivo laboral firmado con los sindicatos del INPEC entrega a la comunidad penitenciaria el manual de traslados
como una herramienta efectiva para hacer uso del “ius variandi”, sin descuidar los intereses de sus trabajadores; la
expedicion del manual de traslados en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario lograra el compromiso general
de los servidores publicos uniformados y administrativos, disminuyendo el inconformismo por las decisiones
administrativas.
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Objetivo del Manual

Establecer una metodologia clara para el traslado de personal uniformado y administrativo del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario, en beneficio y procura de su desarrollo biosicosocial y familiar.

Objetivos Especificos

o Proporcionar a los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario la metodologia de
traslados para que acorde a ella decida la sede de trabajo segin sus necesidades, sin descuidar los
requerimientos de la administracion penitenciaria.

o Contribuir al cumplimiento de la mision institucional, mediante la administracién eficiente del recurso humano del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, fijando una directriz clara para los traslados de los funcionarios.

o Establecer los lineamientos para realizar el traslado de personal, con el fin de permitir la rotacion de los
servidores publicos en las diferentes dependencias del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, en aras de
mantener equilibrio en la planta de personal.

Glosario

Calamidad familiar: todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
funcionario, como el fallecimiento, enfermedad o lesion grave de su conyugue, compafiero o compafiera permanente
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil.

Destinacion: es el acto administrativo mediante el cual el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, designa el lugar de trabajo a los servidores publicos que han terminado el curso de formacion,
complementacion, capacitacion, orientacion, especializacién en la Escuela Penitenciaria Nacional, asi como la
designacion del lugar de trabajo para personal administrativo que ingresa al Instituto.

Traslado: se produce traslado cuando el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC,

mediante Resolucion, provee en forma permanente con un miembro del Instituto, un cargo vacante a nivel similar,
asignandole funciones afines a las que desempefia en la dependencia de origen.

Ver normograma Proceso Gestion Talento Humano

1. Generalidades

Atendiendo el mandato de la sociedad colombiana, el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario ha sido encargado
de administrar los Establecimientos de Reclusién en el territorio colombiano, por lo tanto, es prioridad institucional

garantizar la presencia de personal uniformado y administrativo en cada una de sus sedes, en aras de asegurar el
cumplimiento de la misién institucional.
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La planta global' del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, le permite a su Director mayor oportunidad para
distribuir a los servidores publicos de acuerdo a la necesidad institucional; la jurisprudencia en la definicion de este
tipo de planta otorga una posibilidad més elastica y flexible para trasladar al personal acorde con las necesidades
reales.

Con el fin de evitar que el movimiento de los servidores publicos entre las diferentes dependencias del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario, genere desequilibrio en la planta de personal, el debilitamiento de los procesos
de resocializacién y los protocolos de seguridad, se crea el presente documento con el fin de comprometer a todo
los servidores publicos en el cumplimiento de la mision del Instituto.

1.1. Finalidad

Adoptar un “Manual para el Traslado de Personal” dirigido a mejorar las condiciones laborales de los servidores
publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, como pilar primordial en el cumplimiento de la misién
Institucional.

1.2. Definicion

El “Manual para el Traslado de Personal’, es la herramienta dispuesta por el Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario para administrar el personal a su cargo bajo las situaciones administrativas de traslado, radicacién,
destinacion contempladas en el articulo 21 del decreto ley 407 de 1994, en aras de garantizarles su desarrollo
biosicosocial y familiar.

1.3. Ambito de Aplicacion

El “Manual para el Traslado de Personal’, aplica para los funcionarios del cuerpo de custodia y vigilancia
penitenciaria y administrativos.

2. Modalidad de Traslados

Los lineamientos para el traslado del personal uniformado y administrativo, estan encaminados a fijar las reglas para
modificar la sede de trabajo de los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, buscando
armonia con las buenas préacticas de la administracion publica.

2.1. Modalidades de Traslado
El Manual de traslado relne todas las modalidades de traslado requeridas para cumplir con los objetivos

institucionales entre estas la necesidad en el servicio, solicitud propia, el estado de salud del servidor publico,
razones de calamidad familiar, por motivos de seguridad y traslado mediante permuta.

" PLANTA GLOBAL - Concepto En este orden de ideas corresponde precisar que se entiende por “planta global” aquella planta de personal en la cual todos los
empleos se agrupan y dependen de la direccion general del organismo o entidad, teniendo el nominador la facultad de distribuir los cargos de acuerdo a las
necesidades del servicio y conforme a los planes y programas institucionales. Se caracterizan por ser plantas mas elasticas y flexibles permitiendo organizar y
distribuir el personal segun las necesidades reales, sin limitaciones administrativas y permitiendo la conformacion de grupos interos de trabajo. Consejo de
Estado Radicacion nimero: 15001-23-31-000-1998-01262-01(0035-09)
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2.1.1. Traslado por Necesidad en el Servicio

El traslado de los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario por necesidad en el servicio es
un requerimiento institucional dirigido a equilibrar la planta de personal en cada uno de los Establecimientos
Penitenciarios y Carcelarios, y rotar al personal ubicado en establecimientos definidos como de condiciones
especiales.

El traslado por necesidad en el servicio busca vincular a los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, tanto uniformados como personal administrativo en la consecucion de los postulados misionales,
erradicando en todo caso, el traslado como medida correctiva o disciplinaria. Asi mismo, se evitara el traslado por
necesidad del servicio de funcionarios padres o madres cabeza de familia.

El servidor publico trasladado por la modalidad de necesidad en el servicio a los establecimientos definidos como de
condiciones especiales permanecera en el lugar asignado por un periodo de un (01) afio, cumplido este término la
Direccidon General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario le concedera el traslado para uno de los
establecimientos penitenciarios y carcelarios solicitados.

A continuacion, se relacionan los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional definidos como de condiciones
especiales:

Establecimiento Penitenciario Las Heliconias de Florencia — Caqueta.

Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Florencia — Caqueta
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Mocoa — Putumayo
Establecimiento Carcelario de Barranquilla — Atlantico

Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Barranquilla — Atlantico
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Cartagena — Bolivar
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario el Santa Marta — Magdalena
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Tierralta — Cordoba
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Arauca — Arauca
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Apartado — Antioquia
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Istmina — Choco
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Puerto Triunfo — Antioquia
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Quibdd

Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Tumaco

Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Buenaventura.
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Riohacha
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de Leticia

Establecimiento Penitenciario y Carcelario La Esperanza de Guaduas

El servidor publico trasladado por necesidad en el servicio para Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios
diferentes a los definidos como de condiciones especiales permanecera en el lugar asignado por un periodo minimo
de dos (02) afios, cumplido este término podra presentar solicitud de traslado de acuerdo a los lineamientos
establecidos para la modalidad de solicitud propia.

El servidor publico trasladado por necesidad en el servicio a los establecimientos penitenciarios y carcelarios

definidos como de condiciones especiales, debera presentar su solicitud de traslado dos (02) meses antes de cumplir
el afio de servicio, indicando minimo tres (03) ERON a donde pretende ser trasladado.
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El servidor publico que no presente su solicitud de traslado dentro del término establecido en el inciso anterior,
debera esperar al proximo comité ordinario de traslados.

El servidor publico que se encuentre en las modalidades de traslados por razones de salud y seguridad podra
presentar dicha solicitud en cualquier tiempo y se someterd a las condiciones establecidas en cada uno de ellos.

Cuando el funcionario presente decisiones medico laborales y sea trasladado por necesidades del servicio, debera
llevar y primara concepto del Grupo Salud Ocupacional siendo ubicado en una ciudad acorde a sus condiciones y
tratamiento médico, sin desmejorar el nivel de atencién requerido.

2.1.2. Traslado por solicitud propia

El traslado de los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario por solicitud propia se produce
cuando media la voluntad expresa del interesado, mediante el diligenciamiento del formato de “Solicitud de Traslado
por Solicitud Propia”, sefialando como minimo tres ERON donde pretende ser trasladado, previo cumplimiento del
requisito sine qua non de haber laborado minimo durante dos (02) afios en el establecimiento de reclusién o
dependencia de origen y deberéa seguir los siguientes lineamientos:

a) Diligenciar el formato de “Solicitud de Traslado por Solicitud Propia”.

b) La radicacién de la solicitud de traslado para el personal uniformado deberé hacerse en el Grupo Proyeccion
Cuerpo de Custodia y para el personal administrativo ante el coordinador del Grupo Administracion del Talento
Humano, en medio fisico o por correo electrénico.

c) El secretario del Comité de Traslados verifica el requisito del tiempo minimo de permanencia en el establecimiento
o dependencia de origen y presenta la solicitud de traslado, exponiendo cada una de las circunstancias presentadas
por el servidor publico.

d) El Comité de Traslados estudia la solicitud, verificando la planta de personal en las dependencias pretendidas y
emite concepto.

e) Aprobada la solicitud de traslado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, el
secretario técnico del comité de traslados proyecta el acto administrativo.

f) El proyecto de acto administrativo es suscrito por el Director General, realizado previo control de legalidad por la
Oficina Asesora Juridica.

g) El secretario técnico del Comité de Traslados, coordina la notificacion al interesado y verifica su cumplimiento,
(Ver numeral 6y 7).

h) En el caso de que sea negada la solicitud de traslado, el secretario técnico del Comité de Traslados proyecta
respuesta al interesado, dentro de los quince dias de efectuado el comité indicandole las razones de la
improcedencia de la solicitud.

Nota: En todo caso, se dara prioridad a las solicitudes de traslados que realicen los funcionarios del Instituto que se
encuentren laborando en ciudades diferentes y que tengan la calidad de conyuge o comparieros permanentes; 0
cuando el conyuge o compafiero (a) permanente este imposibilitado para trasladarse a la ciudad sede de trabajo del
funcionario penitenciario.

2.1.3. Traslado por razones de salud
El servidor publico que pretenda traslado motivado en su condicidén de salud debera presentar la correspondiente

solicitud en el formato de “Solicitud de Traslado por Razones de Salud”, adjuntado todos los documentos que
describan su condicion.
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A continuacion se describen los pasos a seguir en el tramite:

a) Diligenciar el formato de “Solicitud de Traslado por Razones de Salud”.

b) La radicacion de la solicitud de traslado para el personal uniformado debera hacerse en el Grupo Proyeccidn
Cuerpo de Custodia y para el personal administrativo ante el coordinador del Grupo Administracién de Talento
Humano, en medio fisico o por correo electrénico.

c) El secretario del Comité de Traslados remitiré estas solicitudes y pedird concepto profesional a la Subdireccidn de
Talento Humano sobre las condiciones de salud expuestas por el servidor publico y presenta la solicitud de traslado,
exponiendo cada una de las circunstancias presentadas por el servidor publico y el concepto profesional.

d) EI Comité de Traslados estudia la solicitud y emite un concepto.

e) Aprobada la solicitud de traslado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, el
secretario del Comité de Traslados, proyecta el acto administrativo.

f) El proyecto de acto administrativo es suscrito por el Director General, realizado previo control de legalidad por la
Oficina Asesora Juridica.

g) El secretario técnico coordina la notificacién al interesado y verifica su cumplimiento, (Ver numeral 6 y 7).

h) Negada la solicitud de traslado, el secretario del Comité de Traslados proyecta respuesta al interesado,
indicandole las razones de la improcedencia de la solicitud.

2.1.4. Traslado por calamidad familiar

Cuando la solicitud de traslado se motive en una circunstancia de calamidad familiar, un trabajador social o un
psicologo designado por el Grupo Bienestar Laboral, realizara la verificacion de los sucesos expuestos por el
servidor publico, exponiendo la solicitud al comité de traslados. Esta solicitud sera resuelta por la administracion
dentro de los 10 dias siguientes a presentada la solicitud.

A continuacion se describen los pasos a seguir para el tramite:

a) Diligenciar el formato de “Solicitud de Traslado por Calamidad Familiar”.

b) La radicacion de la solicitud de traslado para el personal uniformado debera hacerse en el Grupo Proyeccion
Cuerpo de Custodia y para el personal administrativo ante el coordinador del Grupo Administracion de Talento
Humano, en medio fisico o por correo electrénico.

c) El secretario del Comité de Traslados solicitara al grupo de Bienestar de la Subdireccion de Talento Humano, la
verificacion de los sucesos expuestos por el servidor publico y presenta la solicitud de traslado.

d) EI Comité de Traslados estudia la solicitud y emite concepto.

e) Aprobada la solicitud de traslado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, el
secretario del Comité de Traslados, proyecta el acto administrativo

f) El proyecto de acto administrativo es suscrito por el Director General, realizado previo control de legalidad por la
Oficina Asesora Juridica.

g) El secretario técnico coordina la notificacién al interesado y verifica su cumplimiento (Ver numeral 6 y 7)

h) Negada la solicitud de traslado, el secretario del Comité de Traslados proyecta respuesta al interesado,
indicandole las razones de la improcedencia de la solicitud.

2.1.5. Traslado por seguridad del funcionario

Cuando la solicitud de traslado, este originada en la seguridad del servidor publico, debera aportar, copia del
documento de identidad, la denuncia penal o nimero de noticia criminal, informe correspondiente y formato de
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“Solicitud de Trasladado por Seguridad” indicando minimo tres (03) ERON donde se reduzca el riesgo, como medida
preventiva hasta obtener concepto definitivo de la Unidad Nacional de Proteccién.

A continuacion se describen los pasos a seguir para el tramite:

a) Diligenciar el formato de “Solicitud de Traslado por Seguridad”, en el cual no es obligatorio los conceptos de
Comandante de Vigilancia y Director del ERON.

b) La radicacion de la solicitud de traslado para el personal uniformado deberéd hacerse en el Grupo Proyeccion
Cuerpo de Custodia y para el personal administrativo ante el coordinador del Grupo Administracién de Talento
Humano, en medio fisico o por correo electrénico.

c) El secretario del Comité de Traslados debe coordinar la solicitud del estudio del nivel de riesgo ante la Unidad
Nacional de Proteccion y presentar la solicitud de traslado, exponiendo cada una de las circunstancias presentadas
por el servidor publico.

d) El Comité de Traslados estudia la solicitud, verificando las dependencias indicadas por el servidor publico y emite
concepto.

e) Aprobada la solicitud de traslado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, el
secretario del Comité de Traslados, proyecta el acto administrativo

f) El proyecto de acto administrativo es suscrito por el Director General, realizado previo control de legalidad por la
Oficina Asesora Juridica.

g) El secretario técnico coordina la notificacién al interesado y verifica su cumplimiento (Ver numeral 6 y 7).

h) Mientras se realizan los estudios de nivel de riesgo por la Unidad Nacional de Proteccion, y el Comité de traslados
toma la determinacién de recomendar o no el traslado del servidor publico, tratdndose de personal uniformado la
Subdireccion Cuerpo de Custodia, proyecta la ubicacion temporal en un tiempo no superior a 72 horas del
funcionario amenazado previa solicitud del mismo. Tratdndose de personal administrativo lo hara la Subdireccion de
Talento Humano.

i) Negada la solicitud de traslado, el secretario del Comité de Traslados proyecta respuesta al interesado, indicandole
las razones de la improcedencia de la solicitud.

2.1.6. Traslado mediante permuta

El traslado mediante permuta es el movimiento que se realiza entre dos servidores publicos del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario.

Los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario que pretendan traslado mediante la
modalidad de permuta deberan acreditar que han permanecido como minimo dos (02) afios en los establecimientos
de origen y cumplir con caracteristicas como la misma categoria, codigo y grado. Adicional para el cuerpo de
custodia deberéa ser del mismo género.

A continuacion se describen los pasos a seguir para el trdmite:

a) Diligenciar el formato de “Solicitud de Traslado Mediante Permuta”.

b) La radicacion de la solicitud de traslado para el personal uniformado debera hacerse en el Grupo Proyeccion
Cuerpo de Custodia y para el personal administrativo ante el coordinador del Grupo Administracién de Talento
Humano.

c) El secretario del Comité de Traslados verificara los requisitos minimos establecidos y presenta la solicitud de
traslado al comité.

d) El Comité de Traslados estudia la solicitud, verificando las dependencias indicadas por el servidor publico y emite
concepto.
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e) Aprobada la solicitud de traslado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, el
secretario del Comité de Traslados, proyecta el acto administrativo.

f) El proyecto de acto administrativo es suscrito por el Director General, realizado previo control de legalidad por la
Oficina Asesora Juridica.

g) El secretario técnico coordina la notificacion al interesado y verifica su cumplimiento (Ver numeral 6y 7).

h) Negada la solicitud de traslado, el secretario del Comité de Traslados proyecta respuesta al interesado,
indicandole las razones de la improcedencia de la solicitud.

[) Se creara una base de datos en la Subdireccion Cuerpo de Custodia, con los datos basicos de los funcionarios que
deseen realizar permuta (nombre, cargo, género, ERON de origen-destino, tiempo de servicio y de permanencia en
el ERON donde labora), la cual podra ser consultada por los interesados.

3. Discrecionalidad del Director General

El empleador tendra la discrecionalidad para ordenar la reubicacion territorial de sus trabajadores, cuando asi lo
demande la necesidad del servicio, por tal razén el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario,
en cualquier momento puede apartarse de la recomendacion del Comité de Traslados y ordenar el movimiento de los
servidores publicos del cuerpo de custodia y administrativos de manera unilateral.

Es el acto administrativo mediante el cual, el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario,
designa el lugar de trabajo a los funcionarios egresados de la Escuela Penitenciaria Nacional y los servidores
publicos administrativos que ingresan al instituto.

La destinacion de los servidores publicos del instituto tendra como objetivo priorizar y resolver favorablemente las
solicitudes de traslados elevadas ante el comité de traslados.

Los servidores publicos egresados de la Escuela Penitenciaria Nacional de curso de complementacion o de
formacion, seran destinados a los establecimientos penitenciarios y carcelarios del pais, en especial los ERON de
condiciones especiales determinados en el presente manual y deberan permanecer en dichos centros de reclusion
como minimo durante dos (02) afios.

Los servidores publicos egresados de la Escuela Penitenciaria Nacional de curso de capacitacién para ascenso y
curso de orientacién seran destinados a los establecimientos penitenciarios y carcelarios del pais, de acuerdo a las
necesidades y a sus méritos académicos durante el curso y deberan permanecer en dichos centros de reclusion
como minimo durante un (1) afio.

Los servidores publicos egresados de la Escuela Penitenciaria Nacional, luego de haber sido capacitados en los
cursos de Especializacién, seran destinados preferiblemente al establecimiento de origen de acuerdo con la
necesidad en el servicio y los méritos académicos alcanzados durante la etapa de capacitacion, de no ser posible la
destinacién al establecimiento de origen seran trasladados entre los diferentes centros penitenciarios y carcelarios
del orden nacional.

5. Emolumentos

Para el traslado por necesidad en el servicio de los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, se ha dispuesto de estipendios econdmicos asi:
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5.1. Prima de instalacion

Cuando el servidor publico sea trasladado por necesidad en el servicio se le pagara una prima de instalacién que no
constituye factor de salario y tendra un valor equivalente a una suma que fluctué entre el 30% y el 50% del salario
basico?, el monto seré fijado por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario de acuerdo a
factores como la distancia, la calidad de las vias de comunicacion y los medios de transporte empleados.

5.2. Prima de alojamiento

Cuando el servidor publico del Instituto sea trasladado por necesidad en el servicio se le pagara una prima de
alojamiento que no constituye factor de salario y tendra un valor del 30% del salario basico®.

5.3. Pasajes

Al servidor publico del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario trasladado por necesidad en el servicio, le serd
reconocido los pasajes* para él, para su conyugue o compafiera permanente, acreditando registro civil de matrimonio
o declaracién juramentada y para los hijos menores de edad presentando el registro civil de nacimiento.

5.4. Gastos de transporte

Al servidor publico del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario trasladado por necesidad en el servicio, le sera
reconocida una suma equivalente al sueldo basico, por concepto de pago de transporte de muebles, sin perjuicio de
la prima de instalacion.

6. Notificacion del traslado

La notificacién del acto administrativo que ordena el traslado de un servidor pubico del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario, lo debera realizar el funcionario comisionado de manera personal5, entregandole copia
integra y gratuita, con anotacion de la fecha y hora, los recursos que legalmente proceden, la autoridad ante quien
debe interponerse y el plazo para hacerlo.

Si no hay un medio més eficaz de informar al interesado, el funcionario comisionado le enviara una citacién a la
direccién, al numero de fax o al correo electrénico que figuren en la hoja de vida, para que comparezca a la diligencia
de notificacién personal. El envio de la citacion se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del
acto, y de dicha diligencia se dejara constancia.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario sefialada en el inciso anterior, la citacion se publicard en
la pagina web Institucional o en un lugar de acceso al publico de la entidad por el término de cinco (5) dias.

Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por
medio de aviso® que se remitiré a la direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en la hoja de vida,
acompafado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la

2 Articulo 5 Decreto 446 de 1994

3 Articulo 5 decreto 446 de 1994

4 Articulo 7 decreto 446 de 1994
5Articulo 68 de la ley 1437 de 2011.
6 Articulo 69 ley 1437 de 2011
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autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente proceden, la autoridad ante quien debe interponerse, el plazo
para hacerlo y la advertencia de que la notificacidn se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega
del aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto administrativo, se
publicara en la pagina electronica y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la entidad por el término de
cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del
aviso.

Se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida la
notificacion personal.

6.1. Comision para notificacion de traslados

El Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, comisionara a los directores de los
Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios, a los Directores Regionales y a los jefes de area para notificar a los
servidores publicos del Instituto el contenido de los actos administrativos donde se dispone el traslado.

7. Recursos

Recurso de Reposicion; el articulo 74 de la Ley 1437 de 2011, estipula la procedencia del recurso de reposicion
ante quien expidié la decision, para que la aclare, la modifique, la adicione o la revoque, en tal razén en contra de
los actos administrativos proferidos por el Director General de Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario que
ordena el traslado de los servidores publicos del cuerpo de custodia y personal administrativo, procede el recurso de
reposicion.

Recurso de Apelacion; el articulo 74 de la Ley 1437 de 2011, establece la improcedencia del recurso de apelacion
frente a las decisiones de los representantes de las entidades descentralizadas. Por mandato legal, el Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario pertenece al sector descentralizado, asi lo establecio el legislador en el articulo
38 de la Ley 489 de 1998, por lo tanto, en contra de los actos administrativos expedidos por el Director General, no
procede el recurso de apelacion.

El recurso de reposicidn deberé interponerse por escrito en la diligencia de notificacion personal, o dentro de los diez
(10) dias siguientes a ella, 0 a la notificacién por aviso.

7.1 Requisitos del recurso de reposicion

El recurso de reposicion interpuesto en contra de los actos administrativos que ordene el traslado de los servidores
publicos del cuerpo de custodia y personal administrativo deberan reunir los siguientes requisitos:

Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante 0 apoderado debidamente constituido.
Sustentarse con expresion correcta de los motivos de inconformidad.

Solicitar y aportar las pruebas que pretende hacer valer.

Indicar el nombre y la direccién del recurrente, asi como la direccidn electronica si desea ser notificado por este
medio.
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Sélo los abogados en ejercicio podran ser apoderados. Si el recurrente obra como agente oficioso, debera acreditar la
calidad de abogado en ejercicio, y prestar la caucion que se le sefiale para garantizar que la persona por quien obra
ratificard su actuacion dentro del término de dos (2) meses.”

Si no hay ratificacion se hara efectiva la caucion y se archivara el expediente.

8. Cumplimiento del traslado

Una vez en firme el acto administrativo que ordene el traslado de un servidor publico del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario, este debera cumplirlo en los siguientes términos:

e Dentro de los doce (12) dias siguientes a la fecha de la notificacion, si cumple funciones de direccion o de
manejos.

¢ Dentro de los seis (6) dias siguientes a la fecha de la notificacion, en los demés casos.

¢ Inmediatamente, cuando se trate de urgentes motivos de orden publico penitenciario u otras razones de
conveniencia institucional determinadas por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

e Frente al traslado por necesidad en el servicio, se tendran en cuenta los términos indicados en las lineas
antepuestas, desde el momento en que se realice la consignaciéon de los emolumentos indicados en el acto
administrativo.
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PA-TH-MO01-F01 V01 “Solicitud de Traslado por Solicitud Propia”
PA-TH-M01-F02 V01 “Solicitud de Traslado por Razones de Salud
PA-TH-M01-F03 V01 “Solicitud de Traslado por Calamidad Familiar”
PA-TH-MO01-F04 V01 “Solicitud de Traslado por Seguridad”.
PA-TH-M01-F05 V01 “Solicitud de Traslado Mediante Permuta”
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