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CONTENIDO 

Empleo CUADRO FUNCIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta 

por 

Decreto

Planta Despacho
E001 CF1 Director General de Entidad Descentralizada LNR 0015 25 1

E002 CF2 Asesor LNR 1020 10 3

E003 CF3 Asesor LNR 1020 08 2

E004 CF4 Técnico Administrativo LNR 3124 15 1

E005 CF5 Secretario Ejecutivo LNR 4210 24 1

E006 CF6 Auxiliar Administrativo LNR 4044 13 2

Total Planta Despacho DG - Naturaleza LNR por Decreto
10

NIVEL DIRECTIVO - Planta Global
E007 CF7 Director Regional LNR 42 17 6

E008 CF8, CF9, CF10 Director Técnico LNR 0100 23 3

E009
CF11, CF12, CF13, CF14,

CF15, CF16, CF17, CF18
Subdirector Técnico LNR 0150 19 8

E010 CF19 Director Operativo LNR 100 23 1

E011 CF20, CF21 Subdirector Operativo LNR 0150 19 2

E012 CF22, CF23, CF24 Jefe de Oficina LNR 0137 17 3

E013
CF25, CF26, CF27

Jefe de Oficina Asesora LNR 1045 11 3

E014 CF28 Director de Establecimiento de Reclusión LNR 0195 Clase IV 22

E015 CF29 Director de Establecimiento de Reclusión LNR 0195 Clase III 27

E016 CF30 Director de Establecimiento de Reclusión LNR 0195 Clase II 40

E017 CF31 Director de Establecimiento de Reclusión LNR 0195 Clase I 61

E018 CF32 Subdirector de Establecimiento de Reclusión LNR 0196 Clase I 67

Total Planta Naturaleza LNR por Decreto 243



INTRODUCCIÓN

ElDepartamentoAdministrativode la FunciónPúblicade fecha8 de julio de 2021, remitió comunicacióna travésde correoelectrónico,invitandoa la Subdirecciónde
TalentoHumanoa participardel procesode Asesoríaparala revisióny actualizacióndel ManualEspecificode Funciones,dichoprocesoconsistióen participarde mesas
de trabajoy compartirel documentodel ManualEspecificodeFunciones.

Luegode habersellevadoa cabolasmesasde trabajo secompartieronlosactosadministrativosque conformanel Manualde Funcionesy CompetenciasLaboralesdel
Instituto, Resolución4124de 2019, 1085de 2020y el proyectode Resoluciónque seestabaelaborandoparael ajustealgunosempleosdel nivel Profesional,Tecnicoy
Asistencial,queahoraesla Resolución010368de2021, ElDAFPrealizounasobservacionesy señalounoshallazgosal mismo.

Enestesentido,sehacenecesariomodificarel manualespecificode funcionesy competencialaborales,acogiendolasobservacionesseñaladasy corregirloshallazgos
evidenciados,paralosempleosde libre nombramientoy remocióndel instituto, esdecir243cargos.

Losdemásempleosde la plantaglobaldel INPEC,no seajustaránen el desarrollode esteacto administrativoen consideracióna lo establecidoen la CircularConjunta
No. 74 del 21 de octubrede 2009de la ProcuraduríaGeneralde la Nacióny la ComisiónNacionaldel ServicioCivil,regulalaάhōƭƛƎŀŎƛƽƴde los RepresentantesLegales
de lasEntidadesPúblicasde Reportarla OfertaPúblicade Empleosde Carrera-OPEC-.έΣy además,prohíbea lasentidades,suprimirempleosreportadosy que ya han
sidoofertadosa los aspirantes,lesprohíbemodificar los manualesde funcionesy de competenciaslaboralesde estosmismosempleos,antesde su provisióny hasta
cuandoel servidornombradosupereel períodode prueba,o que no existanmásaspirantesen la lista de elegibles; y recuerdaque, la omisiónde estaobligaciónlegal
puedeacarrearsancióndisciplinariaal representantelegal,o quienhagasusveces,lo anterioren razóna queseencuentraendesarrollola convocatoria1357de2019.

Deigualmaneraseaestala oportunidadpararealizarla revisióna los 18 empleosde libre nombramientoy remisióny ajustarlosde conformidadcon la normatividad
vigentey loslineamientosemitidosenmateriadeManualde funcionesy competenciaslaborales.

A continuación,cadauno de los 32 cuadrosfuncionalesseráilustrado,realizandoun comparativode cómoseencuentraen la Resolución4124de 2019y la propuesta
deajuste,indicandoel ajusterealizadodesdeel ámbito jurídicoy técnico.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65690#74


EMPLEO 1

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E001 CF1 Director General de 

Entidad 

Descentralizada

LNR 0015 25 1

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO 

Denominacióndel empleo: DIRECTOR GENERAL

Código: 0015

Grado: 25

N°. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCIÓNGENERAL.

Cargo del Jefeinmediato: Presidente de la República.

Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-001 I. Identificación y ubicación del Empleo E-001

1.Denominación del 
empleo:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

2. Nivel Jerárquico DIRECTIVO

3. Código: 0015 4. Grado: 25 5. N°. de cargos: 1 UNO

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del jefe 
inmediato:

Presidente de 
la República.

8. Naturaleza del empleo
Libre Nombramiento y 

Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La dependencia se especifica toda vez que hace parte de la planta del despacho de la Dirección General.

4. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

Componente

1

2

3

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

La descripción del área funcional no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos dentro del documento. 

C
F II. Área Funcional

C
F

1

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

1

0
0

1
5

 

0
0

1
5

 

2
5

2
5

II. Área Funcional

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

C
F

1
0

0
1

5
 

2
5

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el número de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de los 32 que 
se proponen modificarían en total .

Indica el código del empleo

Indica el grado del empleo

Componente

1

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

III. Propósito Principal

Dirigir la gestión y el desarrollode las funcionesasignadasdel Instituto Nacional Penitenciarioy

Carcelariode conformidadcon lo dispuestoen la Constitución,las leyesy demásnormasvigentesy

aplicables.

III. Propósito principal
Representaral Instituto, adoptarplanes,programasy proyectos; definir objetivosy metaspara
el Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelario,en lo relacionadocon la vigilancia,custodia,
atenciónsocialy tratamiento de las personasprivadasde la libertad, en cumplimientode la
Ley, la ConstituciónPolíticade Colombia,el Plan de DesarrolloNacional,la misión y visión
institucional.

Propuesta de ajuste

Justificación:

El propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone ajustar el propósito principal.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se estructura a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y del usuario final.

Componente
Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican el como se da cumplimiento al propósito del empleo, de esta manera para los empleos del nivel directivo del INPEC,se debe tener en
cuenta el Decreto 4151 de 2011;òPor el cual se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC,y se dictan otras disposicionesó. Por medio
del cual se señalan las funciones generales del Instituto, se determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, el catálogo de competencias funcionales, anexo a la resolución 667 de 2018, el decreto
1083 de 2015 y el artículo 40 de la Ley 65 de 1994.

Conforme a lo anterior se adicionan tres funciones (31, 32 y 33), a continuación se realiza el comparativo funcional contenido en la Resolución 4124 de 2019 y la
propuesta de ajuste :

Propuesta de ajuste

1. Dirigir, vigilar y controlar la implementación de las políticas, planes,

programas y proyectos estratégicos que debe desarrollar la entidad,

acorde con la normatividad vigente .

2. Dirigir los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación y

control de la entidad, para el cumplimiento de su misión.

3. Promover y dirigir la aplicación de la normativa, convenios y tratados

internacionales suscritos y ratificados por Colombia sobre el tema

penitenciario y carcelario .

4. Determinar la política de seguridad interna y externa de los

establecimientos de reclusión .

5. Determinar y asignar los establecimientos de reclusión en los que la

población sindicada deba cumplir las medidas de aseguramiento que

le sean impuestas por las autoridades judiciales competentes .

6. Ejercer la facultad nominadora respecto de los empleados del Instituto,

con excepción de las atribuidas a otras autoridades .

7. Determinar y asignar los establecimientos de reclusión en los cuales la

población condenada deba cumplir la ejecución de la pena, impuesta

por las autoridades judiciales competentes .

8. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en

los asuntos judiciales y demás de carácter litigioso .

9. Definir, establecer y hacer seguimiento a las políticas institucionales

sobre respeto de los derechos humanos de las personas privadas de la

libertad, sus familiares y visitantes, así como de los servidores del Instituto .

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Dirigir, vigilar y controlar la implementación de las políticas, planes, programasy
proyectosestratégicosque debe desarrollar la entidad, acorde con la normatividad
vigente.

2
Dirigir los procesosestratégicos,misionales,de apoyoy de evaluacióny control de la
entidad,parael cumplimientodesumisión.

3
Promovery dirigir la aplicaciónde la normativa,conveniosy tratados internacionales
suscritosy ratificadospor Colombiasobreel temapenitenciarioy carcelario.

4
Determinar la política de seguridad interna y externa de los establecimientosde
reclusión.

5
Determinar y asignar los establecimientosde reclusión en los que la población
sindicadadeba cumplir las medidasde aseguramientoque le seanimpuestaspor las
autoridadesjudicialescompetentes.

6
Ejercerla facultadnominadorarespectode los empleadosdel Instituto, con excepción
de lasatribuidasa otrasautoridades.

7
Determinar y asignar los establecimientosde reclusión en los cuales la población
condenada deba cumplir la ejecución de la pena, impuesta por las autoridades
judicialescompetentes.

8
Constituir mandatariosy apoderadosque representena la entidad en los asuntos
judicialesy demásdecarácterlitigioso.

9
Definir, establecery hacerseguimientoa laspolíticasinstitucionalessobrerespetode
los derechos humanos de las personas privadas de la libertad, sus familiares y
visitantes,asícomode losservidoresdel Instituto.

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALESComponente Inicio

10. Definir, establecery hacerseguimientoa las políticasinstitucionalessobrela atención

integraldela poblaciónprivadadela libertad.

11. Coordinarla ejecuciónde las políticasencaminadasal respetode la dignidadhumana

brindando las garantíasconstitucionalesy de los derechoshumanos universalmente

reconocidos.

12. Presentara consideracióny aprobacióndel ConsejoDirectivo los proyectosparacrear,

fusionary suprimir los establecimientosdereclusión,teniendoencuentalasnecesidadesde

la Entidad.

13. Propenderporquesehaganefectivaslasprovidenciasjudicialessobrela privaciónde la

libertady ejecucióndela pena.

14. Expedir el reglamentogeneraly aprobar los reglamentosinternos a los cualesse

sujetaránlosdiferentesestablecimientosdereclusión.

15. Fijar los criterios para el trasladode población privada de la libertad y aprobaro

reprobarla propuestadelConsejodeTraslados.

16. Expedir el acto administrativo por medio del cual se establezcanlas actividades

literarias,deportivas,artísticasy las realizadasen comitésde internosque se asimilana

estudiosparaefectosderedencióndela pena,deacuerdoconla normatividadvigente.

17. Expedir el acto administrativopor medio del cual se establezcanlos criterios parala

conformación,operacióny control de los comitésde internosde los establecimientosde

reclusión.

18. Reglamentary controlar los procedimientosadministrativospara el otorgamientode

beneficiosadministrativosa los condenadosque reúnanlos requisitosestablecidospor la

normatividadvigente.

19. Definir y adoptarmedianteacto administrativolos serviciospos-penitenciariosque

estipulala normatividadvigente.

20. Definir los planes,parámetros,estándaresy políticassobrelos cualessedesarrollaráel

procesodedesconcentraciónfuncionaldela Entidad.

21. Dirigir y orientarla promocióny posicionamientodela imageninstitucional.

22. Coordinarsusactividadescon las entidadesqueejerzanfuncionesrelacionadascon la

gestiónpenitenciariay carcelaria,todo ello encoordinacióncon el Ministerio deJusticiay

delDerecho.

10
Definir, establecery hacerseguimientoa las políticasinstitucionalessobre la atención
integralde la poblaciónprivadade la libertad.

11
Coordinarla ejecuciónde laspolíticasencaminadasal respetode la dignidadhumanabrindando
lasgarantíasconstitucionalesy de losderechoshumanosuniversalmentereconocidos.

12
Presentara consideracióny aprobacióndel ConsejoDirectivolos proyectosparacrear,fusionary
suprimir losestablecimientosde reclusión,teniendoencuentalasnecesidadesde la Entidad.

13
Propenderporquesehaganefectivaslasprovidenciasjudicialessobrela privaciónde la libertad y
ejecuciónde la pena.

14
Expedirel reglamentogeneraly aprobar los reglamentosinternos a los cualesse sujetaránlos
diferentesestablecimientosde reclusión.

15
Fijar los criterios para el traslado de poblaciónprivada de la libertad y aprobar o reprobar la
propuestadel Consejode Traslados.

16
Expedir el acto administrativo por medio del cual se establezcanlas actividades literarias,
deportivas,artísticasy las realizadasen comités de internos que se asimilan a estudios para
efectosde redenciónde la pena,de acuerdoconla normatividadvigente.

17
Expedirel actoadministrativopor mediodel cualseestablezcanloscriteriosparala conformación,
operacióny controlde loscomitésde internosde losestablecimientosde reclusión.

18
Reglamentary controlar los procedimientosadministrativospara el otorgamiento de beneficios
administrativosa los condenadosque reúnan los requisitos establecidospor la normatividad
vigente.

19
Definir y adoptar mediante acto administrativo los serviciospospenitenciariosque estipula la
normatividadvigente.

20
Definir losplanes,parámetros,estándaresy políticassobreloscualessedesarrollaráel procesode
desconcentraciónfuncionalde la Entidad.

21 Dirigir y orientar la promocióny posicionamiento de la imagen institucional.

22
Coordinarsus actividadescon las entidadesque ejerzanfuncionesrelacionadascon la gestión
penitenciariay carcelaria,todo ello en coordinaciónconel Ministerio de Justiciay del Derecho.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

23. Presentarparaaprobacióndel ConsejoDirectivo el proyectodepresupuesto,el ProgramaAnual

Mensualizadode Caja,PAC Aprobarel Plande Necesidadesen materiade funcionamientoe

inversióny remitirlo a la UnidaddeServiciosPenitenciariosy Carcelarios- SPC.

24. Celebrarlos contratosy conveniosenlo desucompetencia,deconformidadconel presupuesto

asignado.

25. Celebrar convenios interadministrativos con la Unidad de Servicios Penitenciarios y

Carcelariosdirigidosal cumplimientodela misióndel Instituto.

26. Establecermodelospara el desarrollode proyectosde alianza entre entidadespúblicas,o

asociacionespúblico - privadas,u otrasmodalidadesdeacuerdocon lasnormasvigentessobre

la materia.

27. Ejercerla funcióndecontrol internodisciplinarioenlos términosdela ley 734de2002o enlas

normasquelo modifiquen.

28. Dirigir la adopción,implementacióny controldelSistemaIntegradodeGestión.

29. Promover una cultura de autocontrol, aplicando el sistema de control interno para el

mejoramientocontinuodela gestióninstitucional.

30. Lasdemásfuncionesasignadaspor la ley quecorrespondana la naturalezadela dependencia.

Competencias funcionales

31. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoencuentalineamientosdel generador

depolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

23

Presentarpara aprobacióndel ConsejoDirectivo el proyecto de presupuesto,el Programa
Anual Mensualizado de Caja, PAC Aprobar el Plan de Necesidadesen materia de
funcionamientoe inversióny remitirlo a la Unidadde ServiciosPenitenciariosy Carcelarios-
SPC.

24
Celebrar los contratos y convenios en lo de su competencia, de conformidad con el
presupuestoasignado.

25
Celebrar convenios interadministrativos con la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios,dirigidosal cumplimientode la misióndel Instituto.

26
Establecermodelospara el desarrollode proyectosde alianzaentre entidadespúblicas,o
asociacionespúblico- privadas,u otras modalidadesde acuerdo con las normas vigentes
sobrela materia.

27
Ejercerla funciónde control interno disciplinarioen los términosde la Ley734de 2002o en
lasnormasquelo modifiquen.

28 Dirigir la adopción,implementacióny control del SistemaIntegradode Gestión.

29
Promover una cultura de autocontrol, aplicando el sistema de control interno para el
mejoramientocontinuode la gestióninstitucional.

30
Las demás funciones asignadaspor la ley que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

31
Presentar propuesta de la política general del organismo y política de mejoramiento
continuo,al consejodirectivo.

32
Presentaranualmenteal ministro de Justiciay del Derecho,informe de rendiciónde cuentas,
conel fin de garantizarun desempeñoeficienteen la gestión.

33
Organizarel funcionamiento de la Entidad, proponer ajustes a la organizacióninterna y
demásdisposicionesqueregulanlosprocedimientosy trámitesadministrativosinternos.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

34
Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientos del
generadorde políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Función 31; de conformidad con lo establecido en el numeral 2, del artículo 5 del Decreto 4151 de 2011.

Función 32; de conformidad con lo establecido en el artículo 40 de la Ley 65 de 1994.

Función 33; de conformidad al numeral 3 del articulo2.2.2.2.1Nivel Directivo, Decreto 1083 de 2015. 

Componente Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la Constitución Política de Colombia que no corresponden por lo tanto requieren ser ajustados.

De igual forma es importante adicionar un ítems en conocimientos básicos o esenciales, en habilidades gerenciales en consideración a que este empleo es del nivel directivo y se requiere contar con 

capacidades para llevar a cabo tareas de liderazgo e implementación de herramientas que lleve al logro de los objetivos.

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ ConstituciónpolíticadeColombiaTítulo II CapítulosII, III, IV Título V capituloI. II y V

¶ PlanNacionaldeDesarrollo

¶ PlandeDesarrolloInstitucional

¶ Estructuradel INPEC.

¶ Gerenciapública.

¶ PlandeDireccionamientoEstratégicodel INPEC.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente

¶ PolíticaPenaly Criminal.

¶ Normativanacionale internacionalenmateriadeDerechosHumanos.

¶ Gestióndecalidad

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Institucional 

Estructura del INPEC.

Gerencia pública. 

Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC.  

Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente

Política Penal y Criminal.

Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

Habilidades gerenciales

Sistema Integrado de Gestión

Componente

Losconocimientosbásicoso esenciales,correspondena losconocimientosqueseconsiderannecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,a

continuaciónserelacionanlosconocimientosestablecidosenlaResolución4124de2019y lospropuestosparaeldesarrollodelajustedelManual:

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018 y adoptadaspor el Institutoa travésde la Resolución4124 de 2019, una vezverificadoel cumplimientode los

lineamientosy la normatividadvigente,nohaylugara realizarajustesenestecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019 se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente, por lo tanto es preciso mantenerlo igual  para el cuadro funcional 
de este empleo.

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlasobservacionesrealizadasporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicayexperiencia,se

realizalasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò,loquepermiterevisary realizarajusteconelfindecumplira cabalidadconloestablecido

enelarticulocitado:

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación: Elartículo 40 de la ley 1709 de 2014, señala lo siguiente:

ñEl Directordel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario(INPEC)seráde librenombramientoy remocióndelPresidentede la República. Deberáser abogado,sociólogo,psicólogo,administradorpolicialo de empresas,acreditadocon título debidamente

reconocido,contarconunaexperienciaprofesionaldeocho(8) añoscomomínimoy,encadacaso, conespecializaciónencienciaspenaleso penitenciarias; DerechosHumanos; criminológicas; seguridadciudadana; y/oseguridady defensa.

DelamismamanerapodráserdesignadoparaestecargoquiensehayadesempeñadocomoMagistradoenelámbitopenalohayaejercidolaprofesióndeabogadoendichoámbitoporuntérminodeocho(8) añososehayadesempeñadocomoprofesoruniversitarioenel

áreapenalocriminológicaporunlapsonoinferioraocho(8) años.

ElDirectordelInstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario(INPEC)deberápresentaruninformederendicióndecuentasanualmentealMinistrodeJusticiay delDerecho,conelfindegarantizarundesempeñoeficienteenlagestiónò.

EnlaResolución4124de2019, seevidenciaqueseestablecióenelrequisitodeformaciónacadémicay experiencia,solounapartedelarticulo, sinaplicaralternativas, deestamaneralapropuestadeajusteesadicionaralternativasdeexperiencia.

Enloquerespectaalúltimopárrafodelarticulonoseconsideraunrequisitoacadémicoodeexperienciasinoundeberinclusounafunciónportalrazónseagregaalcontenidofunciona.

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Deberáser abogado,sociólogo,psicólogo,administrador

policial o de empresas,acreditadocon título debidamente

reconocido, especialización en ciencias penales o

penitenciarias; Derechos Humanos; criminológicas;

seguridadciudadana; y/o seguridady defensa. (Art. 40 Ley

1709-2014.)

Ocho(8) añosdeexperienciaprofesional.

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

No aplica. 

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente Inicio

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Deberá ser abogado, sociólogo,
psicólogo, administrador policial o
de empresas,acreditado con título
debidamente reconocido.

Especializaciónen cienciaspenaleso
penitenciarias; DerechosHumanos;
criminológicas; seguridadciudadana;
y/o seguridady defensa.

En número: 96
En letras: Noventa y seis 
meses: X
Experiencia profesional

Alternativas
Formación Académica  Experiencia

No aplica. Quiense hayadesempeñadocomo Magistrado
en el ámbito penalo hayaejercidola profesión
de abogadoen dichoámbito por un término de
ocho(8) años

No aplica. Quien se haya desempeñadocomo profesor
universitario en el área penal o criminológica
por un lapsono inferior a ocho(8) años.



EMPLEO 2 y 3

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E002 CF2
Asesor LNR 1020 10 3

E003 CF3
Asesor LNR 1020 08 2

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

*Los ajustes que se describen a continuación se establecieron para los dos empleos del nivel asesor, relacionados a continuac ión .

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: ASESOR.

Denominación del empleo: ASESOR.

Código: 1020

Grado: 10

N°. de cargos: TRES (3)

Dependencia: DIRECCIÓN GENERAL.

Cargo del Jefe inmediato: Director General.

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remoción.

E-002 I. Identificación y ubicación del Empleo E-002

1.Denominación del empleo: ASESOR 2. Nivel Jerárquico ASESOR

3. Código: 1020 4. Grado: 10 5. N°. de cargos: 3 TRES

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del Jefe inmediato:
Director General 

de Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del empleo
Libre 

Nombramiento y 
Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una 

búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; 

Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o 

Nacional de Entidad Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. En el ²tem ñDependenciaò se ajusta toda vez que hace parte de la planta del despacho de 

la Dirección General.

4. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se 

mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de 

los ítems, es decir se considera que los ajustes en el componente Identificación del 

Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada 

uno de ellos.

1

2 3

E-003 I. Identificación y ubicación del Empleo E-003

1.Denominación del 
empleo:

ASESOR
2. Nivel 
Jerárquico

ASESOR

3. Código: 1020 4. Grado: 8 5. N°. de cargos: 2 DOS

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del jefe 
inmediato:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

1

2 3
Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F II. Área Funcional

C
F

2

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

2

1
0

2
0

 

1
0

2
0

 

1
0

1
0

II. Área Funcional

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

C
F

2
1

0
2

0
 

1
0

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Se indica el código del empleo

Se indica el grado del empleo

Componente

1

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoesel marcoorientadorquepermiteconocerla razóndeserdelempleo,el cualindicaaquelloqueel empleodebelograr,paralosempleosdenominadosAsesorCódigo1020

Grados10y 8, seproponeelsiguienteajuste.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado el seguimiento y ejecución de las funciones asignadas al Instituto, una vez se analiza los otros componentes de 

la planeación estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone realizar ajuste.

El propósito que se propone establecer, es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programasy proyectos 

dirigidos al personal privado de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal
Asistir,aconsejary asesoraral DirectorGeneraldel Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelario
en la formulación,ejecucióny seguimiento; de políticas,planes,programasy proyectos,para
llevara cabola vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de laspersonasprivadasde la
libertad, de conformidadcon la normatividadvigentey las directricesemitidaspor el Director
General.

I. Propósito Principal

Asesorary orientar al Director General de la Entidad en la supervisión,seguimientoy

ejecuciónde las funcionesque le competenal Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelarioï

INPEC-, deconformidadconla normatividadvigentey lasdirectricesdel GobiernoNacional.

Inicio

CF 3

CF 2

Resolución 4124 de 2019

III. Propósito principal
Asistir,aconsejary asesoraral DirectorGeneraldel Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelario
en la formulación,ejecucióny seguimiento; de políticas,planes,programasy proyectos,para
llevara cabola vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de laspersonasprivadasde la
libertad, de conformidadcon la normatividadvigentey lasdirectricesemitidaspor el Director
General.

Propuesta de ajuste

I. Propósito Principal

Asesoraral Director Generaldel Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelarioen la ejecución

depolíticas,planes,programasy proyectos,parallevar a cabola vigilancia,custodia,atención

socialy tratamientodelaspersonasprivadasdela libertad,deconformidadconla normatividad

vigentey lasdirectricesemitidasporel DirectorGeneral.



IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se va a dar cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel Asesor del INPEC, es a través del Decreto 1083 de 2015; que se
dan lineamientos para establecer las funciones del nivel .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019 y se sugieren los siguientes ajustes adicionando las funciones 2,3,4 y 15 con el fin de
proporcionar herramientas que permitan la toma de decisiones por parte del Director General .

Propuesta de ajuste
1. Orientar al Director General en la planeación, definición, seguimiento y control de

políticas, planes, programas y proyectos, así como en la realización de estudios, análisis

e informes, relacionados con la Entidad, en concordancia con las disposiciones legales,

normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

2. Proponer y asistir al Director General en la preparación de informes que la Entidad deba

presentar a la Presidencia de la República, al Congreso de la República, a otras

entidades y organismos, en lo relacionado con las funciones asignadas al Instituto, de

acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

3. Proponer, realizar y presentar documentos, estudios, investigaciones y análisis

relacionados con las temáticas delegadas, según experticia.

4. Participar en la evaluación de resultados de la dependencia y hacer seguimiento y

actualización de las acciones desarrolladas según los procedimientos establecidos para

ello.

5. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de carácter oficial,

cuando el Director General así lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de

juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de

las políticas, proyectos, estrategias y programas propios del INPEC.

7. Articular con las Direcciones Regionales la implementación de directrices impartidas por

la Dirección General, con el fin de estandarizar los procedimientos y realizar control y

seguimiento al cumplimiento de los objetivos establecidos.

8. Asesorar al Director General en la evaluación y mejoramiento de la gestión institucional

y/o los mecanismos de articulación y fortalecimiento sectorial, nacional e internacional

que faciliten el logro de la misión y visión de la Entidad.

Componente

1
Orientar al Director General,en la formulación, planeación,definición, seguimientoy control de políticas, planes,programasy
proyectos, así como en la realizaciónde estudios, análisis e informes, relacionadoscon la Entidad, en concordanciacon las
disposicioneslegales,normativas,institucionalesy loscriteriostécnicosrelacionados.

2
Realizardiagnósticosy análisis (DOFA),utilizandoherramientasselectas,a fin de evaluar los elementosmassobresalientesde la
misióndel Instituto; la vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de las personasprivadasde la libertad, a fin de contar con
juiciosde valorquefacilite la tomade decisiones.

3
Asesorara la DirecciónGeneral,en la elaboraciónde estudiosespecializados; socioeconómicosy políticos, estadísticas,diagnósticos,
antecedentesy datos sobre los distintos aspectosmisionalesdel Instituto; vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de las
personasprivadasde la libertad,conel fin de presentarelementosde juicio confiablesparala toma dedecisiones.

4
Presentarpropuestas,elevarconsultasy gestionarconentesgubernamentalesy no gubernamentalesa fin de mejorarcontinuamente
la propuestade valordel Instituto; en lo relacionadoconla vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamientode laspersonasprivadas
de la libertad.

5
Asistiral DirectorGeneralen la preparaciónde informesquela Entidaddebapresentara la Presidenciade la República,Congresode la
República,u otrasentidadesy organismos,en lo relacionadoconlasfuncionesasignadasal Instituto, de acuerdoconlasdisposiciones
normativasestablecidasparatal fin

6 Realizary presentardocumentos,estudios,investigacionesy análisisrelacionadosconlastemáticasdelegadas,segúnexperticia.

7
Participaren la evaluaciónde resultadosdel Instituto, proponer accionesde mejora y hacer seguimientoa las mismasa fin de
propenderpor la mejoracontinuade losprocesos.

8
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,de
acuerdoconlasinstruccionesimpartidas

9
Resolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosde juicio para la toma de decisionesrelacionadas
conla adopción,ejecucióny control de laspolíticas,proyectos,estrategiasy programaspropiosdel INPEC

Inicio

CF 2



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALESComponente

9. Revisar los documentos preparados por las dependencias de la Entidad para ser firmados por

el Director General según su experticia y acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos

de su competencia, teniendo en cuenta los estándares y directrices de gestión documental,

así como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las

autoridades judiciales y entes de control.

11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos

de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la

información.

12. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión Integrado, Sistema

de Gestión de la Calidad y Modelo Estándar de Control Interno ïMECI de la entidad,

asegurando el cumplimiento y aplicación permanente.

13. Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la

naturaleza de la Dependencia.

10
Articular con las DireccionesRegionalesy Direccionesde Establecimientosde Reclusión(ERON)la
implementaciónde directrices impartidas por la Dirección General, con el fin de estandarizarlos
procedimientosy realizarcontrol y seguimientoal cumplimientode losobjetivosestablecidos

11
Asesoraral Director General en la evaluacióny mejoramiento de la gestión institucional y/o los
mecanismosde articulacióny fortalecimientosectorial,nacionale internacionalque facilitenel logrode
la misióny visiónde la Entidad.

12
Revisarlosdocumentospreparadospor lasdependenciasdel Instituto, paraserfirmadospor el Director
Generalsegúnsuexperticiay acuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

13

Atender las peticiones,quejas, reclamos,sugerenciasy denuncias,relacionadascon asuntosde su
competencia,teniendo en cuenta los estándaresy directricesde gestión documental,así como los
insumoso documentosrequeridospara las respuestasde las ordenesde las autoridadesjudicialesy
entesdecontrol

14
Mantener actualizadala información en los sistemas,aplicativosu otros medios tecnológicosde su
competencia,de acuerdoconlosestándaresdeseguridady privacidadde la información

15
Cumplircon los requisitosdel SistemaIntegradode Gestión,consultando,aplicandoy mejorando,los
procesosy procedimientosfijados de conformidad a los principios de optimización,compromisoy
mejoracontinua.

16
Las demás que les sean asignadas por el Director General, de acuerdo con el área

de desempeño y la naturaleza del empleo ..

Justificación:

Se requiere que este empleo ofrezca soluciones a la Dirección General, encaminadas a la toma de decisiones basadas en análisis de información, diagnósticos, mediciones cualitativas y cuantitativas de esta 

manera poder evaluar el progreso de los planes desarrolladas.  

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Las funciones del empleo indican, como se va a dar cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel Asesor del INPEC, es a través del Decreto 1083 de 2015; que se
dan lineamientos para establecer las funciones del nivel .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019 y se sugieren los siguientes ajustes adicionando las funciones 2,3,4,5,6,7 y 19 con el
fin de proporcionar herramientas que permitan la toma de decisiones por parte del Director General .

CF 3

1
Orientaral DirectorGeneral,en la formulación,planeación,definición,seguimientoy control de políticas,planes,programasy proyectos,así
comoen la realizaciónde estudios,análisise informes,relacionadoscon la Entidad,en concordanciacon lasdisposicioneslegales,normativas,
institucionalesy loscriterios técnicosrelacionados.

2
Realizardiagnósticosy análisis(DOFA),utilizandoherramientasselectas,a fin de evaluarlos elementosmássobresalientesde la misión del
Instituto; la vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de laspersonasprivadasde la libertad, a fin de contar con juiciosde valor que
facilite la toma de decisiones.

3
Fortalecerel procesode acreditaciónACAen el Instituto NacionalPenitenciarioy CarcelarioINPEC,en coordinacióncon el Comitétemático
para la implementaciónde estándaresinternacionalesde la AsociaciónAmericanade Correccionales- ACAy demásentidadesparticipantes,
en el marcode la competenciadel Instituto a fin decontribuir a lasnecesidadesde cadacentro penitenciario.

4
Asesorara la DirecciónGeneral,en la verificacióndel informe sobre el avancepor parte de los dueñosde proceso,la implementaciónde
estándaresinternacionalesen la EscuelaPenitenciariaNacionaly establecimientosde Reclusiónacreditadosy objeto de acreditación.

5

Asesorara la DirecciónGeneral,en la operacióny relacionamientocon las embajadasde los demásestadosy organismosinternacionales
directamenteo a travésde las MisionesDiplomáticasy Oficinasconsularescolombianas,con el fin de aunaresfuerzosinterinstitucionalesa
travésde alianzas,programasy proyectosencaminadosal cumplimientode la misionalidady la mejoracontinuade los procesosdel Instituto
de conformidadconla políticaexterior del Estadocolombiano.

6
Participar en la formulación, orientación, integración y armonizaciónde actividadesde protección de los derechoshumanosy Derecho
internacional humanitario de los colombianosen el exterior y ejercer las accionespertinentes ante las autoridadesdel país donde se
encuentren,de conformidadconlosprincipiosy normasdel DerechoInternacional.

7
Asesorara la Dirección General, en la elaboración de estudios especializados; socioeconómicosy políticos, estadísticas,diagnósticos,
antecedentesy datossobre los distintos aspectosmisionalesdel Instituto; vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de laspersonas
privadasde la libertad, conel fin de presentarelementosde juicio confiablesparala toma de decisiones.

8
Presentarpropuestas,elevar consultasy gestionarcon entes gubernamentalesy no gubernamentalesa fin de mejorar continuamentela
propuestade valor del Instituto; en lo relacionadocon la vigilancia,custodia,atenciónsocialy tratamiento de las personasprivadasde la
libertad.

9
Asistir al Director Generalen la preparaciónde informes que la Entidaddeba presentara la Presidenciade la República,Congresode la
República,u otras entidadesy organismos,en lo relacionadocon las funcionesasignadasal Instituto, de acuerdo con las disposiciones
normativasestablecidasparatal fin

10 Realizary presentardocumentos,estudios,investigacionesy análisisrelacionadosconlastemáticasdelegadas,segúnexperticia.

11
Participaren la evaluaciónde resultadosdel Instituto, proponeraccionesde mejoray hacerseguimientoa lasmismasa fin de propenderpor la
mejoracontinuade losprocesos.

12
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,de acuerdo
conlasinstruccionesimpartidas

1. Orientaral DirectorGeneralen la planeación,definición,seguimientoy controldepolíticas,planes,

programasy proyectos,asícomoen la realizacióndeestudios,análisise informes,relacionadoscon

la Entidad,en concordanciacon lasdisposicioneslegales,normativas,institucionalesy los criterios

técnicosrelacionados.

2. Proponery asistiral DirectorGeneralen la preparacióndeinformesquela Entidaddebapresentara

la Presidenciade la República,al Congresode la República,a otrasentidadesy organismos,en lo

relacionadocon las funcionesasignadasal Instituto, de acuerdocon las disposicionesnormativas

establecidasparatal fin.

3. Proponer,realizary presentardocumentos,estudios,investigacionesy análisisrelacionadoscon las

temáticasdelegadas,segúnexperticia.

4. Participaren la evaluaciónde resultadosde la dependenciay hacerseguimientoy actualizaciónde

lasaccionesdesarrolladassegúnlos procedimientosestablecidosparaello.

5. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial, cuandoel

DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

6. Resolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportarelementosde juicio parala

toma de decisionesrelacionadascon la adopción,ejecucióny control de las políticas,proyectos,

estrategiasy programaspropiosdel INPEC.

7. Articular con las DireccionesRegionalesla implementaciónde directrices impartidas por la

DirecciónGeneral,con el fin deestandarizarlos procedimientosy realizarcontrol y seguimientoal

cumplimientodelosobjetivosestablecidos.

8. Asesoraral Director Generalen la evaluacióny mejoramientode la gestióninstitucional y/o los

mecanismosdearticulacióny fortalecimientosectorial,nacionale internacionalquefaciliten el logro

dela misióny visióndela Entidad.

9. Revisarlos documentospreparadospor las dependenciasde la Entidad para ser firmados por el

DirectorGeneralsegúnsuexperticiay acuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

10. Atenderlas peticiones,quejas,reclamos,sugerenciasy denuncias,relacionadascon asuntosde su

competencia,teniendoen cuentalos estándaresy directricesde gestióndocumental,así como los

insumoso documentosrequeridosparalas respuestasde las ordenesde las autoridadesjudicialesy

entesdecontrol.

11. Manteneractualizadala informaciónen los sistemas,aplicativosu otrosmediostecnológicosde su

competencia,deacuerdoconlosestándaresdeseguridady privacidaddela información.

12. Propenderpor el cumplimiento de los requisitosdel Sistemade Gestión Integrado,Sistemade

Gestiónde la Calidady Modelo Estándarde Control InternoïMECI de la entidad,asegurandoel

cumplimientoy aplicaciónpermanente.



13
Resolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosde juicio para la
toma de decisionesrelacionadascon la adopción, ejecucióny control de las políticas,proyectos,
estrategiasy programaspropiosdel INPEC

14
Articular con las DireccionesRegionalesy Direccionesde Establecimientosde Reclusión(ERON)la
implementaciónde directrices impartidas por la DirecciónGeneral,con el fin de estandarizarlos
procedimientosy realizarcontrol y seguimientoal cumplimientode losobjetivosestablecidos

15
Asesoraral Director General en la evaluacióny mejoramiento de la gestión institucional y/o los
mecanismosde articulacióny fortalecimientosectorial,nacionale internacionalque faciliten el logro
de la misióny visiónde la Entidad.

16
Revisarlos documentospreparadospor las dependenciasdel Instituto, para ser firmados por el
DirectorGeneralsegúnsuexperticiay acuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

17

Atender las peticiones,quejas,reclamos,sugerenciasy denuncias,relacionadascon asuntosde su
competencia,teniendo en cuenta los estándaresy directricesde gestión documental,así como los
insumoso documentosrequeridospara las respuestasde las ordenesde las autoridadesjudicialesy
entesdecontrol

18
Mantener actualizadala informaciónen los sistemas,aplicativosu otros medios tecnológicosde su
competencia,deacuerdoconlosestándaresdeseguridady privacidadde la información

19
Cumplircon los requisitosdel SistemaIntegradode Gestión,consultando,aplicandoy mejorando,los
procesosy procedimientosfijados de conformidada los principiosde optimización,compromisoy
mejoracontinua.

20
Lasdemásque lesseanasignadaspor el DirectorGeneral,de acuerdocon el áreade desempeñoy la
naturalezadel empleo.

Justificación:

Se requiere que este empleo ofrezca soluciones a la Dirección General,

encaminadasa la toma de decisiones basadasen análisis de información,

diagnósticos,medicionescualitativasy cuantitativasde estamanerapoderevaluar

el progresodelosplanespropuestos.

Se demanda de este empleo el apoyo y asesoría en el fortalecimiento,

implementacióny acreditaciónen ACA, en la EscuelaPenitenciariaNacional y

establecimientosdeReclusiónobjetodeacreditación.



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constituciónpolítica de Colombia Título II CapítulosII, III, IV Título V

capituloI. II y V

¶ PlanNacionaldeDesarrollo

¶ PlandeDesarrolloInstitucional

¶ Planes,programasy políticasinstitucionales.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ PolíticaPenaly Criminal.

¶ Normativanacionale internacionalenmateriadeDerechosHumanos.

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Institucional

Gestión pública, planeación, contratación y presupuesto.

Investigación de Planes y programas del sector publico 

Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Política Penal y Criminal.

Plan de Desarrollo Institucional 

Losconocimientosbásicoso esenciales,correspondena losconocimientosqueseconsiderannecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,a

continuaciónserelacionanlosconocimientosestablecidosenlaResolución4124de2019y lospropuestosparaeldesarrollodelajustedelManual:

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la Constitución Política de Colombia que no corresponden por lo tanto requieren ser ajustados.

De igual forma es importante adicionar conocimientos básicos o esenciales, en gestión publica, planeación, contratación y presupuesto, investigación de planes y programas del sector publico, plan de 

desarrollo institucional; puesto que son herramientas que permiten tener las competencias para el logro del propósito del empleo.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizajecontinuo

Orientacióna resultados

Orientación al usuario y al

ciudadano

Compromisoconla organización

Trabajoenequipo

Adaptaciónal cambio

Confiabilidadtécnica

Creatividade innovación

Iniciativa

Construcciónderelaciones

Conocimientodel entorno

VI. Competencias comportamentales 

Comunes Por nivel Jerárquico
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovación
Iniciativa
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019 se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente, por lo tanto es preciso mantenerlo igual  para el cuadro funcional 
de este empleo.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación: 

en la Resolución 4124 de2019, se encuentran relacionados ocho (8) NBC, se realiza ajuste en el sentido de adicionar cinco (5)NBC, que permiten el cumplimiento de las nuevas funciones y propósito del empleo de manera 

eficaz, toda vez que este requisito académico contiene en sus ejes temáticos herramientas administrativas y gerenciales que permiten medir las capacidades, analizar información y evaluar situaciones para la toma de 

decisiones.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  Componente

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines a: En numero: 31

NBC Administración En letras: Treinta y un

NBC Ciencia política, relaciones internacionales meses: X

NBC comunicación social, periodismo y afines Experiencia profesional relacionada

NBC Contaduría Pública

NBC Derecho y afines

NBC Economía

NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Civil y afines

NBC Ingeniería de sistemas, telemática y afines

NBC Ingeniería Industrial y Afines

NBC Psicología

NBC Sociología , Trabajo Social y Afines

(Tarjetaprofesionalen loscasosreglamentadospor la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de especialización
en áreasrelacionadascon lasfuncionesdel cargo.

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional,en disciplinasafinesal núcleo

básico de conocimientoen: Derecho y Afines,

Ingeniería Industrial y Afines, Ingeniería

Administrativa y Afines, Economía,

Administración,ContaduríaPública, Sociología,

TrabajoSocialy Afines o Psicología.

(Tarjeta profesionalen los casosreglamentados

por la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon las

funcionesdel cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionadaconlasfuncionesdel empleo.

Inicio
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación: 

en la Resolución 4124 de2019, se encuentran relacionados ocho (8) NBC, se realiza ajuste en el sentido de adicionar cinco (5)NBC, que permiten el cumplimiento de las nuevas funciones y propósito del empleo de manera 

eficaz, toda vez que este requisito académico contiene en sus ejes temáticos herramientas administrativas y gerenciales que permiten medir las capacidades, analizar información y evaluar situaciones para la toma de 

decisiones.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  Componente

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines a: En numero: 21

NBC Administración En letras: veintiún

NBC Ciencia política, relaciones internacionales meses: X

NBC comunicación social, periodismo y afines Experiencia profesional relacionada

NBC Contaduría Pública

NBC Derecho y afines

NBC Economía

NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Civil y afines

NBC Ingeniería de sistemas, telemática y afines

NBC Ingeniería Industrial y Afines

NBC Psicología

NBC Sociología , Trabajo Social y Afines

(Tarjetaprofesionalen loscasosreglamentadospor la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de especialización
en áreasrelacionadascon lasfuncionesdel cargo.

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional,en disciplinasafinesal núcleo

básico de conocimientoen: Derecho y Afines,

Ingeniería Industrial y Afines, Ingeniería

Administrativa y Afines, Economía,

Administración,ContaduríaPública, Sociología,

TrabajoSocialy Afines o Psicología.

(Tarjeta profesionalen los casosreglamentados

por la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon las

funcionesdel cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionadaconlasfuncionesdel empleo.

Inicio
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

AlternativasComponente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el 

requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones 

del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por:

. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el 

requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones 

del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Dos (2) años de experienciaprofesional por: Título de
postgradoen la modalidadde especialización,siempre
que se acredite el título profesional

Título profesionaladicionalal exigidoen el requisitodel
respectivoempleo, siempre y cuando dicha formación
adicional sea afín con las funciones del cargo

Terminación y aprobación de estudios profesionales
adicionalesal título profesionalexigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formaciónadicionalseaafín con lasfuncionesdel cargo,

ElTítulode Postgradoen la modalidadde maestríapor:
Título de postgradoen la modalidadde especialización
masun (1) añodeexperiencia.

ElTítulo de postgradoen la modalidadde especialización
por: Dos(2) añosde experienciaprofesional,siempreque
se acredite el título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidad de maestríapor:
Tres(3) años de experienciaprofesional,siempre que se
acredite el título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidad de maestríapor:
un año de experiencia profesional mas titulo de
especialización.

Inicio



EMPLEO 4

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E004 CF4
Técnico Administrativo LNR 3124 15 1

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo X

II. Área Funcional X

III. Propósito del empleo X

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

E-004 I. Identificación y ubicación del Empleo
E-

004

1.Denominación del 
empleo:

TÉCNICO ADMINISTRATIVO2. Nivel Jerárquico TECNICO

3. 
Código:

3124 4. Grado: 15
5. N°. de 
cargos:

1 UNO

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del Jefe 
inmediato:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

I. Identificación del Empleo

Nivel: TÉCNICO 

Denominacióndel empleo: TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Código: 3124

Grado: 15

N°. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DespachoDirecciónGeneral.

Cargo del Jefeinmediato: Director General

Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La dependencia se especifica toda vez que hace parte de la planta del despacho de la Dirección General.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

4
3

1
2

4
 

1
5

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Indica el código del empleo

Indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

C
F II. Área  Funcional

C
F

4

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

4

3
1

2
4

3
1

2
4

1
5

1
5
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III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, obedece a la ejecución de procesos de la dependencia, a diferencia de la propuesta de ajuste lo que se busca es que a través delempleo se pueda 

aportar el conocimiento y habilidades adquiridas con el requisito académico y la trayectoria que brinda la experiencia requeridapar el empleo, de esta manera no solo se propone realizar las actividades sino 

ser mas propositivo aplicando sus conocimientos de esta manera se busca la mejora continua en el desarrollo de los procesos.

Componente

III. Propósito principal

Desarrollarlos procesosy procedimientosrequeridosen el despachode la DirecciónGeneral,
aportando conocimientos y habilidades de carácter técnico, de conformidad con la
normatividadvigentey lasdirectricesemitidaspor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Ejecutarlos procesosy procedimientosen cumplimientode laboresde apoyode caráctertécnico

requeridosenla DirecciónGeneral,encumplimientodela misióny funcionesdela dependencia.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Gestionarlos documentosdeacuerdoconnormatividady procedimientosestablecidos.

2. Manejarlascomunicacionesoficinalesconbaseenla normatividady procedimientos.

3. Aplicar la disposiciónfinal de los documentosde acuerdocon las tablasde retencióny/o

valoracióndocumental.

4. Facilitarel accesodel ciudadanoa la Entidaddeacuerdoconsusnecesidades,susderechosy

deberesy losprocedimientosinternosestablecidos.

5. Prestarel servicioadministrativoacordeconrequerimientosy condiciones.

6. Desarrollarlos eventos,internosy externossegúncaracterísticasde la información y las

orientacionesdela altadirección.

7. Realizarlos estudiosdecaráctertécnicoy estadísticorelacionadoscon la dependenciadando

cumplimientoa los objetivosinstitucionales.

8. Proyectarrespuestaa las peticiones,quejas,sugerencias,reclamosy denunciasde baja

complejidadrelacionadasconel áreadedesempeño,despachoy/o proceso,deacuerdoconla

normativay procedimientosvigentes,asícomolos insumoso documentosrequeridosparalas

respuestasdelasordenesdelasautoridadesjudicialesy entesdecontrol.

9. Prepararactosadministrativos,certificacionesy demásdocumentosde caráctertécnicoque

resuelvansituacionesde baja complejidad del despachoo proceso,de acuerdocon la

normativa,procedimientosvigentese instruccionesimpartidas.

10. Prestarapoyoy asistenciatécnicaen la administracióndesistemasde información,basesde

datosy demásaplicativosrelacionadoscon las actividadesqueseadelantanen la Dirección

General,deacuerdoa losprocedimientose instruccionesimpartidas.

IV. Descripción de las funciones esenciales
1 Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
2 Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.

3
Aplicar la disposición final de los documentos de acuerdo con las tablas de retención y/o 
valoración documental.

4
Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus 
derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos. 

5 Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones. 

6
Desarrollar los eventos, internos y externos según características de la información y las 
orientaciones de la alta dirección.

7
Realizar los estudios de carácter técnico y estadístico relacionados con la dependencia 
dando cumplimiento a los objetivos institucionales.

8

Proyectar respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias de baja 
complejidad relacionadas con el área de desempeño, despacho y/o proceso, de acuerdo 
con la normativa y procedimientos vigentes, así como los insumos o documentos 
requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de 
control.

9
Preparar actos administrativos, certificaciones y demás documentos de carácter técnico 
que resuelvan situaciones de baja complejidad del despacho o proceso, de acuerdo con 
la normativa, procedimientos vigentes e instrucciones impartidas.

10
Prestar apoyo y asistencia técnica en la administración de sistemas de información, 
bases de datos y demás aplicativos relacionados con las actividades que se adelantan en 
la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos e instrucciones impartidas

Las funciones del empleo indican, como se va a dar cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel técnico del INPEC,es a través del Decreto 1083 de 2015; que se
dan lineamientos para establecer las funciones del nivel .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019 y se sugiere adicionar la función N. 13.

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

Componente

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

11. Manteneractualizadala informaciónenlos sistemas,aplicativosu otrosmediostecnológicos

de su competencia,de acuerdo con los estándaresde seguridad y privacidad de la

información.

12. Asistir a las reunionesde los consejos, juntas, comités y demás cuerpos, según las

instruccionesimpartidasporel jefe inmediato.

13. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión Integrado, Sistema 

de Gestión de la Calidad y Modelo Estándar de Control Interno ïMECI de la entidad, 

asegurando el cumplimiento y aplicación permanente.

11
Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnológicos de 
su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y privacidad de la información.

12
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos, según las instrucciones 
impartidas por el jefe inmediato.

13
Cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestión, consultando, aplicando y
mejorando, los procesos y procedimientos fijados de conformidad a los principios de
optimización,compromisoy mejoracontinua.

14
Lasdemás funcionesque le sean asignadaspor ley o reglamento y que correspondana la
naturalezade la Dependencia

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Justificación:

La funci·n numero 13, a trav®s de la Resoluci·n 4124 de 2019, establece como verbo rector, ñpropenderò, a diferencia de la función propuesta para el ajuste que permite mayor cumplimiento al establecer 

el verbo rector ñcumplirò, adicionalmente en la funci·n propuesta se fija el como se realizar²a, al indicar ñconsultando, aplicando y mejorando, los procesos y procedimientoséò, se evidencia entonces que 

a través del ajuste lo que se busca es establecer el como se llevaría a cabo ese cumplimiento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

No se proponen ajustes para el componente Conocimientos Básicos o esenciales en lo relacionado a este empleo. 

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsiderannecesariosparacumplira cabalidadelpropósitoy funcionesdelempleo,paraesteempleo

seencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ GestiónDocumental

¶ Ofimática.

¶ PolíticaInstitucionaldeAtenciónal usuario

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Gestión Documental

Ofimática.

Política Institucional de Atención al usuario 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo igual.

VI. Competencias comportamentales 

Comunes Por nivel Jerárquico
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Confiabilidad técnica 
Disciplina
Responsabilidad 

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Confiabilidad técnica 

Disciplina

Responsabilidad 
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Resolución 4124 de 2019

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título de formacióntecnológicaendisciplina

académicadel núcleobásicodeconocimiento

en: Derechoy Afines, IngenieríaIndustrial y

Afines, Ingeniería Administrativa y Afines,

Economía, Administración, Contaduría

Pública,Sociología,TrabajoSocialy Afines o

Psicología. Salud pública, Bibliotecología,

OtrosdeCienciasSocialesy Humanas.

Tres(3) mesesdeexperienciarelacionada

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Titulo de formación tecnológica en disciplinas afines a: En numero: 3
NBC Administración En letras: tres

NBC Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y Humanasmeses: X
NBC Ciencia política, relaciones internacionales Experiencia relacionada con las funciones del 

empleo.NBC comunicación social, periodismo y afines
NBC Contaduría Pública
NBC Derecho y afines
NBC Diseño
NBC Economía
NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y afines

NBC Ingeniería ambiental, sanitaria y afines,
NBC Ingeniería Civil y afines
NBC ingeniería de sistemas, telemática y afines
NBC Ingeniería Industrial y Afines
NBC Publicidad y afines
NBC Psicología
NBC Salud Pública
NBC Sociología , Trabajo Social y Afines

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019

Alternativa 1 Componente

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Titulo de formación tecnológica en disciplinas afines a: En numero: 12
NBC Administración En letras: Doce

NBC Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y Humanasmeses: X
NBC Ciencia política, relaciones internacionales Experiencia relacionada con las funciones del 

empleo.NBC comunicación social, periodismo y afines
NBC Contaduría Pública
NBC Derecho y afines
NBC Diseño
NBC Economía
NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y afines

NBC Ingeniería ambiental, sanitaria y afines,
NBC Ingeniería Civil y afines
NBC ingeniería de sistemas, telemática y afines
NBC Ingeniería Industrial y Afines
NBC Publicidad y afines
NBC Psicología
NBC Salud Pública
NBC Sociología , Trabajo Social y Afines

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Aprobación de tres (3) años de formación

superior en la modalidad de formación

tecnológicao profesionalo universitariaen

disciplina académicadel núcleo básico de

conocimiento en: Derecho y Afines,

Ingeniería Industrial y Afines, Ingeniería

Administrativa y Afines, Economía,

Administración, Contaduría Pública,

Sociología, Trabajo Social y Afines o

Psicología. Salud pública, Bibliotecología,

OtrosdeCienciasSocialesy Humanas.

Doce(12) mesesdeexperienciarelacionada

Justificación:

Para el componente Alternativas, Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la 

academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019

Alternativa 2Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia
Tres (3) años de experiencia relacionada
adicional a la inicialmente exigida por título
de formación tecnológica o de formación
técnica profesional .
NOTA: cuando se trate de equivalencias los
estudios aprobados deben pertenecer a una
misma disciplina académica o profesión

Un (1) año de educación superior por un (1)
año de experiencia, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller .
título de formación tecnológica o de formación
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido por Tres (3) años de experiencia
relacionada .

Justificación:

Para el componente Alternativas, Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la 

academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

Resolución 010361-2021 pagina 79, p.4.

. Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de 

formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

. Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por 

seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta 

(60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de 

bachiller para ambos casos.



EMPLEO 5

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E005 CF5
Secretario Ejecutivo LNR 4210 24 1

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo X

II. Área Funcional X

III. Propósito del empleo X

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

Alternativas

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I.  Identificación del Empleo

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacióndel empleo: SECRETARIO EJECUTIVO 

Código: 4210

Grado: 24

N°. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DESPACHODIRECCIÓNGENERAL

Cargo del Jefeinmediato: Quien ejerza la supervisión directa.

Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-005 I. Identificación y ubicación del Empleo E-005

1.Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
2. Nivel 
Jerárquico

ASISTENCIAL

3. Código: 4210 4. Grado: 24 5. N°. de cargos: 1 UNO

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de Entidad 

Descentralizada 
8. Naturaleza del 
empleo

Libre 
Nombramiento y 

Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La dependencia se especifica toda vez que hace parte de la planta del despacho de la Dirección General.

4. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

1
0

0
1

5
 

2
5

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

C
F II. Área  Funcional

C
F

5

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

5

4
2

1
0

4
2

1
0

2
4

2
4

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal

Realizar las actividades de apoyo secretarial requeridas en el Despacho

de la Dirección General, de conformidad con la normatividad vigente y
las directrices emitidas por el Director General .

I. Propósito Principal

Realizar las actividades de apoyo secretarial requeridas en la ejecución de los

procesos del Despacho de la Dirección General, de acuerdo con la normativa y

directrices vigentes .

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Gestionarlos documentosdeacuerdoconnormatividady procedimientosestablecidos

2. Manejarlascomunicacionesoficialesconbaseenla normatividady procedimientos

3. Aplicar la disposiciónfinal de los documentosde acuerdocon las tablasde retencióny/o

valoracióndocumental

4. Facilitarel accesodel ciudadanoa la Entidaddeacuerdoconsusnecesidades,susderechosy

deberesy losprocedimientosinternosestablecidos.

5. Organizary controlarla agendadel Director General,registrandoeventos,citasy reuniones,

conformea lasdirectricesemitidasporel DirectorGeneral.

6. Prestarapoyo secretarialen la preparación,convocatoria,organizacióny asistenciade las

reunionesconvocadaspor el jefe inmediatoo a las queseaconvocado,elaborandoel acta,

informes,seguimientode compromisosde acuerdoa las instruccionesimpartidaspor el jefe

inmediato.

7. Proyectary remitir documentostalescomo actasde las reuniones,memorandos,oficios y

hojasdecálculo,consolidandoinformación,derivadosde los procesosy procedimientosque

seejecutanenla dependencia,deacuerdoa losparámetrosinstitucionalesestablecidos.

8. Organizarla logísticade los eventosy reunionesde carácterinstitucional,conformea los

lineamientosestablecidos.

9. Suministrardemanerapersonaly/o telefónicamenteal públicoy funcionarios,la información

quelesseasolicitada,deacuerdoa losprocedimientosestablecidos.

10. Atenderlas peticiones,quejas,reclamos,sugerenciasy denuncias,relacionadascon asuntos

desucompetencia,teniendoencuentalos estándaresy directricesdegestióndocumental,así

como los insumos o documentosrequeridospara las respuestasde las ordenesde las

autoridadesjudicialesy entesdecontrol.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos 
establecidos

2 Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

3
Aplicar la disposición final de los documentos de acuerdo con las tablas de retención 
y/o valoración documental

4
Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus 
derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos.

5
Organizar y controlar la agenda del Director General, registrando eventos, citas y 
reuniones, conforme a las directrices emitidas por el Director General.

6

Prestar apoyo secretarial en la preparación, convocatoria, organización y asistencia de 
las reuniones convocadas por el jefe inmediato o a las que sea convocado, elaborando 
el acta, informes, seguimiento de compromisos de acuerdo a las instrucciones 
impartidas por el jefe inmediato.

7

Proyectar y remitir documentos tales como actas de las reuniones, memorandos, 
oficios y hojas de cálculo, consolidando información, derivados de los procesos y 
procedimientos que se ejecutan en la dependencia, de acuerdo a los parámetros 
institucionales establecidos.

8
Organizar la logística de los eventos y reuniones de carácter institucional, conforme a 
los lineamientos establecidos.

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

Componente

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

8. Organizar la logística de los eventos y reuniones de carácter

institucional, conforme a los lineamientos establecidos .

9. Suministrar de manera personal y/o telefónicamente al público y

funcionarios, la información que les sea solicitada, de acuerdo a los

procedimientos establecidos .

10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias,

relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estándares

y directrices de gestión documental, así como los insumos o documentos

requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes

de control .

11. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios

tecnológicos de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y

privacidad de la información .

12. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión

Integrado, Sistema de Gestión de la Calidad y Modelo Estándar de Control Interno

ðMECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicación permanente .

9
Suministrar de manera personal y/o telefónicamente al público y funcionarios, la 
información que les sea solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con 
asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estándares y directrices de 
gestión documental, así como los insumos o documentos requeridos para las 
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.

11

Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios 
tecnológicos de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y 
privacidad de la información.

12

Cumplircon losrequisitosdel SistemaIntegradode Gestión,consultando,aplicandoy
mejorando,los procesosy procedimientosfijadosde conformidada los principiosde
optimización,compromisoy mejoracontinua.

13
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES Inicio

Justificación:

La funci·n numero 12, a trav®s de la Resoluci·n 4124 de 2019, establece como verbo rector, ñpropenderò, a diferencia de la función propuesta para el ajuste que permite mayor cumplimiento al establecer 

el verbo rector ñcumplirò, adicionalmente en la funci·n propuesta se fija el como se realizar²a, al indicar ñconsultando, aplicando y mejorando, los procesos y procedimientoséò, se evidencia entonces que 

a través del ajuste lo que se busca es establecer el como se llevaría a cabo ese cumplimiento.



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleos.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Manejo de herramientas ofimáticas 

¶ Elaboración, redacción y manejo de documentos. 

¶ Gestión Documental. 

¶ Protocolo de atención al ciudadano. 

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Gestión Documental

Ofimática.

Política Institucional de Atención al usuario 

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 

Comunes Por nivel Jerárquico
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Manejo de la información
Relaciones interpersonales
Colaboración

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Confiabilidad técnica 

Disciplina

Responsabilidad 

Inicio



Resolución 4124 de 2019

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Aprobacióndetres(3) añosdeeducación

superior en la modalidad de formación

tecnológicao profesionalo universitaria

en disciplinas académicasdel núcleo

básico de conocimientoen: Derecho y

afines, Administración, Ingeniería

Administrativa y afines, Ingeniería

industrial y afine o Ingeniería de

Sistemas.

Seis(06) mesesde experienciarelacionada

conlasfuncionesdelempleo.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Aprobación de tres (3) años de educación superior 

en la modalidad de formación tecnológica o 

profesional o

universitaria en disciplinas afines a: En numero:

6

NBC Administración En letras: Seis

NBC

Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas meses:

X

NBC Ciencia política, relaciones internacionalesExperiencia relacionada con las funciones del empleo.

NBC comunicación social, periodismo y afines
NBC Contaduría Pública
NBC Derecho y afines
NBC Diseño
NBC Economía
NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y afines

NBC Ingeniería ambiental, sanitaria y afines,
NBC Ingeniería Civil
NBC ingeniería de sistemas, telemática y afines
NBC Ingeniería Industrial y Afines
NBC Publicidad y afines
NBC Psicología
NBC Salud Pública
NBC Sociología, Trabajo Social y Afines

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019

Alternativa 1Componente

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Titulo de formación tecnológica en disciplinas afines a: En numero: 3
NBC Administración En letras: Tres

NBC Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y Humanasmeses: X
NBC Ciencia política, relaciones internacionales Experiencia relacionada con las funciones del 

empleo.NBC comunicación social, periodismo y afines
NBC Contaduría Pública
NBC Derecho y afines
NBC Diseño
NBC Economía
NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y afines

NBC Ingeniería ambiental, sanitaria y afines,
NBC Ingeniería Civil
NBC ingeniería de sistemas, telemática y afines
NBC Ingeniería Industrial y Afines
NBC Publicidad y afines
NBC Psicología
NBC Salud Pública
NBC Sociología , Trabajo Social y Afines

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Aprobación de tres (3) años de formación

superior en la modalidad de formación

tecnológicao profesionalo universitariaen

disciplina académicadel núcleo básico de

conocimiento en: Derecho y Afines,

Ingeniería Industrial y Afines, Ingeniería

Administrativa y Afines, Economía,

Administración, Contaduría Pública,

Sociología, Trabajo Social y Afines o

Psicología. Salud pública, Bibliotecología,

OtrosdeCienciasSocialesy Humanas.

Doce(12) mesesdeexperienciarelacionada

Justificación:

Para el componente Alternativas, Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la 

academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019

Alternativa 2Componente

Justificación:

Para el componente Alternativas, Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la 

academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 
. Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses 
de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y 
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro 
(4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Tres(3) añosde experienciarelacionadaadicionala la
inicialmenteexigidapor título de formacióntecnológica
o de formacióntécnicaprofesional.

título de formación tecnológica o de formación
técnica profesional adicional al inicialmente exigido
por Tres(3) añosde experienciarelacionada.

NOTA: Cuandose trate de equivalenciaslos estudios
aprobadosdeben pertenecer a una misma disciplina
académicao profesión.

Un (1) año de educaciónsuperiorpor un (1) año de
experiencia,siemprey cuandoseacreditediplomade
bachiller.



EMPLEO 6

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E006 CF6
Auxiliar Administrativo LNR 4044 13 2

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo

II. Área Funcional

III. Propósito del empleo

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

Alternativas

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: ASISTENCIAL

Denominación del 

empleo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código: 4044

Grado: 13

N°.  de cargos: DOS (2)

Dependencia: DirecciónGeneral

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción

E-006 I. Identificación y ubicación del Empleo E-006

1.Denominación del 
empleo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2. Nivel Jerárquico ASISTENCIAL

3. Código: 4044 4. Grado: 13
5. N°. de 
cargos:

2 DOS

6. Dependencia: Despacho Dirección General

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de Entidad 

Descentralizada 
8. Naturaleza del 
empleo

Libre 
Nombramien

to y 
Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La dependencia se especifica toda vez que hace parte de la planta del despacho de la Dirección General.

4. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1
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Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

6
4
0
4
4

1
3

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

C
F II. Área Funcional

C
F

6

DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL

6

4
0
4
4

III. Propósito principal 4
0
4
4

1
3 IV. Descripción de las funciones esenciales

1
3
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III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

Respecto de la resolución de Manual 4124 de 2019 y la propuesta, para este componente no se propone un ajuste sustancial. 

Componente

III. Propósito principal

Realizar las actividades de apoyo administrativo requeridas en la ejecución de

los procesos del Despacho de la Dirección General, de conformidad con la
normatividad vigente y las directrices emitidas por el Director General .

I. Propósito Principal

Realizar las actividades de apoyo administrativo requeridas en la

ejecución de los procesos del Despacho de la Dirección General, de

acuerdo con la normativa y directrices vigentes ..

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

IV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos .
2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos .
3. Aplicar la disposición final de los documentos de acuerdo con las tablas de retención y/o

valoración documental .
4. Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus

derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos .
5. Realizar acciones de verificación, organización y preparación de documentación del

área, despacho o proceso, de acuerdo con los lineamientos de gestión de documentos,
las tecnologías de información disponibles y los procedimientos establecidos .

6. Apoyar al jefe inmediato y funcionarios de la dependencia, en las actividades operativas
y logísticas con el fin de contar con los insumos, herramientas y elementos suficientes
para el cumplimiento de los objetivos .

7. Realizar las acciones necesarias que den trámite a la notificación, comunicación o
publicación de los actos administrativos, de acuerdo con la normativa vigente,
procedimientos y lineamientos establecidos .

8. Apoyar en la solicitud de papelería y demás elementos devolutivos y de consumo para el
buen funcionamiento de la dependencia, llevando los registros y controles
correspondientes de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato .

9. Preparar y atender las reuniones y eventos a cargo de la dependencia .
10. Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios

tecnológicos de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y
privacidad de la información .

11. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión Integrado,
Sistema de Gestión de la Calidad y Modelo Estándar de Control Interno ðMECI de la
entidad, asegurando el cumplimiento y aplicación permanente .

12. Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a
la naturaleza de la Dependencia

IV. Descripción de las funciones esenciales
1 Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos
2 Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

3
Aplicar la disposición final de los documentos de acuerdo con las tablas de retención y/o valoración 
documental

4
Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y 
deberes y los procedimientos internos establecidos.

5
Realizaraccionesde verificación,organizacióny preparaciónde documentacióndel área,despacho
o proceso, de acuerdo con los lineamientos de gestión de documentos, las tecnologíasde
informacióndisponiblesy losprocedimientosestablecidos.

6
Apoyaral jefe inmediatoy funcionariosde la dependencia,en lasactividadesoperativasy logísticas
conel fin de contarcon los insumos,herramientasy elementossuficientesparael cumplimientode
losobjetivos.

7
Proyectar y remitir documentos tales como actas de las reuniones, memorandos, oficios y hojas de 
cálculo, consolidando información, derivados de los procesos y procedimientos que se ejecutan en 
la dependencia, de acuerdo a los parámetros institucionales establecidos.

8
Organizar la logística de los eventos y reuniones de carácter institucional, conforme a los 
lineamientos establecidos.

9
Suministrar de manera personal y/o telefónicamente al público y funcionarios, la información que 
les sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su 
competencia, teniendo en cuenta los estándares y directrices de gestión documental, así como los 
insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y 
entes de control.

Inicio



Propuesta de ajuste

Componente

11
Mantener actualizada la información en los sistemas, aplicativos u otros medios 
tecnológicos de su competencia, de acuerdo con los estándares de seguridad y 
privacidad de la información.

12
Cumplircon losrequisitosdel SistemaIntegradode Gestión,consultando,aplicandoy
mejorando,los procesosy procedimientosfijadosde conformidada los principiosde
optimización,compromisoy mejoracontinua.

13
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Justificación:

Se adicionan cuatro funciones al empleo denominado Auxiliar administrativo, con el fin de contemplar actividades y responsabilidades que se contemplan propias para el nivel asistencial y para el área de 

desempeño que para el caso será Despacho del Director General.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

Se verifica la pertinencia de eliminar como conocimiento básico o esencial el protocolo de atención al ciudadano y el de elaboración, redacción y manejo de documentos, toda vez que el que 

hacer de la dependencia no es esencial la atención al ciudadano ni su mayor enfoque es la producción de documentos. 

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Manejo de herramientas ofimáticas

¶ Elaboración, redacción y manejo de documentos. 

¶ Gestión Documental. 

¶ Protocolo de atención al ciudadano

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Gestión Documental

Ofimática.

Política Institucional de Atención al usuario 

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 

Comunes Por nivel Jerárquico
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Manejo de la información
Relaciones interpersonales
Colaboración

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Manejo de la información 

Relaciones Interpersonales

Colaboración

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Aprobación de cinco (5) años de
educación básica secundaria .

Justificación:

De conformidad al requisito del empleo,  reglamentado a través del Decreto 1083 de 2015, en el que solo se requiere aprobación de cinco (5) años de educación básica, se considera innecesario aplicar alternativas, puesto 

que ya el requisito por si solo es mínimo. 

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Aprobaciónde cinco(5) añosde educaciónbásica
secundaria.

En número: N/A

En letras: N/A
meses: N/A

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
N/A N/A

Inicio



EMPLEO 7

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E007 CF7
DIRECTOR REGIONAL LNR 0042 17 6

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo X

II. Área Funcional

III. Propósito del empleo X

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

x

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

x

VI. Competencias 

Comportamentales

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

x

Alternativas

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIECTIVO 

Denominación del

empleo:

DIRECTOR REGIONAL 

Código: 0042

Grado: 17

N°. de cargos: SEIS (6)

Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.

Cargo del Jefe

inmediato:

Director General 

Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-007 I. Identificación y ubicación del Empleo E-007

1.Denominación del empleo: DIRECTOR REGIONAL 2. Nivel Jerárquico
DIRECTI

VO
3. Código: 0042 4. Grado: 17 5. Nade cargos: 6 SEIS
6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de 

Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del empleo
Libre 

Nombramiento 
y Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

1
0

0
1

5
 

2
5

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DIRECCIÓN REGIONAL 

C
F II. Área Funcional

C
F

7

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7

0
0
4
2

0
0
4
2

1
7

1
7

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO.
INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

Una vez verificado el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado el efectivo funcionamiento de la Dirección Regional y los establecimiento, a lo cual se propone 

realizar ajuste con el fin de que el propósito trascienda mas allá del efectivo funcionamientollevando mas allá la propuesta institucional y sea no solo dirigir el funcionamiento sino también la dirección y 

orientación de políticas, planes, programas y proyectos en el marco de los establecido por la normatividad y lineamientos delDirector general. 

Este propósito es de amplio contendió, se proyecta a través de políticas, planes, programas y proyectos lo que le permite reinventarse cada vez que se requiera pensar en la implementación de nuevos 

enfoques.

Componente

I. Propósito Principal

Dirigir, organizar, ejecutar, y controlar, las acciones tendientes al efectivo funcionamiento

de la Dirección Regional y de los establecimientos de reclusión de su jurisdicción,

implementar el sistema de gestión integral para el cumplimiento de las metas, planes,

programas, proyectos y actividades conforme a los lineamientos emitidos por el Director

General .

III. Propósito principal

Dirigir y orientar las políticas, planes, programas y proyectos en su
respectiva jurisdicción en el marco de los principios constitucionales,
la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por el Director
General .

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Controlar el funcionamiento de los establecimientos de reclusión, de acuerdo con

las directrices impartidas por la Dirección General, las oficinas de esta y las

Direcciones, así como con la normatividad vigente.

2
Coordinar la implementación y control del desarrollo de los proyectos y

programas de atención integral y tratamiento en los establecimientos de reclusión

de su competencia.

3
Coordinar la implementación de las políticas, planes, programas y actividades

relacionadas con la custodia y vigilancia penitenciaria y carcelaria, a nivel

regional.

4
Implementar las directrices emanadas de la Oficina Asesora Jurídica sobre los

asuntos jurídicos de la Entidad en el nivel regional.

5
Implementar las políticas, planes y programas definidos para la administración,

desarrollo y fortalecimiento del talento humano de las Regionales y

establecimientos de reclusión, en el marco de sus competencias.

6
Promover el desarrollo de alianzas y convenios con las demás entidades públicas

y privadas de la Región.

7
Informar a la Dirección sobre la remisión y traslado de la población privada de la

libertad en los establecimientos de reclusión, que tengan origen en decisiones

judiciales.

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Controlar el funcionamiento de los establecimientos de reclusión, de acuerdo

con las directrices impartidas por la Dirección General, las oficinas de esta y las

Direcciones, así como con la normatividad vigente .

2. Coordinar la implementación y control del desarrollo de los proyectos y

programas de atención integral y tratamiento en los establecimientos de

reclusión de su competencia .

3. Coordinar la implementación de las políticas, planes, programas y actividades

relacionadas con la custodia y vigilancia penitenciaria y carcelaria, a nivel

regional y en los establecimientos de reclusión de su competencia .

4. Implementar las directrices emanadas de la Oficina Asesora Jurídica sobre los

asuntos jurídicos de la Entidad en el nivel regional .

5. Implementar las políticas, planes y programas definidos para la administración,

desarrollo y fortalecimiento del talento humano de las Regionales y

establecimientos de reclusión, en el marco de suscompetencias .

6. Promover el desarrollo de alianzas y convenios con las demás entidades

públicas y privadas de la Región .

7. Informar a la Dirección sobre la remisión y traslado de la población privada de

la libertad en los establecimientos de reclusión, que tengan origen en decisiones

judiciales .

8. Emitir los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las funciones y

programas a nivel regional en los establecimientos de reclusión, acorde con las

competencias y disposiciones normativas vigentes .

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019
Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

9. Ejecutar las estrategias para estimular la comercialización de productos

fabricados por la población condenada privada de la libertad, acorde con las

políticas y programas de la Entidad, en el ámbito territorial de competencia .

10. Consolidar y presentar ante la Dirección competente las necesidades de

talento humano, así como los recursos, bienes y servicios requeridos para el

funcionamiento de la regional y de los establecimientos de reclusión que se

encuentren dentro de su ámbito territorial de competencia, y elaborar el plan

de necesidades .

11. Alimentar los sistemas de información necesarios para el funcionamiento de

la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de

Sistemas de Información .

12. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia .

13. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional y suscomponentes .

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su

competencia .

15. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de

carácter oficial, cuando el Director General así lo disponga, de acuerdo con las

instrucciones impartidas .

16. Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia .

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

17. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Inicio

8
Emitir los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las funciones y
programas a nivel regional en los establecimientosde reclusión, acorde con las
competenciasy disposicionesnormativasvigentes.

9
Ejecutarlasestrategiasparaestimularla comercializaciónde productosfabricadospor

la poblacióncondenadaprivadade la libertad,acordeconlaspolíticasy programasde la
Entidad,en el ámbito territorial de competencia.

10

Consolidary presentar ante la Dirección competente las necesidadesde talento
humano,asícomolosrecursos,bienesy serviciosrequeridosparael funcionamientode
la regional y de los establecimientosde reclusión que se encuentren dentro de su
ámbito territorial decompetencia,y elaborarel plandenecesidades.

11
Alimentarlos sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

12 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

13
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucionaly suscomponentes.

14 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

15
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la dependencia.

16
Ejercer la Potestad Disciplinaria, sobre los servidores públicos del instituto de
conformidad con el procedimientoestablecido,lineamientosemitidospor la Dirección
Generaly la normatividadvigenteen materiadisciplinaria.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

23
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

De conformidad a lo establecido en la Las leyes 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho 

disciplinario", y la 2094 de 2021 "Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones"; establecieron lineamientos para que las entidades públicas organicen sus estructuras con el fin de garantizar la 

doble instancia en el proceso disciplinario, adecuando las unidades u oficinas existentes que permitan preservar la garantía de la doble instancia, y a lo que se señala en la Circular N 100-02 de 2022, Para que las entidades a las 

cuales va dirigida la presente circular puedan dar cumplimiento al plazo establecido en la Ley, deberán desarrollar y formalizar la alternativa que más se adecúe a su capacidad institucional, a través de los medios formales existentes 

(modificación del acto administrativo de estructura, planta, manual de funciones y competencias laborales y sus justificaciones técnicas).

De conformidad a lo anterior conforme a la Resolución de estructura N 001730 del 14 de marzo de 2022, se establece entonces la necesidad de adicionar la función N. 16.



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleo, así mismo se adiciona como 

conocimiento básico las normas relacionadas con la operación de la Dirección Regional .

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

I. Conocimientos Básicos o Esenciales 
¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.
¶ Estructura del INPEC. 
¶ Gestión Pública.
¶ Plan de Desarrollo Institucional. 
¶ Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC.
¶ Planeación Estratégica .
¶ Finanzas y presupuesto público .
¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o

complemente .
¶ Política Penal y Criminal .
¶ Sistema Gestión de Calidad .

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X

Estructura del INPEC. 

Gestión Pública.

Plan de Desarrollo Institucional. 

Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC.  

Planeación Estratégica.

Finanzas y presupuesto público. 

Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Derecho Disciplinario

Política Penal y Criminal.

Sistema Gestión de Calidad.

Habilidades Gerenciales

Normativa relacionada con los procesos y procedimientos de la Regional.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalen disciplinas afines al

núcleo básico del conocimiento

Administración, Derecho y afine,

economía. o título profesionalen Derecho

del Núcleo básico del conocimiento

Derechoy afines,economía.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo
básicode conocimientoen:

En número: 52

NBC Derecho y afines
En letras: Cincuenta y dos 

meses: X

(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentadospor
la ley.)

Experiencia profesional relacionada.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Justificación:

De conformidad a lo establecido en la Las leyes 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y alguna s 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario", y la 2094 de 2021 "Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras 
disposiciones"; establecieron lineamientos para que las entidades públicas organicen sus estructuras con el fin de garantizar la doble instancia en el proceso disciplinario, 
adecuando las unidades u oficinas existentes que permitan preservar la garantía de la doble instancia, y a lo que se señala l a Resolución de estructura N 001730 del 14 de 
marzo de 2022, es necesario realizar ajuste al requisito académico, toda vez que el en entendido a que para los Directores Re gio nales se adiciona la función N. 15, òEjercer 
la Potestad Disciplinaria, sobre los servidores públicos del instituto de conformidad  con el procedimiento establecido, line ami entos emitidos por la Dirección General y la 
normatividad vigente en materia disciplinariaó.

De esta manera no es procedente que ninguna otra disciplina pueda llevar a cabo dicha función por lo tanto se modifica los re qui sitos académicos, limitándolos a las del 
NBC Derecho y Afines.

Inicio



Resolución 4124 de 2019

AlternativasComponente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito 

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y 

un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por:

. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito 

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y 

un (1) año de experiencia profesional.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Ö Dos (2) años de experienciaprofesional por:

Título de postgrado en la modalidad de
especialización,siempre que se acredite el
título profesional.

Ö Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuandodicha formaciónadicionalseaafín con
lasfuncionesdel cargo.

Ö Terminación y aprobación de estudios
profesionalesadicionalesal título profesional
exigidoen el requisito del respectivoempleo,
siempre y cuando dicha formación adicional
seaafínconlasfuncionesdel cargo.

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: Título de postgrado en la
modalidaddeespecialización.

Ö El Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónpor: Dos(2) añosde experiencia
profesional,siempre que se acredite el título
profesional.

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: Tres (3) años de experiencia
profesional,siempre que se acredite el título
profesional.

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: un año de experiencia
profesional.

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



EMPLEO 8
EMPLEO CUADRO FUCNIONAL

DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E008 CF8
DIRECTORTECNICO LNR 0100 23 01

E008 CF9
DIRECTORTECNICO LNR 0100 23 01

E008 CF10
DIRECTORTECNICO LNR 0100 23 01

TOTAL
03

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO.

Denominacióndel empleo: DIRECTOR TÉCNICO 
Código: 0100
Grado: 23
N°. decargos: TRES (3)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director General.
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-008 I. Identificación y ubicación del Empleo E-008

1.Denominación del empleo: DIRECTOR TECNICO
2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0100 4. Grado: 23 5. N°. de cargos: 3 TRES

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de 

Entidad Descentralizada 
8. Naturaleza del 
empleo

Libre 
Nombramiento y 

Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

8
0

1
0

0
2

3

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

indica el código del empleo

indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DIRECCIÓN DE CUSTODIA Y VIGILANCIA  

C
F II. Área  Funcional

C
F

8

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

8

0
1

0
0

0
1

0
0

2
3

2
3

II. Área Funcional

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN Y TRATAMIENTO   

II. Área Funcional

DIRECCIÓN ESCUELA DE FORMACIÓN

CF 8

CF 9

CF 10

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO.
INFORME DE VALORACION DAFP 2021
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III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoesel marcoorientadorquepermiteconocerla razóndeserdelempleo,el cualindicaaquelloqueel empleodebelograr,seampliael marcodeaccióndelos

directorestécnicosincluyendoeldiseñoy elcontrolenlosplanes,programasy proyectos,deestamanerasebuscaqueestasdireccionesseproyecteny enfoquenenserpropositivosy

derealizarlamejoracontinuadesusprocesos.

Propuesta de ajuste

CF 10

III. Propósito principal

Diseñar, dirigir y controlar los planes, programasy proyectos en materia de seguridady
administracióncarcelariay penitenciaria, en el marco de los principios constitucionales,la
normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Dirigir y orientar los planes, proyecto en materia de seguridad y administración

carcelaria y penitenciaria, conforme a los lineamientos emitidos por el Director

General, en el marco de los principios constitucionales y la normatividad
vigente .

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar los planes,programasy proyectosen materia de atención socialy
tratamientopenitenciario,en el marcode losprincipiosconstitucionales,la normatividadvigente
y a loslineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Dirigir y orientar los planes, proyectos, programas en materia de atención social y

tratamiento penitenciario, conforme a los lineamientos emitidos por el Director General,

en el marco de los principios constitucionales y la normatividad vigente .

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

III. Propósito principal

Diseñar, dirigir y controlar los planes, programasy proyectos en materia de formación y
capacitaciónde losservidorespúblicosdel INPEC,en el marcode losprincipiosconstitucionales,
la normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos de la

Escuela de Formación, asegurando la formación y capacitación en el campo

penitenciario y carcelario a través de la ampliación de la oferta de programas de

formación académica y laboral de calidad a los servidores públicos del INPEC.

Componente

CF 9

CF 8

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Diseñar,controlary evaluarplanes,proyectosy programasen materiade seguridady

administracióncarcelariay penitenciariaparaprocurarla protecciónde los derechos

fundamentalesdela poblaciónprivadadela libertady susvisitantes.

2. Determinarestrategias,dirigir y coordinarlos planesdedefensa,estudiosdeseguridad,

programasde orden logístico y táctico que garanticenla prestacióndel servicio de

custodiay vigilanciaenlos establecimientosdereclusión.

3. Consolidar las necesidadesde adquisición y distribución de material de defensa,

intendencia,seguridad,comunicacióny transporte,encoordinaciónconla Direcciones

Regionalesy los establecimientosdereclusión.

4. Coordinar y ejecutar actividadesen materia de vigilancia interna y externa que

controlen y apoyen el restablecimientode la normalidad cuando se presenten

situacionesque atentencontra los establecimientosde reclusióny el orden público

carcelarioy penitenciario.

5. Determinar estrategiasen temas de seguridad y vigilancia preventiva para la

conservacióndel ordenpúblicoenlaszonasaledañasa los centrosdereclusión.

6. Verificar y evaluarel cumplimientooportunode las actividades,políticas y normas

institucionalesdel Cuerpo de Custodia y Vigilancia en los establecimientosde

reclusióndel ordennacional.

7. Formular recomendacionespara el desarrollo de los procesosde incorporación,

ascenso, formación, orientación, complementación, capacitación, actualización,

especialización,entreotros,del CuerpodeCustodiay Vigilancia.

8. Garantizarel registroenlos sistemasdeInformaciónnecesariosparael funcionamiento

de la Entidad, de conformidadcon los lineamientosestablecidospor la Oficina de

SistemasdeInformación.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1

Diseñar,controlar y evaluar planes, proyectos y programasen materia de seguridady
administración carcelaria y penitenciaria para procurar la protección de los derechos
fundamentalesde la poblaciónprivadade la libertady susvisitantes.

2

Determinarestrategias,dirigir y coordinar los planesde defensa,estudiosde seguridad,
programasde orden logísticoy tácticoque garanticenla prestacióndel serviciode custodia
y vigilanciaen losestablecimientosde reclusión.

3

Consolidar las necesidadesde adquisición y distribución de material de defensa,
intendencia, seguridad,comunicacióny transporte, en coordinacióncon la Direcciones
Regionalesy losestablecimientosde reclusión.

4

Coordinary ejecutaractividadesen materiade vigilanciainterna y externaque controleny
apoyenel restablecimientode la normalidadcuandosepresentensituacionesque atenten
contralosestablecimientosde reclusióny el ordenpúblicocarcelarioy penitenciario.

5
Determinarestrategiasen temasde seguridady vigilanciapreventivapara la conservación
del ordenpúblicoen laszonasaledañasa loscentrosde reclusión.

6

Verificar y evaluar el cumplimiento oportuno de las actividades, políticas y normas
institucionalesdel Cuerpode Custodiay Vigilanciaen los establecimientosde reclusióndel
ordennacional.

7

Formularrecomendacionespara el desarrollode los procesosde incorporación,ascenso,
formación, orientación, complementación, capacitación, actualización, especialización,
entre otros,del CuerpodeCustodiay Vigilancia.

8

Garantizarel registroen lossistemasde Informaciónnecesariosparael funcionamientode la
Entidad,de conformidad con los lineamientosestablecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

CF 8

Las funciones da cuenta de como se da cumplimiento al propósito del empleo , ahora bien, para el nivel directivo del INPEC, es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor
el cual se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto,
se determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,numeral 

ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por tal razón se crea 

la función N. 12 en la propuesta de ajuste al Manual.

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

9. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

10. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

11. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

12. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

13. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

IV. Descripción de las funciones esenciales

9 Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional

10
Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

11
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

12

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

13
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

14
Evaluarel desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientosdel
generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Establecer, de acuerdo con las políticas institucionales y la normatividad

vigente, los planes para el desarrollo de los proyectos y programas de atención

básica de la población procesada, indiciada o imputada y el tratamiento

penitenciario de la población condenada privada de la libertad .

2. Diseñar y vigilar los programas de salud pública dirigida a la población privada

de la libertad .

3. Proponer las políticas para diseñar, elaborar, registrar, evaluar y retroalimentar

los proyectos y programas de atención básica de la población procesada,

indiciada o imputada y el tratamiento penitenciario de la población

condenada privada de la libertad .

4. Definir las modalidades de vinculación, la ejecución y desarrollo de las

actividades que ejerzan y los resultados e impacto de las entidades que

apoyan el tratamiento de la población privada de la libertad .

5. Diseñar y realizar seguimiento a los programas de atención a familiares de la

persona privada de la libertad, sus hijos menores de tres (3) años, atención a

población en condiciones excepcionales, atención psicológica y social y

asistencia espiritual y religiosa .

6. Diseñar y realizar seguimiento a los programas de capacitación y formación

laboral de la población privada de la libertad .

7. Coordinar con el Ministerio de Educación Nacional y secretarías de educación,

y demás entidades y autoridades competentes, la implementación de

programas de educación formal, educación para el trabajo, educación

informal, educación superior, programas de lectura y bibliotecas, programas

culturales, recreativos y deporte para la población privada de la libertad .

IV. Descripción de las funciones esenciales

1

Establecer,de acuerdocon laspolíticasinstitucionalesy la normatividadvigente,los planes
para el desarrollo de los proyectos y programasde atención básica de la población
procesada,indiciadao imputaday el tratamiento penitenciariode la poblacióncondenada
privadade la libertad.

2 Diseñary vigilarlosprogramasdesaludpúblicadirigidaa la poblaciónprivadade la libertad.

3

Proponer las políticas para diseñar, elaborar, registrar, evaluar y retroalimentar los
proyectosy programasde atenciónbásicade la poblaciónprocesada,indiciadao imputada
y el tratamientopenitenciariode la poblacióncondenadaprivadade la libertad.

4

Definir las modalidadesde vinculación,la ejecucióny desarrollo de las actividadesque
ejerzan y los resultadose impacto de las entidades que apoyan el tratamiento de la
poblaciónprivadade la libertad.

5

Diseñary realizar seguimientoa los programasde atención a familiares de la persona
privada de la libertad, sus hijos menores de tres (3) años, atención a población en
condicionesexcepcionales,atenciónpsicológicay socialy asistenciaespiritualy religiosa.

6
Diseñary realizarseguimientoa los programasde capacitacióny formación laboral de la
poblaciónprivadade la libertad.

7

Coordinarcon el Ministerio de EducaciónNacionaly secretaríasde educación,y demás
entidades y autoridades competentes, la implementación de programasde educación
formal, educaciónpara el trabajo, educacióninformal, educaciónsuperior,programasde
lecturay bibliotecas,programasculturales,recreativosy deporte para la poblaciónprivada
de la libertad.

CF 9
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

8. Realizarla evaluación,el control,el seguimientoy la retroalimentacióndelos proyectosde

atenciónbásicade la poblaciónsindicadaprivadade la libertady el de la poblacióncondenada

privadadela libertad,encoordinaciónconlasDireccionesRegionales.

9. Formular,diseñar,divulgar y hacerseguimientoa la implementaciónde los programasde

prevencióny promocióndesaludparala poblaciónprivadadela libertad.

10. Hacer seguimientola prestaciónde los serviciosde salud a la poblaciónprivada de la

libertad.

11. Prepararla relacióndenecesidadesde la dependenciaencoordinacióncon la Direcciónde

GestiónCorporativa,parala implementacióny ejecuciónde proyectosy programasde atención

básicade la población sindicadaprivada de la libertad y el tratamientopenitenciariode la

poblacióncondenadaprivadadela libertad,y controlarsuaplicación.

12. Diseñary realizardiagnósticosdelascondicionesdelos establecimientosdereclusióny de

la poblaciónprivada de la libertad, para la definición de proyectosy programasde atención

básica de la población sindicadaprivada de la libertad y tratamiento penitenciario de la

poblacióncondenadaprivadadela libertadquepermitala integraciónsocialpositiva.

13. Elaborar los estudiosy diagnósticosque permitan conocer la situación sanitaria,para

establecery desarrollarlos programasque propicien el mejoramientode las condicionesde

habitabilidad,salubridady ocupacióndela poblaciónprivadadela libertad.

14. Participar en el diseño y desarrollo de estudios e investigacionesrelacionadoscon

programas,planesy proyectosde atenciónen salud,atenciónintegral,educacióny capacitación

y formaciónlaboraldela poblaciónprivadadela libertad.

15. Estructurarproyectosparala formacióny desarrollodecompetenciasparala productividad

y la generacióndeingresosdela poblacióncondenadaprivadadela libertad

16. Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficina deSistemasdeInformación.

17. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

18. Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucionaly

suscomponentes.

19. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

IV. Descripción de las funciones esenciales

8

Realizarla evaluación,el control, el seguimientoy la retroalimentaciónde los proyectosde
atención básica de la población sindicadaprivada de la libertad y el de la población
condenadaprivadade la libertad,en coordinaciónconlasDireccionesRegionales.

9
Formular,diseñar,divulgary hacerseguimientoa la implementaciónde los programasde
prevencióny promocióndesaludparala poblaciónprivadade la libertad.

10
Hacer seguimientola prestaciónde los serviciosde salud a la población privada de la
libertad.

11

Prepararla relaciónde necesidadesde la dependenciaen coordinacióncon la Direcciónde
Gestión Corporativa,para la implementacióny ejecuciónde proyectos y programasde
atención básica de la población sindicada privada de la libertad y el tratamiento
penitenciariode la poblacióncondenadaprivadade la libertad,y controlarsuaplicación.

12

Diseñary realizardiagnósticosde lascondicionesde los establecimientosde reclusióny de
la poblaciónprivadade la libertad,parala definiciónde proyectosy programasde atención
básicade la poblaciónsindicadaprivada de la libertad y tratamiento penitenciariode la
poblacióncondenadaprivadade la libertadquepermita la integraciónsocialpositiva.

13

Elaborar los estudios y diagnósticosque permitan conocer la situación sanitaria, para
establecery desarrollarlosprogramasquepropicienel mejoramientode lascondicionesde
habitabilidad,salubridady ocupaciónde la poblaciónprivadade la libertad.

14

Participar en el diseño y desarrollo de estudios e investigacionesrelacionadoscon
programas, planes y proyectos de atención en salud, atención integral, educación y
capacitacióny formaciónlaboralde la poblaciónprivadade la libertad.

15
Estructurarproyectosparala formacióny desarrollode competenciasparala productividad
y la generaciónde ingresosde la poblacióncondenadaprivadade la libertad

16
Alimentarlos sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de
conformidadconloslineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasde Información.

17 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

18
Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucionaly
suscomponentes.

19 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

20. Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

21. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

22. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

20
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

21

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

22
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

23
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,numeral 

ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por tal razón se crea 

la función N. 21 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Liderar y adoptar políticas institucionales en materia de inducción, formación,

capacitacióny actualizacióndel personalde atencióny tratamiento,y de custodiay

vigilancia.

2. Liderar el diseño y ejecución de los programasacadémicospara la formación,

capacitación,entrenamientoy reentrenamientodel personalde atencióny tratamiento,

y de custodiay vigilancia, acordecon metodologíaspedagógicasy atendiendolas

necesidadesdela Entidad.

3. Liderar el desarrollode estudiose investigacionesrelacionadascon la gestiónde la

Direccióny el objetomisionaldela entidad.

4. Establecerconvenios nacionalese internacionalesde cooperación,dirigidos a la

capacitacióny actualizacióndel personalde atencióny tratamiento,y de custodiay

vigilancia,entemasespecíficosdel sistemapenitenciarioy carcelario.

5. Liderar el diseñoe implementaciónde los planes,programasy proyectosinherentesa

la gestióndela Dirección,deacuerdoconlasnormasqueregulanla materia.

6. Avalar lascertificacionesacadémicasderivadasdela ejecucióndesusprogramas.

7. Dirigir el desarrolloe implementaciónde los procesosde formación y capacitación

solicitadospor organismosnacionalese internacionalesenlos asuntosrelacionadoscon

los programasofrecidospor la Dirección.

8. Consolidarlas necesidadesde bienesy serviciosrequeridospor la DirecciónEscuela

deFormación.

9. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la

Entidad,de conformidadcon los lineamientosestablecidospor la Oficina de Sistemas

deInformación.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Liderary adoptarpolíticasinstitucionalesen materiade inducción,formación,capacitación
y actualizacióndelpersonaldeatencióny tratamiento,y decustodiay vigilancia.

2

Liderarel diseñoy ejecuciónde los programasacadémicospara la formación,capacitación,
entrenamientoy reentrenamientodel personalde atencióny tratamiento, y de custodiay
vigilancia, acorde con metodologíaspedagógicasy atendiendo las necesidadesde la
Entidad.

3
Liderar el desarrollo de estudios e investigacionesrelacionadascon la gestión de la
Direccióny el objeto misionalde la entidad.

4

Establecer convenios nacionales e internacionales de cooperación, dirigidos a la
capacitacióny actualizacióndel personal de atención y tratamiento, y de custodia y
vigilancia,en temasespecíficosdel sistemapenitenciarioy carcelario.

5
Liderarel diseñoe implementaciónde los planes,programasy proyectosinherentesa la
gestiónde la Dirección,deacuerdoconlasnormasqueregulanla materia.

6 Avalarlascertificacionesacadémicasderivadasde la ejecucióndesusprogramas.

7

Dirigir el desarrollo e implementación de los procesos de formación y capacitación
solicitadospor organismosnacionalese internacionalesen los asuntosrelacionadoscon los
programasofrecidospor la Dirección.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

10. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

11. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

12. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.
Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

15. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

8
Consolidarlas necesidadesde bienesy serviciosrequeridospor la DirecciónEscuelade
Formación.

9
Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

10 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

11
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucional.

12 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites
administrativosinternos,deconformidadconlosparámetrosy lineamientosestablecidos
en la normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

15
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor leyo reglamentoy quecorrespondana la
naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

16
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera 

pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel 

Directivo,numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la 

organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites 

administrativos internos.ò, por tal razón se crea la función N. 14 en la propuesta de ajuste al 

Manual.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X
Gerencia y administración Pública
Plan de Desarrollo Institucional
Contratación estatal y presupuesto 
Normas y políticas sobre Control Interno  
Procedimientos de Auditoria 
Planes, programas y políticas institucionales 
Contexto y planeación estratégica de la entidad 
Mapa de procesos y caracterización de los procesos institucionales 
Sistema Gestión de Calidad 
Habilidades Gerenciales
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución política de Colombia Título II Capítulos II, III, IV Título V capitulo

I. II y V

¶ Estructura del INPEC.

¶ Plan de Desarrollo Institucional .

¶ Gerencia y Gestión Pública .

¶ Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrónica, física, dinámica y

porcentual .

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o

complemente .

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución política de Colombia Título II Capítulos II, III, IV Título V capitulo

I. II y V

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gerencia y Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional.

¶ Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

¶ Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y 

pospenada  

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 

complemente. 

¶ Política Penal y Criminal.

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gerencia y Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada  
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. 
Política Penal y Criminal.
Habilidades Gerenciales
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gerencia y Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Ley general de educación
Régimen de Educación superior 
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada.
Habilidades Gerenciales

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución política de Colombia Título II Capítulos II, III, IV Título V capitulo

I. II y V

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gerencia y Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ Ley General de Educación .

¶ Régimen de Educación Superior .

¶ Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la

dependencia asignada .

CF 10

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleo, así mismo se adiciona como 

conocimientos básicos los temas esenciales para el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Las competencias comportamentales comunes y por nivel jerárquico se encuentran establecidas a través del Decreto 815 de
2018 y adoptadas por el Instituto a través de la Resolución 4124 de 2019, en tal sentido no se determina la necesidad de
realizar ajustes a este componente .

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 8
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional,en disciplinasafinesal núcleobásicode conocimiento

en: Derecho y afines, Administración, ContaduríaPública, Economía,

IngenieríaAdministrativay Afines, ingenieríaindustrialy afines,

(Tarjetaprofesionalenlos casosreglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde maestríaen áreasrelacionadascon

las funcionesdelempleoo,

Sesentay cuatro(64) mesesde experienciaprofesionalrelacionadaparala modalidad

maestríaenáreasrelacionadasconlas funcionesdelempleoo,

Título de postgrado en la modalidad de especializaciónen áreas

relacionadasconlasfuncionesdelempleo.

Setentay seis(76) mesesdeexperienciaprofesionalrelacionada,

Para la modalidadde especializaciónen áreasrelacionadascon las funcionesdel

empleo.

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones 

del cargo; o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 

cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por:

. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones 

del cargo; o

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 

cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico de conocimiento en:

En número:
64

NBC Administración En letras: Sesenta y cuatro
NBC Contaduría Pública meses: X

NBC Derecho y afines Experiencia profesional relacionada.

NBC Economía

NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Industrial y Afines

NBC Ingeniería Civil y afines.

(Tarjetaprofesionalen loscasosreglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde maestríaen áreasrelacionadascon las funciones
del cargo.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de especializaciónen áreas relacionadascon las
funcionesdel cargo.

En número: 76

En letras: Setenta y seis

meses: X

Experiencia profesional relacionada.

Formación Académica  Experiencia

Dos(2) añosdeexperienciaprofesionalpor: Títulodepostgradoen la
modalidad de especialización,siempre que se acredite el título
profesional.

Título profesionaladicionalal exigidoen el requisito del respectivo
empleo,siemprey cuandodichaformaciónadicionalseaafíncon las
funcionesdel cargo.

Terminacióny aprobaciónde estudiosprofesionalesadicionalesal
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las
funcionesdel cargo.

El Título de Postgradoen la modalidadde maestríapor: Título de
postgradoen la modalidaddeespecialización.

El Título de postgradoen la modalidadde especializaciónpor:
Dos(2) añosde experienciaprofesional,siempreque seacredite
el título profesional.

ElTítulo de Postgradoen la modalidadde maestríapor: Tres(3)
añosde experienciaprofesional,siemprequeseacrediteel título
profesional.

ElTítulodePostgradoen la modalidaddemaestríapor: un añode
experienciaprofesional.

CF 8

Justificación: 

en la Resolución 4124 de2019, se encuentran relacionados seis (6) NBC, en este sentido no se realizarían ajustes puesto que se mantienen los mismos NBC, atendiendo las observaciones del DAFP, se realiza la  alternativa para el caso de contar titulo de posgrado en modalidad de especialización, de igual forma se propone realizar ajuste en la forma de 

presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la 

experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente
CF 9

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional, en disciplinas afines al núcleo básico de

conocimientoen: Administración,Terapiasy educación,Medicina,

Odontología,Sociología,TrabajoSocialy Afines o Psicología.

Adiciona NBC Ingeniería Industrial y administraciónpagina 76

cuadroResolución010361de2021)

(Tarjetaprofesionalenlos casosreglamentadospor la ley.)

Título depostgradoenla modalidaddemaestríaenáreasrelacionadas

conlas funcionesdelempleoo,

Título de postgradoen la modalidadde especializaciónen áreas

relacionadasconlasfuncionesdelempleo.

Sesentay cuatro (64) mesesde experienciaprofesionalrelacionadapara la

modalidadmaestríaenáreasrelacionadasconlas funcionesdelempleoo,

Setentay seis(76) mesesdeexperienciaprofesionalrelacionada,

para la modalidadde especializaciónen áreasrelacionadascon las funciones

delempleo.

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1. 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 

las funciones del cargo; o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por:

. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 

las funciones del cargo; o

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

Justificación: 

En la propuesta de ajuste a la Resolución 4124 de 2019, se adicionan seis (6) NBC, que permiten aportar desde la academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis, ahora bien atendiendo las observaciones del DAFP, se realiza la  alternativa para el caso de contar titulo de 

posgrado en modalidad de especialización, de igual forma se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativasal empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 de 2015, deesta manera lo que se propone es 

evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la 

experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  

Formación Académica  Experiencia 

Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico de 
conocimiento en: 

En número: 
64 

NBC Administración En letras: Sesenta y cuatro 

NBC Ingeniería Industrial y Afines meses: X 

NBC Terapias Experiencia profesional relacionada. 

NBC Educación 

NBC Medicina 

NBC Enfermería 

NBC Psicología 

NBC Sociología , Trabajo Social y Afines 

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.)  

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

Alternativas 

Formación Académica   Experiencia 

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

En número: 76 

En letras: Setenta y seis 

meses: X 

Experiencia profesional relacionada. 

Formación Académica   Experiencia 

Ö Dos (2) años de experiencia profesional por: Título de postgrado 
en la modalidad de especialización, siempre que se acredite el 
título profesional 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional 
sea afín con las funciones del cargo 

Ö Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo, 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Título de 
postgrado en la modalidad de especialización. 

Ö El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: Dos 
(2) años de experiencia profesional, siempre que se acredite el 
título profesional. 
El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Tres (3) 
años de experiencia profesional, siempre que se acredite el título 
profesional. 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: un  año de 
experiencia profesional. 

 



Resolución 4124 de 2019
Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente
CF 10

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional, en disciplinas afines al núcleo básico de

conocimiento en: Educación, Sociología, Psicología,

Administración, derechoy afines.

(Tarjetaprofesionalenlos casosreglamentadospor la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas

relacionadasconlasfuncionesdelempleoo,

Título de postgradoen la modalidadde especializaciónen áreas

relacionadasconlasfuncionesdelempleo.

Sesentay cuatro (64) mesesde experienciaprofesionalrelacionadaparala

modalidadmaestríaenáreasrelacionadasconlas funcionesdelempleoo,

Setentay seis(76) mesesdeexperienciaprofesionalrelacionada,

parala modalidaddeespecializaciónenáreasrelacionadasconlas funciones

delempleo.

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín 

con las funciones del cargo; o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por:

. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín 

con las funciones del cargo; o

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico de conocimiento 
en:

En número:
64

NBC Administración En letras: Sesenta y cuatro

NBC Derecho y afines meses: X

NBC Ingeniería Industrial y Afines Experiencia profesionalrelacionada.
NBC Educación
NBC Psicología
NBC Sociología, Trabajo Social y Afines
(Tarjetaprofesionalen loscasosreglamentadospor la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de maestríaen áreasrelacionadas
conlasfuncionesdel cargo.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas
relacionadasconlasfuncionesdel cargo.

En número: 76

En letras: Setenta y seis

meses: X

Experiencia relacionada con las funciones del empleo.

Formación Académica  Experiencia
Dos (2) años de experienciaprofesional por: Título de postgradoen la
modalidadde especialización,siemprequeseacrediteel título profesional

Títuloprofesionaladicionalal exigidoen el requisitodel respectivoempleo,
siemprey cuandodicha formaciónadicionalseaafín con las funcionesdel
cargo

Terminacióny aprobaciónde estudios profesionalesadicionalesal título
profesionalexigidoen el requisitodel respectivoempleo,siemprey cuando
dichaformaciónadicionalseaafínconlasfuncionesdel cargo,

ElTítulode Postgradoen la modalidadde maestríapor: Títulode postgrado
en la modalidadde especialización.

ElTítulode postgradoen la modalidadde especializaciónpor: Dos(2) años
deexperienciaprofesional,siemprequeseacrediteel título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidadde maestríapor: Tres(3) añosde
experienciaprofesional,siemprequeseacrediteel título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidad de maestría por: un año de
experienciaprofesional.

Justificación: 

En la propuesta de ajuste a la Resolución 4124 de 2019, se adicionan cuatro (4) NBC, que permiten aportar desde la academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis, ahora bien atendiendo las observaciones del DAFP, se realiza la  alternativa para el caso de contar titulo de 

posgrado en modalidad de especialización, de igual forma se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativasal empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 de 2015, deesta manera lo que se propone es 

evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la 

experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



EMPLEO 9

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E009 CF11
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF12
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF13
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF14
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF15
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF16
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF17
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

E009 CF18
SUBDIRECTORTECNICO LNR 0150 19 01

Componen
te

Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO 

Denominacióndel empleo: SUBDIRECTOR TECNICO   
Código: 0150
Grado: 19
N°. decargos: OCHO (8)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director Técnico 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-009 I. Identificación y ubicación del Empleo E-009

1.Denominación del empleo: SUBDIRECTOR TECNICO2. Nivel Jerárquico DIRECTIVO

3. Código:
0150

4. Grado: 19
5. N°. de 
cargos:

8 OCHO

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de 

Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre 
Nombramiento y 

Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajuste

Resolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos dentro del 

documento. 

C
F

8
0

0
1

5
 

2
5

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se modificarían en total 

Indica el código del empleo

Indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE CUERPO DE CUSTODIA

C
F II. Área  Funcional

C
F

8

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

8

0
1
5
0

0
1
5
0

1
9

1
9

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN ATENCIÓN EN SALUD 

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN PSICOSOCIAL

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE HABILIDADES PRODUCTIVAS

I. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN SECRETARIA ACADEMICA

II. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN ACADEMICA

CF 11

CF 12

CF 13

CF 14

CF 15

CF 16

CF 17

CF 18

De conformidada la observaciónrealizadapor el DAFPen la resolución4124de 2019, se explicaque

teniendoencuentaquela plantadel INPECes PlantaGlobal,enel campoI. ÁreaFuncionalno se debe

especificarla sededetrabajo,serecomiendaquese indiqueñDondeseubiqueelcargoò, deestamanera

paraestapropuestade ajustese presentantodaslas fichasde empleoconÁreaFuncionalDONDESE

UBIQUEELEMPLEO.

INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosrelacionadosconel personaldel Cuerpode Custodia
y Vigilancia,en el marco de los principiosconstitucionales,la normatividadvigentey a los
lineamientosemitidospor la DireccióndeCustodiay Vigilancia.

III. Propósito Principal

Orientary hacerseguimientoa los planesy procesosrelacionadoscon el personal

del cuerpode custodiay vigilancia asegurandola óptima ejecuciónde su servicio

deacuerdoconlos lineamientosemitidospor la DireccióndeCustodiay Vigilancia.

CF 11

CF 12

CF 13

CF 14

CF 15

III.  Propósito Principal

Establecery orientarlos planes,procesosy protocolosestablecidosen materiade

seguridady administracióncarcelariay Penitenciariade conformidad con los

lineamientosemitidosdesdela DireccióndeCustodiay Vigilancia.

III. Propósito Principal

Orientar y organizar los planes,proyectosy programasde atención social en

materiade saluddirigida a la comunidada cargodel Instituto de conformidadcon

los lineamientosemitidosdesdela DireccióndeAtencióny Tratamiento.

III. Propósito Principal

Orientar y organizarlos planes,proyectosy programasde atenciónsocialesen

materiapsicosocialdirigida a la comunidada cargodel Instituto de conformidad

conlos lineamientosemitidosdesdela DireccióndeAtencióny Tratamiento.

III. Propósito Principal

Dirigir, coordinar y asegurarla extensióny proyección social en materia de

educaciónformal dirigido a la comunidada cargo del Instituto conforme a los

lineamientosestablecidosdesdela DireccióndeAtencióny Tratamiento.

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosen materiade seguridady administracióncarcelaria
y Penitenciaria,en el marcode losprincipiosconstitucionales,la normatividadvigentey a los
lineamientosemitidospor la DireccióndeCustodiay Vigilancia..

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosde atencióny tratamiento penitenciario,en materia
de salud,dirigidaa la poblaciónprivadade la libertada cargodel Instituto, en el marcode los
principios constitucionales,la normatividad vigente y a los lineamientosemitidos por la
Direcciónde Atencióny Tratamiento.

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosde atencióny tratamiento penitenciarioen materia
psicosocialdirigida a la comunidad a cargo del Instituto en el marco de los principios
constitucionales,la normatividadvigentey a los lineamientosemitidos por la Direcciónde
Atencióny Tratamiento..

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosde atencióny tratamiento penitenciarioen materia
de educaciónformal dirigido a la poblaciónprivadade la libertad a cargodel Instituto, en el
marco de los principios constitucionales,la normatividad vigente y a los lineamientos
emitidospor la Direcciónde Atencióny Tratamiento.

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerla razóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr,enlapropuestadeajusteseampliaelmarcode

acciónde lossubdirectorestécnicosincluyendoel diseñoy el controlen losplanes,programasy proyectos,de estamanerase buscaqueestasdireccionesse proyecteny enfoquenen ser

propositivosy derealizarlamejoracontinuadesusprocesos.

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas, proyectos y procedimientos de tratamiento penitenciario en materia de
desarrollode actividadeslaboralesy productivasde la poblacióncondenadaprivadade la
libertad a cargodel Instituto de conformidaden el marcode los principiosconstitucionales,
la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Dirección de Atención y
Tratamiento.

III. Propósito Principal

Orientary organizarlos planes,proyectosy programasdetratamientopenitenciario,

enmateriadecapacitacióny formaciónlaboraldel PoblaciónPrivadadela Libertad

a cargo del Instituto de conformidad con los lineamientosemitidos desde la

DireccióndeAtencióny Tratamiento.

CF 16

CF 17

CF 18

III.  Propósito Principal

Organizary orientarlas accionesadministrativas,financieras,del talentohumano,

destinadosa brindar el apoyo requeridopara el efectivo funcionamientode la

DirecciónEscueladeFormacióndeconformidadcon los lineamientosestablecidos

por la DirecciónEscueladeFormación.

III. Propósito Principal

Dirigir, Organizary orientar,los planesy procesosestablecidos, parael desarrollo

académicode los programasde formación,capacitacióne investigacióndirigidosa

los servidoresdelasDireccionesdeAtencióny Tratamiento,Custodiay Vigilancia,

conformea los lineamientosestablecidosdesdela DirecciónEscueladeFormación

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosde gestiónadministrativa,contabley contractualde
la Escuelade Formación,en el marco de los principios constitucionales,la normatividad
vigentey a loslineamientosemitidospor la DirecciónEscuelade Formación.

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientospara el desarrolloacadémicode los programasde
formación,capacitacióne investigacióndirigidosa losservidorespúblicos,en el marcode los
principios constitucionales,la normatividad vigente y a los lineamientosemitidos por la
DirecciónEscueladeFormación.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Realizar estudios sobre reubicación y distribución del personal del Cuerpo de

Custodia y Vigilancia en coordinación con las Direcciones Regionalesy los

establecimientosdereclusión

2. Presentara la Subdirecciónde TalentoHumanolos requerimientossobretraslados,

encargos,comisiones,reubicacionesy demásmovimientosque seannecesariosdel

Personaldel Cuerpode Custodiay Vigilancia, al igual queelaborarlas estadísticas

denovedades,movilidad,antigüedady disciplinadedichopersonal.

3. Proponer a la Dirección Escuela de Formación, a la Subdirecciónde Talento

Humanoy a la DireccióndeCustodiay Vigilancia, la ejecuciónde los programasde

formación profesionaly especializadareferentesa la administración,desarrolloy

mejoramientodel serviciodel personaldel CuerpodeCustodiay Vigilancia.

4. Formularrecomendacionesa la DirecciónEscueladeFormacióny a la Subdirección

deTalentoHumanoen relacióncon el procesodeseleccióndel personaldel Cuerpo

deCustodiay Vigilancia quesepresentaparacursosdeascensoy especialización.

5. Formularrecomendacionesa la SubdireccióndeTalentoHumanoenel desarrollode

los procesosde reclutamiento,seleccióne incorporaciónparaaspirantesdel Cuerpo

deCustodiay Vigilancia.

6. Realizar el estudio de seleccióndel personaldel cuerpo custodia y vigilancia

acreedorade condecoraciones,estímulosy distintivos, de acuerdocon las normas

que rigen la materia y en coordinación con las direcciones regionales y

establecimientosdereclusión.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Realizarestudiossobre reubicacióny distribución del personaldel Cuerpode Custodiay
Vigilanciaen coordinaciónconlasDireccionesRegionalesy losestablecimientosde reclusión

2

Presentar a la Subdirecciónde Talento Humano los requerimientos sobre traslados,
encargos, comisiones, reubicacionesy demás movimientos que sean necesariosdel
Personaldel Cuerpo de Custodiay Vigilancia,al igual que elaborar las estadísticasde
novedades,movilidad,antigüedady disciplinadedichopersonal.

3

Proponera la DirecciónEscuelade Formación,a la Subdirecciónde TalentoHumanoy a la
Direcciónde Custodiay Vigilancia,la ejecuciónde losprogramasde formaciónprofesionaly
especializadareferentes a la administración,desarrollo y mejoramiento del servicio del
personaldel CuerpodeCustodiay Vigilancia.

4

Formular recomendacionesa la DirecciónEscuelade Formacióny a la Subdirecciónde
Talento Humano en relación con el proceso de seleccióndel personal del Cuerpo de
Custodiay Vigilanciaquesepresentaparacursosdeascensoy especialización.

5

Formularrecomendacionesa la Subdirecciónde TalentoHumanoen el desarrollode los
procesos de reclutamiento, selección e incorporación para aspirantes del Cuerpo de
Custodiay Vigilancia.

6

Realizarel estudiode seleccióndel personaldel cuerpocustodiay vigilanciaacreedorade
condecoraciones,estímulosy distintivos,de acuerdocon lasnormasque rigen la materiay
en coordinaciónconlasdireccionesregionalesy establecimientosde reclusión.

7
Participaren la supervisióndel manejo administrativo y disciplinarioen los centros de instrucción
penitenciariay carcelaria.

CF 11
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

7. Participaren la supervisióndel manejoadministrativoy disciplinario en los centrosde

instrucciónpenitenciariay carcelaria.

8. Rendir informesrelativosal desarrollode las funcionesque ejerce,ante las instancias

internasy lasentidadesquelos requieran.

9. Alimentar los sistemasde Informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,

de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemas de

Información.

10. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

11. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucionaly suscomponentes.

12. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13. Asistir y participarenreuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial,

cuandoel SuperiorJerárquicoasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14. Las demásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana

la naturalezadela dependencia.
Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

15. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

8
Rendir informes relativos al desarrollode las funcionesque ejerce, ante las instancias
internasy lasentidadesquelosrequieran.

9

Alimentar los sistemasde Informaciónnecesariospara el funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

10 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

11
Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucional
y suscomponentes.

12 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuando el Superior Jerárquico así lo disponga, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

14

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites
administrativosinternos,de conformidadconlosparámetrosy lineamientosestablecidos
en la normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

15
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la
naturalezade la dependencia

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

16
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de 
política de empleo público y la normatividad vigente

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel 

Directivo,numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos 

internos.ò, por tal razón se crea la función N. 14 en la propuesta de ajuste al Manual.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

Propuesta de ajuste

Componente

II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Ejecutar, controlar, evaluar y realizar propuestas de mejoramiento en planes,

proyectos, programas, procesos y requerimientos en materia de seguridad y

administración penitenciaria, carcelaria y elementos de seguridad e

intendencia que garanticen el óptimo funcionamiento de los establecimientos

de reclusión .

2. Realizar estudios técnicos a nivel de riesgos para personas privadas de la

libertad .

3. Coordinar y desarrollar estrategias que garanticen la ejecución y seguimiento

de la vigilancia externa, realizada a través de mecanismos electrónicos de

seguridad, sistemas de monitoreo, registro y comunicación .

4. Planear, diseñar, ejecutar, y hacer seguimiento a las estrategias definidas para

la prestación de los servicios especiales de seguridad, reacción inmediata para

el mantenimiento de la seguridad carcelaria y penitenciaria y de guías caninos .

5. Consolidar las necesidades de bienes y servicios en materia de seguridad,

defensa e intendencia requeridos para prestar el servicio de vigilancia y

custodia que le competen a la entidad .

6. Rendir informes relativos al desarrollo de las funciones que ejerce, ante las

instancias internas y las entidades que los requieran .

7. Alimentar los sistemas de Información necesarios para el funcionamiento de la

Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de

Sistemas de Información .

8. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia .

9. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional .

IV. Descripción de las funciones esenciales

1

Ejecutar,controlar, evaluary realizarpropuestasde mejoramientoen planes,proyectos,
programas, procesos y requerimientos en materia de seguridad y administración
penitenciaria,carcelariay elementosde seguridade intendenciaque garanticenel óptimo
funcionamientode losestablecimientosde reclusión.

2 Realizarestudiostécnicosa nivelde riesgosparapersonasprivadasde la libertad.

3
Coordinar y desarrollar estrategiasque garanticen la ejecución y seguimiento de la
vigilanciaexterna,realizadaa travésdemecanismoselectrónicosdeseguridad,sistemasde
monitoreo,registroy comunicación.

4
Planear, diseñar, ejecutar, y hacer seguimiento a las estrategias definidas para la
prestación de los servicios especiales de seguridad, reacción inmediata para el
mantenimientode la seguridadcarcelariay penitenciariay deguíascaninos.

5

Consolidarlas necesidadesde bienes y serviciosen materia de seguridad,defensa e
intendenciarequeridosparaprestarel serviciode vigilanciay custodiaque le competena
la entidad.

6
Rendir informes relativos al desarrollo de las funcionesque ejerce, ante las instancias
internasy lasentidadesquelosrequieran.

7
Alimentarlossistemasde Informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de
conformidadconloslineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasde Información.
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

II. Descripción de las Funciones Esenciales

10. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia

11. Asistir a las reunionesde los consejos,juntas, comités y demáscuerpos,según las

instruccionesimpartidaspor el jefe inmediato.

12. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la

naturalezadela dependencia

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

13. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

8 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

9
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucional.

10 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia

11
Asistir a las reunionesde los consejos,juntas, comités y demáscuerpos,según las
instruccionesimpartidaspor el jefe inmediato.

12

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demásdisposicionesque regulanlos procedimientosy trámites
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos
establecidosen la normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

13
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

14
Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendo en cuenta lineamientosdel
generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel 

Directivo,numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos 

internos.ò, por tal razón se crea la función N. 12 en la propuesta de ajuste al Manual.
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Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
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II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Implementary evaluarlos programasde saludpúblicaformuladospor el Ministerio de Saludy

ProtecciónSocial.

2. Promover acciones de prevención definidas en el Plan de Salud Pública del Sistema

Penitenciarioparamejorarlascondicionesdesaluddela poblaciónprivadadela libertad.

3. Realizarlas accionesnecesariasparala vinculaciónal SistemaGeneralde SeguridadSocialen

Salud y la gestión del aseguramiento(riesgo en salud, prestaciónde servicios. garantíade

calidady financiamiento). quereconozcalas necesidadesdiferencialesde la poblaciónprivada

dela libertad. Encoordinaciónconlasautoridadescompetentes.

4. Garantizarcubrimientodepatologíasnocontempladasenel POS.

5. Programary ejecutaraccionesdeauditoria. Supervisiónmonitoreoy evaluacióndela prestación

delserviciodesaludenlosestablecimientosdereclusión.

6. Establecerlos mecanismosde seguimientoevaluacióny mejoramientocontinuode lasacciones

desaludpúblicay prevencióndel riesgollevadoa caboenlosestablecimientosdereclusión.

7. Auditar a las institucionesprestadorasde servicios de salud que hacenparte de la red de

prestadoresde saluddel régimensubsidiadodel ordennacional,queprestansusserviciosa la

poblaciónprivadadela libertad.

8. Implementarla inspección,vigilancia y control de los riesgosfitosanitariosde la cadenade

producción, procesamientos,distribución y comercializaciónde alimentos dentro de los

EstablecimientosdeReclusión.

9. Diseñare implementarestrategiasde promociónde hábitossaludables,patronesalimentarios

adecuadosy fomentodela lactanciamaterna.

10. Hacerel seguimientoel cumplimientode las políticasdel sistemaobligatorio de garantíade

calidadenlasáreasdesanidaddelosEstablecimientosdeReclusión.

11. Adoptary adecuarla políticanacionaldesaludmentalal SistemaPenitenciario.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Implementary evaluar los programasde salud pública formuladospor el Ministerio de
Saludy ProtecciónSocial.

2
Promover accionesde prevención definidas en el Plan de Salud Pública del Sistema
Penitenciarioparamejorarlascondicionesdesaludde la poblaciónprivadade la libertad.

3

Realizarlasaccionesnecesariasparala vinculaciónal SistemaGeneralde SeguridadSocial
en Saludy la gestióndel aseguramiento(riesgoen salud,prestaciónde servicios. garantía
de calidady financiamiento). que reconozcalasnecesidadesdiferencialesde la población
privadade la libertad. Encoordinaciónconlasautoridadescompetentes.

4 Garantizarcubrimientodepatologíasno contempladasen el POS.

5
Programary ejecutar accionesde auditoría. Supervisiónmonitoreo y evaluaciónde la
prestacióndel serviciodesaluden losestablecimientosde reclusión.

6
Establecerlos mecanismosde seguimientoevaluacióny mejoramiento continuo de las
accionesde saludpúblicay prevencióndel riesgollevadoa caboen los establecimientos
de reclusión.

7
Auditara lasinstitucionesprestadorasde serviciosde saludque hacenparte de la red de
prestadoresde saluddel régimensubsidiadodel ordennacional,queprestansusservicios
a la poblaciónprivadade la libertad.

8
Implementarla inspección,vigilanciay control de losriesgosfitosanitariosde la cadenade
producción,procesamientos,distribucióny comercializaciónde alimentosdentro de los
EstablecimientosdeReclusión.

9
Diseñar e implementar estrategias de promoción de hábitos saludables,patrones
alimentariosadecuadosy fomento de la lactanciamaterna.

110
Hacerel seguimientol cumplimientode laspolíticasdel sistemaobligatoriode garantíade
calidaden lasáreasdesanidadde losEstablecimientosdeReclusión.

11 Adoptary adecuarla políticanacionaldesaludmentalal SistemaPenitenciario.
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ComponenteIV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

IV. Descripción de las funciones esenciales

12
Diseñare implementar un modelo de atención primaria en saludmental y establecerlos
mecanismosdevigilanciade la misma.

13
Verificar que la alimentación de la población privada de la libertad cumpla con las
condicionesmínimasnutricionalesestablecíasy proponerlosajustesnecesarios.

14
Formular,implementary evaluarel Modelo de Administracióndel Aseguramientoen Salud
en el Instituto, conbaseen loslineamientosdel MinisteriodeSaludy ProtecciónSocial.

15
Administrarla Basede DatosÚnicade afiliadospertenecientesa la poblaciónprivadade la
libertad.

16
Elaborarel manualtécnicoparala prestaciónde losservicios,incluidosen el planobligatorio
de saludloscualesdebencontenerel modelode atencióny losmecanismosde referenciay
contrareferenciadepacientes.

17
Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de
conformidadconloslineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasde Información.

18 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
19 Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión Institucional.
20 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

21
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventos de carácter oficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

22
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

23

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos,deconformidadconlosparámetrosy lineamientosestablecidosen la normatividad
aplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

24
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

II. Descripción de las Funciones Esenciales

12. Diseñare implementarun modelode atenciónprimaria en saludmentaly establecerlos

mecanismosdevigilanciadela misma.

13. Verificar que la alimentaciónde la población privada de la libertad cumpla con las

condicionesmínimasnutricionalesestablecíasy proponerlos ajustesnecesarios.

14. Formular, implementary evaluar el Modelo de Administración del Aseguramientoen

Saludenel Instituto,conbaseenlos lineamientosdel Ministerio deSaludy ProtecciónSocial.

15. Administrarla BasedeDatosÚnicadeafiliadospertenecientesa la poblaciónprivadadela

libertad.

16. Elaborar el manual técnico para la prestaciónde los servicios, incluidos en el plan

obligatorio de salud los cualesdebencontenerel modelo de atencióny los mecanismosde

referenciay contrareferenciadepacientes

17. Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficina deSistemasdeInformación.

18. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

19. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

20. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

21. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

22. Las demásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

23. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendo en cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 23 en la propuesta de ajuste al Manual.
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II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Diseñar los programaspara el mejoramientode la calidad de vida de la población

privada de la libertad, sindicadosy condenados,en relación con sus dimensiones

cognitivas,afectivasy sociales.

2. Implementary evaluar los lineamientospara la atencióne intervenciónpsicológica

penitenciaria.

3. Implementary evaluar con las DireccionesRegionalesy los establecimientosde

reclusión,la ejecuciónde proyectosy programastendientesal mejoramientode las

condicionespsicosocialesdela poblaciónprivadadela libertad.

4. Diseñary elaborar,los proyectosy programastendientesa la atenciónpsicosocialdela

poblaciónprivadadela libertad.

5. Caracterizarla poblaciónprivadade la libertadparael desarrollode los programasde

atenciónpsicosocial.

6. Gestionarrecursosparala implementacióny ejecuciónde proyectosy programasde

atenciónpsicosocial.

7. Diseñarmetodologíasparala ejecucióny desarrollodelasactividadesdelasentidades

o personasque apoyanel tratamientode la poblaciónprivada de la libertad en lo

relacionadoconprogramasdeatenciónpsicosocial.

8. Propiciarla vinculacióny participaciónde entidadesexternas,públicaso privadasdel

orden,local, regional,nacionale internacional,para la ejecuciónde los proyectosy

programasdeatenciónpsicosocial.

9. Determinara travésde lasDireccionesRegionalesy establecimientosdereclusión,las

necesidadesespecíficasrelacionadascon recursosmaterialesy humanosrequeridos

parala atencióne intervenciónpsicosocial.

10. Establecerdirectricesdeatenciónpsicosocialparala poblaciónpospenada,orientadaa

vincular a la Población Privada de la Libertad en el proceso de reinserción,

resocializaciónsocialy laboral.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Diseñar los programaspara el mejoramiento de la calidad de vida de la población
privada de la libertad, sindicadosy condenados,en relación con sus dimensiones
cognitivas,afectivasy sociales.

2
Implementar y evaluar los lineamientospara la atención e intervención psicológica
penitenciaria.

3
Implementar y evaluar con las DireccionesRegionalesy los establecimientosde
reclusión, la ejecuciónde proyectosy programastendientes al mejoramiento de las
condicionespsicosocialesde la poblaciónprivadade la libertad.

4
Diseñary elaborar,los proyectosy programastendientesa la atenciónpsicosocialde la
poblaciónprivadade la libertad.

5
Caracterizarla poblaciónprivadade la libertad para el desarrollode los programasde
atenciónpsicosocial.

6
Gestionarrecursospara la implementacióny ejecuciónde proyectosy programasde
atenciónpsicosocial.

7
Diseñarmetodologíasparala ejecucióny desarrollode lasactividadesde lasentidadeso
personasque apoyan el tratamiento de la población privada de la libertad en lo
relacionadoconprogramasdeatenciónpsicosocial.

8
Propiciarla vinculacióny participaciónde entidadesexternas,públicaso privadasdel
orden, local, regional, nacionale internacional,para la ejecuciónde los proyectosy
programasdeatenciónpsicosocial.

9
Determinara travésde las DireccionesRegionalesy establecimientosde reclusión,las
necesidadesespecíficasrelacionadascon recursosmateriales y humanosrequeridos
parala atencióne intervenciónpsicosocial.

10
Establecerdirectricesde atenciónpsicosocialpara la poblaciónpospenada,orientadaa
vincular a la Población Privada de la Libertad en el proceso de reinserción,
resocializaciónsocialy laboral.
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II. Descripción de las Funciones Esenciales

11. Establecerlas directrices para la atención de la población privada de la libertad

pertenecientesa gruposminoritarios,por presentarcondicionesderiesgodeexclusiónsocial.

12. Formular, implementary evaluarlos programasde actividadesdeportivas,recreativasy

culturales,parapromoverla sanaconvivenciay minimizar los factoresde violencia en los

establecimientosdereclusión.

13. Formular, implementar y evaluar programasy accionesque garanticenla libertad

religiosay decultosdela poblaciónprivadadela libertad.

14. Diseñarconel InstitutoColombianodeBienestarFamiliar la atenciónintegrala menores

de 3 años, hijos de internasque viven con sus madresen los establecimientosde

reclusión.

15. Formular e implementarplanesy programasde cooperacióncon Coldeportespara el

fomentodel deportey la recreaciónenlos centrosdereclusión.

16. Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,

de conformidad con los lineamientosestablecidospor la Oficina de Sistemasde

Información.

17. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

18. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional.

19. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

20. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

21. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

22. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

11
Establecer las directrices para la atención de la población privada de la libertad
pertenecientesa grupos minoritarios, por presentarcondicionesde riesgo de exclusión
social.

12
Formular, implementar y evaluar los programasde actividadesdeportivas,recreativasy
culturales,para promover la sanaconvivenciay minimizarlos factoresde violenciaen los
establecimientosde reclusión.

13
Formular,implementary evaluarprogramasy accionesque garanticenla libertad religiosa
y de cultosde la poblaciónprivadade la libertad.

14
Diseñarconel Instituto ColombianodeBienestarFamiliarla atenciónintegrala menoresde
3 años,hijosde internasquevivenconsusmadresen losestablecimientosde reclusión.

15
Formular e implementar planes y programasde cooperacióncon Coldeportespara el
fomentodel deportey la recreaciónen loscentrosde reclusión.

16
Alimentarlossistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de
conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficinade Sistemasde Información.

17 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.
18 Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión Institucional.

19 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

20
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de carácter oficial, 
cuando el Director General así lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

21

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulanlos procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

22
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

23
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 21 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

CF 15

II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Planear,implementary hacerseguimientoa la prestacióndel servicio educativodirigido a la

población condenadaprivada de la libertad, a cargo del INPEC en el marco del modelo

educativoinstitucional

2. Proponer las políticas técnico administrativas y pedagógicasde la educación para la

rehabilitaciónsocial

3. Implementarel Modelo Educativo institucional de acuerdocon lo establecidoen el Plan

NacionaldeDesarrolloPND

4. Coordinarla implementaciónde la educaciónparael trabajoy desarrollohumanoa travésde

conveniosinstitucionalesquela brinden.

5. Formular, implementary hacer seguimientoa programasculturalesdeportivosy recreativos

dirigidosa la poblacióncondenadaprivadadela libertad,acargodel INPEC.

6. Planear,gestionar,coordinary evaluarestrategiasquepermitaa la poblacióncondenadaprivada

de la libertad el accesoa los programasde educaciónbásica y superior, conforme a la

normatividadvigentey los lineamientosdel modeloeducativoparael SistemaPenitenciarioy

Carcelario. a travésdela metodologíadeeducaciónabiertay adistancia.

7. Coordinarlosnivelesinstitucionalesencargadosdeimplementarel servicioeducativo.

8. Formular y desarrollarinvestigacionesque posibiliten el conocimientodel modelo educativo

penitenciario.

9. Promoverla celebraciónde conveniosde cooperaciónencaminadosa fortalecer la atención

educativa,entrela empresaprivaday el Institutoenbeneficiodela poblacióncondenadaprivada

dela libertad.

10. Apoyara lasDireccionesRegionalesy establecimientosdereclusiónen la ejecucióndeplanesy

programastendientesa lograr un mejoramientode las condicioneseducativasde la población

condenadaprivadadela libertad.

11. Determinar, a través de las Direcciones Regionalesy establecimientosde reclusión, las

necesidadesespecíficasrelacionadascon recursosmaterialesy humanosrequeridospara la

atencióne intervención.

12. Promover cursos de capacitacióny actualización para los servidores penitenciariosque

desempeñenfuncionesrelacionadascon la Subdirecciónde Educación,paramejorarla calidad

enla atencióne intervencióndirigidaapoblacióncondenadaprivadadela libertad.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Planear,implementary hacerseguimientoa la prestacióndel servicioeducativodirigido
a la poblacióncondenadaprivada de la libertad, a cargo del INPECen el marco del
modeloeducativoinstitucional.

2
Proponer las políticas técnico-administrativasy pedagógicasde la educaciónpara la
rehabilitaciónsocial.

3
Implementarel Modelo Educativoinstitucionalde acuerdocon lo establecidoen el Plan
Nacionalde DesarrolloPND.

4
Coordinarla implementaciónde la educaciónpara el trabajo y desarrollohumano a
travésdeconveniosinstitucionalesquela brinden.

5
Formular, implementar y hacer seguimiento a programas culturales deportivos y
recreativosdirigidosa la poblacióncondenadaprivadade la libertad,a cargodel INPEC.

6

Planear, gestionar, coordinar y evaluar estrategias que permita a la población
condenadaprivada de la libertad el accesoa los programasde educaciónbásicay
superior,conformea la normatividadvigentey los lineamientosdel modelo educativo
para el SistemaPenitenciarioy Carcelario. a través de la metodologíade educación
abiertay a distancia.

7 Coordinarlosnivelesinstitucionalesencargadosde implementarel servicioeducativo.

8
Formular y desarrollar investigacionesque posibiliten el conocimiento del modelo
educativopenitenciario.

9
Promover la celebraciónde conveniosde cooperaciónencaminadosa fortalecer la
atencióneducativa,entre la empresaprivaday el Instituto en beneficiode la población
condenadaprivadade la libertad.

10
Apoyara lasDireccionesRegionalesy establecimientosde reclusiónen la ejecuciónde
planesy programastendientesa lograr un mejoramientode lascondicioneseducativas
de la poblacióncondenadaprivadade la libertad.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

IV. Descripción de las funciones esenciales

11
Determinar,a travésde lasDireccionesRegionalesy establecimientosde reclusión,las
necesidadesespecíficasrelacionadascon recursosmaterialesy humanosrequeridos
parala atencióne intervención.

12

Promovercursosde capacitacióny actualizaciónpara los servidorespenitenciariosque
desempeñenfuncionesrelacionadascon la Subdirecciónde Educación,paramejorar la
calidad en la atención e intervención dirigida a población condenadaprivada de la
libertad.

13

Alimentarlossistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

14 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

15
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucional.

16 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

17
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

18

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demásdisposicionesque regulanlos procedimientosy trámites
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos
establecidosen la normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

19
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la dependencia.1||

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

20
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

II. Descripción de las Funciones Esenciales

13. Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,

deconformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficina deSistemasdeInformación.

14. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

15. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional.

16. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

17. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

18. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezade la dependencia.el Director General así lo disponga,de acuerdocon las

instruccionesimpartidas.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

19. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 18 en la propuesta de ajuste al Manual.
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II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Definir lasestrategiasparala implementacióndela formacióny desarrollodecompetenciaspara

la productividady la generaciónde ingresos,dirigida a población condenadaprivada de la

libertad.

2. Diseñar,implementary controlarprogramasde formacióny desarrollode competenciasparala

productividad y la generaciónde ingresos,dirigidos a población condenadaprivada de la

libertad, de acuerdo con el Modelo de Atención Integral, Rehabilitación y Tratamiento

Penitenciarioy la normatividadvigente.

3. Diseñarestrategiasparala comercializacióndelos bienesy serviciosquedesarrollela población

condenadaprivada de la libertad y pos-penada,liderandosu implementación,seguimientoy

controlenlosestablecimientosdereclusión.

4. Apoyar y participar, en coordinación con la Dirección Escuela de Formación, en las

investigacionessobrela atencióny la intervenciónintegralconpoblacióncondenadaprivadade

la libertady pos-penada,desdela perspectivadela productividady la generacióndeingresos.

5. Participar en la formulación y evaluación de proyectos de asociacionespúblico privadas

encaminadosal desarrollode habilidadeslaboralesde la poblacióncondenadaprivada de la

libertad.

6. Diseñar,controlar y coordinar la implementaciónde proyectosde desarrollode actividades

laboralesy productivasdela poblacióncondenadaprivadadela libertad. encoordinaciónconlas

entidadesy autoridadespúblicas.

7. Identificar las necesidades,perfil y competenciasde talento humano,así como los bienesy

serviciosrequeridosparael desarrollodecompetenciasparala productividady degeneraciónde

ingresosdela poblacióncondenadaprivadadela libertady asistenciaal pos-penado.

8. Proyectarlasdirectricesreglamentacionesy programasbásicosparala capacitacióny formación

laboral de la población condenadaprivada de la libertad en actividadesagropecuarias. De

industria. Artesanal y de servicios, en coordinacióncon las DireccionesRegionalesy los

establecimientosdereclusión.

9. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasdeInformación.

10. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Definir lasestrategiasparala implementaciónde la formacióny desarrollodecompetenciasparala
productividady la generaciónde ingresos,dirigidaa poblacióncondenadaprivadade la libertad.

2

Diseñar,implementary controlar programasde formacióny desarrollode competenciaspara la
productividady la generaciónde ingresos,dirigidosa poblacióncondenadaprivadade la libertad,
de acuerdocon el Modelo de Atención Integral, Rehabilitacióny TratamientoPenitenciarioy la
normatividadvigente.

3
Diseñarestrategiaspara la comercializaciónde los bienesy serviciosque desarrollela población
condenadaprivada de la libertad y pos-penada, liderando su implementación,seguimientoy
control en losestablecimientosde reclusión.

4
Apoyary participar,en coordinacióncon la DirecciónEscuelade Formación,en lasinvestigaciones
sobrela atencióny la intervenciónintegralcon poblacióncondenadaprivadade la libertad y pos-
penada,desdela perspectivade la productividady la generaciónde ingresos.

5

Participar en la formulación y evaluación de proyectos de asociacionespúblico-privadas
encaminadosal desarrollo de habilidadeslaboralesde la población condenadaprivada de la
libertad.

6
Diseñar, controlar y coordinar la implementación de proyectos de desarrollo de actividades
laboralesy productivasde la poblacióncondenadaprivadade la libertad. en coordinacióncon las
entidadesy autoridadespúblicas.

7
Identificar las necesidades,perfil y competenciasde talento humano, así como los bienes y
serviciosrequeridosparael desarrollode competenciaspara la productividady de generaciónde
ingresosde la poblacióncondenadaprivadade la libertady asistenciaal pos-penado.

8

Proyectarlas directricesreglamentacionesy programasbásicospara la capacitacióny formación
laboral de la población condenadaprivada de la libertad en actividadesagropecuarias. De
industria. Artesanal y de servicios, en coordinación con las Direcciones Regionalesy los
establecimientosde reclusión.

9
Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamiento de la Entidad, de
conformidadconloslineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasde Información.

10 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.
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11
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucional.

12 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la 
organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites 
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos 
establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

15
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

16
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

II. Descripción de las Funciones Esenciales

11, Apoyar la implementacióny sostenibilidaddelSistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

12. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial, cuandoel

DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la naturaleza

dela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

15. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel generadorde

políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 14 en la propuesta de ajuste al Manual.
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II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Gestionar ante las autoridades competentes la aprobación, certificación y/o

acreditación de los programas académicos ofertados por la Dirección Escuela

de Formación, acorde con las políticas institucionales y la normatividad

vigente .

2. Planear y consolidar las necesidades de bienes y servicios que requiere la

Escuela para su adecuado funcionamiento, y presentarlas a la Dirección .

3. Realizar el seguimiento y control de los bienes y servicios asignados a la

Dirección Escuela de Formación para su operación y funcionamiento .

4. Emitir las constancias y certificaciones académicas de los participantes en los

programas de la Dirección, acorde con la información suministrada por la

subdirección académica .

5. Proponer a la Dirección los reglamentos docente y estudiantil y velar por su

cumplimiento .

6. Mantener actualizado el historial académico y registro de calificaciones de los

estudiantes .

7. Efectuar la supervisión, seguimiento y evaluación al desarrollo de los convenios

y programas formativos con cooperación nacional o internacional que sean

suscritos para tal fin.

8. Organizar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo e

implementación de los procesos de formación y capacitación solicitados por

organismos nacionales e internacionales en los asuntos relacionados con los

programas ofrecidos por la Dirección .

9. Evaluar en forma sistemática y continua los programas y los servicios de la

Dirección, así como realizar el plan de autoevaluación anual de los programas

académicos .

10. Alimentar los sistemas de información necesarios para el funcionamiento de la

Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de

Sistemas de Información .

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia .

12. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional .

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Gestionarante lasautoridadescompetentesla aprobación,certificacióny/o acreditación
de los programasacadémicosofertadospor la DirecciónEscuelade Formación,acorde
conlaspolíticasinstitucionalesy la normatividadvigente.

2
Planear y consolidar las necesidades de bienes y servicios que requiere la

Escuela para su adecuado funcionamiento, y presentarlas a la Dirección.

3
Realizar el seguimiento y control de los bienes y servicios asignados a la

Dirección Escuela de Formación para su operación y funcionamiento.

4
Emitir las constancias y certificaciones académicas de los participantes en los

programas de la Dirección, acorde con la información suministrada por la

subdirección académica.

5
Proponer a la Dirección los reglamentos docente y estudiantil y velar por su

cumplimiento.

6
Mantener actualizado el historial académico y registro de calificaciones de los

estudiantes.

7
Efectuar la supervisión, seguimiento y evaluación al desarrollo de los convenios y

programas formativos con cooperación nacional o internacional que sean

suscritos para tal fin.

8

Organizar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo e implementación

de los procesos de formación y capacitación solicitados por organismos

nacionales e internacionales en los asuntos relacionados con los programas

ofrecidos por la Dirección.

9

Evaluar en forma sistemática y continua los programas y los servicios de la

Dirección, así como realizar el plan de autoevaluación anual de los programas

académicos.

10
Alimentar los sistemas de información necesarios para el funcionamiento de la

Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de

Sistemas de Información.

11 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
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12
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional.

13 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la 
organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites 
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos 
establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

15
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la Dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

16
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

II. Descripción de las Funciones Esenciales

13. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

14. Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

15. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

16. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel generadorde

políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 14 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

CF 18

II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Proponery ejecutarlas políticas institucionalesen materiade inducción, formación,

capacitacióny actualizacióndel personalde atenciónintegral y tratamiento,y de

custodiay vigilancia.

2. Diseñar,desarrollar,ejecutary controlarlos programasacadémicosparala formación,

capacitación,entrenamientoy reentrenamientodepersonaldela DirecciónEscuela,de

atención integral y tratamientoy del cuerpo de custodia y vigilancia que así lo

requiera,

3. Definir metodologíaspedagógicasacordescon los programasacadémicosy población

objetivo.

4. Definir instrumentosy herramientasque permitan evaluar e implementaracciones

correctivas para el cumplimiento de los objetivos propuestosen los programas

académicos.

5. Garantizar el cumplimiento de los requisitos para realizar el trámite ante las

autoridadescompetentespara la aprobación,certificación y/o acreditaciónde los

programasacadémicosofertadospor la DirecciónEscueladeFormación.

6. Identificar los perfiles del personaldocenteque será vinculado a los diferentes

programas,asícomodefinir las obligacionesquedebencumplir parael desarrollode

los programasacadémicos.

7. Promoverla realizaciónde estudiose investigacionesen el ámbito penitenciarioy

carcelario y estimular la publicación de sus resultadosen coordinación con las

entidadescorrespondientes.

8. Planeary orientarla periódicasocializacióndelasinvestigacionesrealizadas.

9. Promovery liderar la realizaciónde eventosacadémicosnacionalese internacionales

acordesconlosobjetivosdela DirecciónEscuelay dela Entidad.

10. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la

Entidad,de conformidadcon los lineamientosestablecidospor la Oficina de Sistemas

deInformación.

11. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

12. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel Sistemade GestiónInstitucionaly sus

componentes.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Proponer y ejecutar las políticas institucionalesen materia de inducción, formación,
capacitacióny actualizacióndel personal de atención integral y tratamiento, y de
custodiay vigilancia.

2
Diseñar,desarrollar,ejecutary controlar los programasacadémicospara la formación,
capacitación,entrenamientoy reentrenamientode personalde la DirecciónEscuela,de
atenciónintegraly tratamientoy del cuerpode custodiay vigilanciaqueasílo requiera.

3
Definir metodologíaspedagógicasacordescon los programasacadémicosy población
objetivo.

4
Definir instrumentos y herramientasque permitan evaluar e implementar acciones
correctivas para el cumplimiento de los objetivos propuestos en los programas
académicos.

5

Garantizarel cumplimientode losrequisitospararealizarel trámite ante lasautoridades
competentes para la aprobación, certificación y/o acreditación de los programas
académicosofertadospor la DirecciónEscueladeFormación.

6
Identificar los perfiles del personal docente que será vinculado a los diferentes
programas,asícomodefinir lasobligacionesquedebencumplirparael desarrollode los
programasacadémicos.

7
Promover la realizaciónde estudios e investigacionesen el ámbito penitenciario y
carcelarioy estimularla publicaciónde susresultadosen coordinaciónconlasentidades
correspondientes.

8
Planeary orientar la periódicasocializaciónde lasinvestigacionesrealizadas.

9
Promovery liderar la realizaciónde eventosacadémicosnacionalese internacionales
acordesconlosobjetivosde la DirecciónEscuelay de la Entidad.

10
Alimentarlos sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

11 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

IV. Descripción de las funciones esenciales

12
Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel Sistemade GestiónInstitucionaly sus
componentes.

13 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

14
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

15

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demásdisposicionesque regulanlos procedimientosy trámites
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos
establecidosen la normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

16
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

17
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

II. Descripción de las Funciones Esenciales

13. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

14. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

15. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

16. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuenta lineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 15 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector de cuerpo de custodia es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Tratamiento penitenciario al personal a 
cargo del INPEC.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Técnicas de alta seguridad penitenciaria, electrónica, física, dinámica, y 
porcentual.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente. 
Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ ConstituciónPolítica de Colombia título II Capítulo I, Título V Capítulo I, II, título VII

capítulosI, II, III, IV y V Titulo VIII capítuloI, II, III y IV . titulo X. capítuloI y V.

¶ Estructuradel INPEC.

¶ GestiónPública.

¶ PlandeDesarrolloInstitucional

¶ Técnicasenaltaseguridadpenitenciaria,electrónica,física,dinámicay porcentual.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ Régimendepersonaldel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario.

¶ Normatividadvigenterelacionadaconel áreadedesempeñoy la dependenciaasignada.

CF 11

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Capítulos II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Técnicas de alta seguridad penitenciaria, electrónica, física, dinámica, y 
porcentual.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente. 
Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ ConstituciónPolíticade Colombiatítulo II CapítuloI, Título V CapítuloI, II, título

VII capítulosI, II, III, IV y V Titulo VIII capítuloI, II, III y IV. titulo X. capítuloI y

V.

¶ Estructuradel INPEC.

¶ GestiónPública.

¶ PlandeDesarrolloInstitucional

¶ Técnicasenaltaseguridadpenitenciaria,electrónica,física,dinámicay porcentual.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ Régimendepersonaldel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario.

¶ Normatividad vigente relacionadacon el área de desempeñoy la dependencia

asignada.

CF 12

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector de cuerpo de custodia es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Tratamiento penitenciario al personal a 
cargo del INPEC.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Gestión del sistema de salud. 
Plan de Desarrollo Institucional.
Plan Estratégico Sectorial.  
Normas en salud pública.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Gestión del sistema de salud. 

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ Plan Estratégico Sectorial.  

¶ Normas en salud pública.

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. 

CF 13

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector de  salud, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con el área de 
desempeño y la dependencia asignada, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gerencia y Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pepenada  
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente. 
Política Penal y Criminal.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

¶ Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada.  

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. 

¶ Política Penal y Criminal.

CF 14

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector de  atención psicosocial, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales,incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con 
el área de desempeño y la dependencia asignada y política criminal, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gerencia y Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada  
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente. 
Política Penal y Criminal.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, 

titulo X

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Normatividad vigente en materia de educación.

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 

complemente. 

¶ Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la

dependencia asignada .

CF 15

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector educación, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Gerencia y gestión publica, tratamiento penitenciario 

al personal a cargo del INPEC, resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada, política penal y criminal , lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.
. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Formulación, gestión, ejecución de proyectos.  
Normatividad vigente en materia empresarial y comercial.
Comercialización y negociación.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente.  
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I 

y II, titulo X

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Formulación, gestión, ejecución de proyectos.  

¶ Normatividad vigente en materia empresarial y comercial.

¶ Comercialización y negociación.

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 

complemente.  

CF 16

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector de habilidades productivas, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, Normatividad vigente relacionada con el areade desempeño y 

la dependencia asignada, política penal y criminal , lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Capítulos II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos públicos.
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema General de Educación.
Estatuto Orgánico de Presupuesto y normas reglamentarias.
Estatuto de Contratación Pública y normas reglamentarias.
Normas Internacionales de Información Financiera y Normas 
Internacionales de Contabilidad del Sector Público.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X, 

Titulo XII

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Disposicionesparala vigilanciay controldelusodelos recursospúblicos.

¶ CódigodeProcedimientoAdministrativoy delo ContenciosoAdministrativo

¶ SistemaGeneraldeEducación.

¶ EstatutoOrgánicodePresupuestoy normasreglamentarias.

¶ EstatutodeContrataciónPúblicay normasreglamentarias.

¶ NormasInternacionalesdeInformaciónFinancieray NormasInternacionalesdeContabilidad

delSectorPúblico.

CF 17

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector Secretaria Académica, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Gerencia y gestión publica, tratamiento 

penitenciario al personal a cargo del INPEC, resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada, política penal y criminal , lo que permite el normal desarrollo de las funciones 
del empleo.
. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Plan de Desarrollo Institucional 
Formulación y creación de currículos académicos
Metodologías pedagógicas.
Modelos de Autoevaluación Educativa.
Educación para el Desarrollo y el Trabajo.
Toma de decisiones estratégicas el ámbito educativo.
Protocolos nacionales e internacionales de investigación.
Normatividadrelacionadacon la aprobación,certificacióny acreditaciónde
programasacadémicosy de investigaciónnacionale internacional
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Formulacióny creacióndecurrículosacadémicos

¶ Metodologíaspedagógicas.

¶ ModelosdeAutoevaluaciónEducativa.

¶ Educaciónparael Desarrolloy el Trabajo.

¶ Tomadedecisionesestratégicasel ámbitoeducativo.

¶ Protocolosnacionalese internacionalesdeinvestigación.

¶ Normatividad relacionadacon la aprobación,certificación y acreditaciónde programas

académicosy deinvestigaciónnacionale internacional.

CF 18

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo Subdirector Académico, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Gerencia y gestión publica, tratamiento penitenciario 

al personal a cargo del INPEC, resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada, política penal y criminal , lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.
. 

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las 
personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al 

ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 11
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 12
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 13

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 14
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 15
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 16

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 17

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 18

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

Justificación: 

Una vez verificado el Decreto 407 de 1994, se evidencia que el componente formación académica y experiencia, se encuentra ajustado conforme a la normatividad de esta manera se considera no hay lugar a realizar 

ajuste.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  

El nombramiento del Subdirector del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria Nacional, recaerá en uno de los 
Oficiales con el grado de Comandante Superior, escogido libremente por el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y 
Carcelario INPEC. 
 
En caso de no haber oficial en este grado, el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, podrá designar 
libremente para este cargo, a uno de los Oficiales con el grado de Mayor y si no lo hubiere, entonces en el grado de Capitán del 
Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria Nacional. (Artículo 147 del Decreto 407 de 1994). 

Alternativas 

Formación Académica   Experiencia 

N/A N/A 

 
 

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia 

Formación Académica Experiencia 

El nombramiento del Subdirector del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria Nacional, recaerá en uno 

de los Oficiales con el grado de Comandante Superior, escogido libremente por el Director General del Instituto Nacional 

Penitenciario y Carcelario INPEC.  

 

En caso de no haber oficial en este grado, el Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, 

podrá designar libremente para este cargo, a uno de los Oficiales con el grado de Mayor y si no lo hubiere, entonces en el 

grado de Capitán del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria Nacional. (Artículo 147 del Decreto 407 de 1994). 

 

Alternativas 

Formación Académica y Experiencia  

No aplica 

CF 11

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Administración,Derechoy afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 12

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo 
básico de conocimiento en:

En 
número: 60

NBC Administración En letras: Sesenta

NBC Contaduría Pública meses: X

NBC Derecho y afines Experiencia profesional relacionada.

NBC Economía

NBC Ingeniería Administrativa y Afines

NBC Ingeniería Industrial y afines

NBC Ingeniería civil y afines

(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentadospor la
ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar cinco (5) NBC, que permiten aportar desde la academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito y las funciones del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico del conocimiento

Administración,bacteriología,odontología,

Psicología,terapias,medicina,

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 13

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar un (1) NBC, que permiten aportar desde la academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al núcleo 
básico de conocimiento en:

En número:
60

NBC Administración En letras: Sesenta
NBC Bacteriología meses: X
NBC Odontología Experiencia profesional relacionada.
NBC Psicología
NBC Terapias
NBC Medicina
NBC Enfermería
(Tarjeta profesional en los casosreglamentados
por la ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Antropología,Sociología,Trabajo Social y

Afines, Psicología,

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 14

Justificación:

Una vez verificadas las funciones del empleo se considera que no es necesario realizar modificaciones a este componente.

Inicio

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  

Formación Académica  Experiencia 

Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico de 
conocimiento en: 

En número: 
60 

NBC Antropología En letras: Sesenta 

NBC Sociología, Trabajo Social y afines meses: X 

NBC Psicología Experiencia profesional relacionada. 

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.)  

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

Alternativas 
 

Alternativas 

Formación Académica   Experiencia 

Ö Dos (2) años de experiencia profesional por: Título de postgrado 
en la modalidad de especialización, siempre que se acredite el 
título profesional 

Ö Título profesional adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional 
sea afín con las funciones del cargo 

Ö Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín 
con las funciones del cargo, 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Título 
de postgrado en la modalidad de especialización. 

Ö El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: Dos 
(2) años de experiencia profesional, siempre que se acredite el título 
profesional. 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Tres (3) años 
de experiencia profesional, siempre que se acredite el título 
profesional. 
El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: un año de 
experiencia profesional. 

 



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Educación, Administración, filosofía,

teologíay afines,

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 15

Justificación:

Una vez verificadas las funciones del empleo se considera que no es necesario realizar modificaciones a este componente.

Inicio

VII. Requisitos de formación académica y experiencia  

Formación Académica  Experiencia 

Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico de 
conocimiento en: 

En número: 
60 

NBC Educación En letras: Sesenta 

NBC Administración meses: X 

NBC filosofía, teología y afines, Experiencia profesional relacionada. 

 



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Administración, Contaduría Pública,

Economía y afines, Ingeniería Industrial,

Ingenieríaagroindustrial,alimentosy afines,

Ingeniería agrícola, forestal y afines,

Agronomíao zootecnia.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 16

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinasafines al núcleo básico
de conocimientoen:

En 
número: 60

NBC Administración En letras: Sesenta

NBC Contaduría Publica meses: X

NBC Economía y afines Años

NBC Ingeniería industrial y afines Experiencia profesional relacionada.

NBC Ingeniería Agroindustrial, alimentos y afines

NBC Ingeniería Agrícola, forestal y afines

NBC Agronomía

NBC Zootecnia

NBC Diseño

NBC Ingeniería Ambiental, sanitaria y afines

(Tarjeta profesional en los casosreglamentadospor la
ley.)

Título de postgradoen la modalidad de especialización
en áreasrelacionadasconlasfuncionesdel cargo.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar dos (2) NBC, que permiten aportar desdela academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Administración, contaduría pública,

economía,Educación,Derechoy afines,

Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 17

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone suprimir dos (2) NBC educación y derecho y afines, en consideración a que 

esta subdirección desarrolla funciones de carácter netamente administrativo, de otra parte se propone incluir un (1) NBC, toda vez que permite aportar desde la 

academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo 
básico de conocimiento en:

En 
número: 60

NBC Administración En letras: Sesenta

NBC Ingeniería industrial y afines meses: X

NBC Contaduría Pública Experiencia profesionalrelacionada.
NBC Economía
NBC Ingeniería Administrativa y afines
(Tarjeta profesional en los casosreglamentados
por la ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al

núcleo básico de conocimiento en:

Educación, psicología, sociología,

Administración,Derechoy afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreas relacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones

del empleo.

CF 18

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo 
básico de conocimiento en:

En número:
60

NBC Educación En letras: Sesenta

NBC Psicología meses: X

NBC sociología, trabajo social y afines Años
NBC Administración Experienciaprofesionalrelacionada
NBC Derecho y afines
NBC Economía
NBC filosofía, teología y afines,
(Tarjeta profesional en los casosreglamentadospor
la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar dos (2) NBC, que permiten aportar desdela academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia - Alternativas Componente

 

Alternativas 

Formación Académica y Experiencia  

 
Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1.  
El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: 
 
. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o, 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 
 
El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: 
 
. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 

Alternativas 

Formación Académica   Experiencia 

Ö Dos (2) años de experiencia profesional por: Título de postgrado en 
la modalidad de especialización, siempre que se acredite el título 
profesional 

Ö Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

Ö Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Título de 
postgrado en la modalidad de especialización. 

Ö El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: 
Dos (2) años de experiencia profesional, siempre que se acredite 
el título profesional. 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: Tres (3) 
años de experiencia profesional, siempre que se acredite el título 
profesional. 

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: un año 
de experiencia profesional. 

 

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



EMPLEO 10

EMPLEO CUADRO FUCNIONAL
DENOMINACION DEL 

EMPLEO
Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E010 CF19
DIRECTOR OPERATIVO LNR 0100 23 1

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las funciones 

esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO 

Denominacióndel empleo: DIRECTOR OPERATIVO  
Código: 0100
Grado: 23
N°. decargos: UNO (1)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director General   
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-010 I. Identificación y ubicación del Empleo E-010

1.Denominación del empleo: DIRECTOR OPERATIVO
2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código:
0100

4. 
Grado:

2
3

5. N°. de cargos: 1 UNO

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe inmediato:
Director General de Entidad 

Descentralizada 

8. 
Naturaleza 
del empleo

Libre 
Nombramiento 

y Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos dentro del documento. 

C
F

1
9

0
1

0
0

2
3

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA

C
F II. Área  Funcional

C
F

1
9

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

2
3

0
1
0
0

0
1
0
0

2
3

2
3

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO. INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

Lapropuestadeajusteparael componentepropósitoprincipal,estaincluyendoel diseñoy el controlenlosplanes,programasy proyectos,deestamanerasebuscaqueestasdireccionesseproyecteny enfoquenenser

propositivosyderealizarlamejoracontinuadesusprocesos.

Componente

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar los planes,programasy proyectosde la Gestióndel talento
Humano, Gestión Documental,Logísticay abastecimientoy Gestión Financiera,en el
marco de los principios constitucionales,la normatividad vigente y a los lineamientos
emitidospor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Dirigir y coordinarla formulación,adopción,implementación,ejecución,seguimientoy evaluaciónde

políticas,planes,proyectos,programasy accionesadministrativas,financieras,del talentohumanoy de

contratación,destinadosabrindarel apoyorequeridopor los procesosy dependenciasparasuefectivo

funcionamiento,enel marcodelosprincipiosconstitucionalesy la normatividadvigente.

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr,

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Coordinary hacerseguimientoa las actividadesy procedimientosde administración,

contratacióny vinculación de personal,procesoslaborales,inducción, reinduccióny

evaluacióndel desempeño.

2. Desarrollarlos procesosadministrativos,contablesy financierosdel Instituto.

3. Diseñar,formular, proponery ejecutarlas políticas,estrategias,planes,programasy

proyectosparala gestiónadministrativa,contabley financieray de talentohumanode

la entidad.

4. Diseñar,consolidary presentarel plandenecesidadesde funcionamientoe inversióny

el plandecompras.

5. Implementar y realizar seguimiento, análisis y control a la gestión financiera,

administrativay detalentohumano.

6. Asesoraral Directorenasuntosrelacionadosconla ordenacióndel gasto.

7. Establecer las directrices aplicables a la recolección, registro y análisis de la

informaciónadministrativay financieradel Instituto.

8. Diseñarnormas,procedimientosy técnicasrequeridosparalos diferentesprocesosdela

DirecciónCorporativa.

9. Dirigir y coordinar los serviciosgeneralesrequeridospara el funcionamientode los

procesosmisionalesdel Instituto.

10. Definir y evaluarlas políticas,planes,programasy proyectosde la Subdirecciónde

TalentoHumano,asícomocoordinarla elaboraciónde los reglamentostendientesa la

adecuadaadministracióndel recursohumanoenel Instituto.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1

Coordinar y hacer seguimiento las actividadesy procedimientos de administración,
contratación y vinculación de personal, procesoslaborales, inducción, reinducción y
evaluacióndel desempeño.

2 Desarrollarlosprocesosadministrativos,contablesy financierosdel Instituto.

3

Diseñar, formular, proponer y ejecutar las políticas, estrategias,planes, programasy
proyectospara la gestiónadministrativa,contabley financieray de talento humanode la
entidad.

4
Diseñar,consolidary presentarel plande necesidadesde funcionamientoe inversióny el
plandecompras.

5
Implementar y realizar seguimiento, análisis y control a la gestión financiera,
administrativay de talento humano.

6 Asesoraral Directoren asuntosrelacionadosconla ordenacióndel gasto.

7
Establecerlas directricesaplicablesa la recolección,registro y análisisde la información
administrativay financieradel Instituto.

8
Diseñarnormas,procedimientosy técnicasrequeridospara los diferentesprocesosde la
DirecciónCorporativa.

9
Dirigir y coordinar los serviciosgeneralesrequeridos para el funcionamiento de los
procesosmisionalesdel Instituto.

10

Definiry evaluarlaspolíticas,planes,programasy proyectosde la SubdireccióndeTalento
Humano,asícomocoordinarla elaboraciónde los reglamentostendientesa la adecuada
administracióndel recursohumanoen el Instituto.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

11. Implementarprocedimientosparala selecciónde personalbasadoen normas,políticas,métodosy

procedimientos.

12. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasdeInformación.

13. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

14. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddelSistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

15. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

16. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial, cuandoel

DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

17. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel generadorde

políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

18. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la naturaleza

dela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

19. EstablecerlasnecesidadesdeCompraPúblicateniendoencuentalos requerimientosdeoperaciónde

la EntidadEstatal.

20. Estructurarel PlanAnual deAdquisicionesdeacuerdoconlasnecesidadesdecompra.

21. Seleccionarproveedoresteniendoencuentala normativay la obtencióndemayorvalorpordinero

22. Administrarla categoríadeacuerdoconlasnecesidadesdela entidady el contrato.

23. Estructurarel presupuestodela entidaddeacuerdoconnormatividadvigentey criteriosestablecidos.

24. Desarrollarlasoperacionesdetesoreríadela entidaddeacuerdoconnormasy procedimientos

25. Efectuarlasinversionesdeconformidadconla normativay el régimendeinversionesvigente.

26. Diseñarel Plan institucionalde archivos(PINAR), alineadocon el plan EstratégicoInstitucionaly

normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

11
Implementarprocedimientosparala selecciónde personalbasadoen normas,políticas,
métodosy procedimientos.

12

Alimentarlossistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

13 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

14
Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión
Institucional.

15 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

16
Asistiry participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

17
Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendo en cuenta lineamientosdel
generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

18

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la 
organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites 
administrativos internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos 
establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

19
Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a 
la naturaleza de la dependencia.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 18 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

9. Alimentar los sistemasde Información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficina deSistemasdeInformación.

10. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

11. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucional y sus

componentes.

12. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

13. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial, cuandoel

SuperiorJerárquicoasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

14. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la naturaleza

dela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

15. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel generadorde

políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

IV. Descripción de las funciones esenciales

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

20
Establecerlas necesidadesde Compra Pública teniendo en cuenta los requerimientos de
operaciónde la EntidadEstatal.

21 Estructurarel PlanAnualdeAdquisicionesde acuerdoconlasnecesidadesde compra.

22
Seleccionarproveedoresteniendo en cuenta la normativa y la obtención de mayor valor por
dinero

23 Administrarla categoríade acuerdoconlasnecesidadesde la entidady el contrato.

24
Estructurar el presupuestode la entidad de acuerdo con normatividad vigente y criterios
establecidos.

25 Desarrollarlasoperacionesde tesoreríade la entidaddeacuerdoconnormasy procedimientos

26 Efectuarlasinversionesde conformidadconla normativay el régimende inversionesvigente.

27
Diseñar el Plan institucional de archivos (PINAR), alineado con el plan Estratégico Institucional y 
normatividad vigente.

28
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador 
de política de empleo público y la normatividad vigente. 

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleos.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Títulos II, V, VII, X

Estructura del INPEC. 

Gestión Pública.

Plan de Desarrollo Institucional.

Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo título I, capitulo 
II, III, IV y V. 

Ley de Empleo público, Carrera Administrativa y Gerencia Pública y normas reglamentarias.

Estatuto Orgánico de Presupuesto y normas reglamentarias.

Estatuto de Contratación Pública y normas reglamentarias.

Normas Internacionales de Información Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad 
del Sector Público.

Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ ConstituciónpolíticadeColombiaTítulo II CapítulosII, III, IV Título V capituloI. II

y V, título XII

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gerencia y Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ ÅCódigodeProcedimientoAdministrativoy de lo ContenciosoAdministrativotítulo I,

capituloII, III, IV y V.

¶ Ley de Empleo público, Carrera Administrativa y Gerencia Pública y normas

reglamentarias.

¶ EstatutoOrgánicodePresupuestoy normasreglamentarias.

¶ EstatutodeContrataciónPúblicay normasreglamentarias.

¶ Normas Internacionalesde Información Financiera y Normas Internacionalesde

Contabilidaddel SectorPúblico.

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para el normal desarrollo del empleo incluir dos (2) NBC, Gestión publica, normatividad vigente relacionada con el áreade desempeño y la dependencia asignada. 

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico
Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lassiguientesobservaciones:

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional,en disciplinasafinesal

núcleo básico de conocimiento en:

Administración, Contaduría Pública,

Economía, Ingeniería Administrativa y

Afines, ingenieríaindustrialy afines,

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidad de

maestría en áreas relacionadascon las

funcionesdel empleoo,

Título de postgradoen la modalidad de

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesentay cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada para la modalidad

maestríaen áreasrelacionadascon las funciones

del empleoo,

Setenta y seis (76) meses de experiencia

profesionalrelacionada,

para la modalidadde especializaciónen áreas

relacionadasconlasfuncionesdel empleo.

Justificación: 

En la propuesta de ajuste a la Resolución 4124 de 2019, se adicionan un (1) NBC, que permite aportar desde la academia con herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis, ahora bien 

atendiendo las observaciones del DAFP, se realiza la  alternativa para el caso de contar titulo de posgrado en modalidad de especialización, de igual forma se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que 

se aplicarían como alternativas al empleo.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al 
núcleo básico de conocimiento en:

En número:
64

NBC Administración En letras: sesenta y cuatro

NBC Contaduría Pública meses: X

NBC Economía Experiencia profesional relacionada. 
NBC Ingeniería Administrativa y Afines
NBC ingeniería industrial y afines
NBC Derecho y afines
(Tarjeta profesional en los casos
reglamentadospor la ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
maestría en áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadas con
lasfuncionesdel cargo.

En número: 76
En letras: Setenta y seis
meses: X
Experiencia profesional relacionada. 

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VII. Requisitos de formación académica y experiencia - Alternativas Componente

 

Alternativas 

Formación Académica y Experiencia  

 
Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1.  
El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: 
 
. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o, 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 
 
El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: 
 
. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 

Formación Académica  Experiencia
Dos (2) años de experienciaprofesional por: Título de
postgradoen la modalidad de especialización,siempre
que se acredite el título profesional

Título profesionaladicionalal exigidoen el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación
adicionalseaafínconlasfuncionesdel cargo

Terminación y aprobación de estudios profesionales
adicionalesal título profesionalexigidoen el requisitodel
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación
adicionalseaafínconlasfuncionesdel cargo,

El Título de Postgradoen la modalidadde maestríapor:
Títulodepostgradoen la modalidaddeespecialización.

ElTítulode postgradoen la modalidadde especialización
por: Dos(2) añosde experienciaprofesional,siempreque
se acredite el título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidadde maestríapor:
Tres(3) añosde experienciaprofesional,siempreque se
acrediteel título profesional.

ElTítulodePostgradoen la modalidaddemaestríapor: un
añodeexperienciaprofesional.

Justificación: 

Toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 de 2015, de esta manera lo quese propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



EMPLEO 11

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E011 CF20
SUBDIRECTOR OPERATIVO LNR 0150 19 1

E011 CF21
SUBDIRECTOR OPERATIVO LNR 0150 19 1

Componen
te

Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO 

Denominacióndel empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO 
Código: 0150
Grado: 19
N°. decargos: DOS (2)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director de Gestión Corporativa 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-011 I. Identificación y ubicación del Empleo E-011

1.Denominación del 
empleo:

SUBDIRECTOR OPERATIVO
2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código:
0150

4. Grado: 19
5. N°. de 
cargos:

2 DOS

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del Jefe 
inmediato:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre 
Nombramiento y 

Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

2
0

0
1

5
0

 
1

9

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

C
F II. Área  Funcional

C
F

2
0 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

2
0

0
1
5
0

0
1
5
0

1
9

1
9

I. Área Funcional

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CONTRACTUAL

CF 20

CF 21

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal 

privado de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimientoa la implementacióny mejora continua de los planes,
programas,proyectosy procedimientosde la Gestióndel TalentoHumanodel Instituto,
en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los
lineamientosemitidosdesdela DireccióndeGestiónCorporativa.

I. Propósito Principal

Orientar y hacer seguimiento a los planes y procesos, relacionados

con la administración y gestión del talento humano de conformidad
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente .

CF 20

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

II. Propósito Principal

Orientar y organizar el desarrollo de los procesos contractuales que

se requieran para el óptimo desempeño de las funciones de la

Subdirección, en ejecución del Plan de contratación de
conformidad con los lineamientos institucionales .

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementación y mejora continua de los planes,

programas, proyectos y procedimientos relacionados con la gestión contractual del

Instituto, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a

los lineamientos emitidos por la Dirección de Gestión Corporativa .

CF 21

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Adelantarlas gestionesrequeridasparaimplementarel Sistemade CarreraAdministrativaen

la Entidad,acordeconlasdisposicionesvigentes.

2. Formular e implementarestrategias,planes,programasy proyectosque propendanpor el

mejoramientodel clima organizacionaly el fortalecimientode la culturaorganizacionalen la

Entidad.

3. Implementarlas políticas, planes. programasy proyectosEsencialesa la administracióny

desarrollodel Talento Humano de la Entidad, de acuerdocon las normasque regulan la

materia.

4. Atender los requerimientossobre traslados,encargos,comisiones,reubicacionesy demás

movimientosqueseannecesariosdelPersonaldel CuerpodeCustodiay Vigilancia.

5. Implementarel programadesaludocupacionaldela Entidad.

6. Dirigir el diseñoy enfoquede los cargosde la plantade personalde la entidad,atendiendoa

lasnecesidadesinstitucionalesy la normatividadvigente.

7. Atender los requerimientossobre traslados,encargos,comisiones,reubicacionesy demás

movimientos que sean necesariosdel Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia

Implementarel sistemadeevaluacióndel desempeñode los funcionariosde la entidad,acorde

conla normatividadvigente.

8. Dirigir la implementacióny controldel registrosistematizadode los recursoshumanosacorde

conlossistemasdeinformacióndela Entidad.

9. Dirigir la elaboracióny actualizaciónde los manualesde funcionesy FuncionesCatálogode

FuncionesCatálogodeCompetenciasLaboralesdela Entidad,deconformidadcon lasnormas

vigentes.

10. Garantizarla custodiay organizaciónde las historias laboralesde los funcionariosy ex

funcionariosdela Entidad.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Adelantarlas gestionesrequeridaspara implementarel Sistemade CarreraAdministrativa
en la Entidad,acordeconlasdisposicionesvigentes.

2

Formulare implementarestrategias,planes,programasy proyectosque propendanpor el
mejoramientodel climaorganizacionaly el fortalecimientode la culturaorganizacionalen la
Entidad.

3

Implementar las políticas,planes. programasy proyectosEsencialesa la administracióny
desarrollodel TalentoHumanode la Entidad,de acuerdocon las normasque regulan la
materia.

4
Atender los requerimientossobre traslados,encargos,comisiones,reubicacionesy demás
movimientosqueseannecesariosdel Personaldel Cuerpode Custodiay Vigilancia.

5 Implementarel programadesaludocupacionalde la Entidad.

6
Dirigirel diseñoy enfoquede loscargosde la plantadepersonalde la entidad,atendiendoa
lasnecesidadesinstitucionalesy la normatividadvigente.

7

Atender los requerimientossobre traslados,encargos,comisiones,reubicacionesy demás
movimientos que sean necesariosdel Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
Implementarel sistemade evaluacióndel desempeñode los funcionariosde la entidad,
acordeconla normatividadvigente.

8
Dirigir la implementacióny control del registro sistematizadode los recursoshumanos
acordeconlossistemasde informaciónde la Entidad.

9
Dirigir la elaboracióny actualizaciónde losmanualesde funcionesy competenciaslaborales
de la Entidad,deconformidadconlasnormasvigentes.

CF 20
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

11. Dirigir la implementacióndeaccionesparagarantizarla legalizacióny registrodelasnovedadesy

situacionesadministrativasdepersonaldela entidaddemaneraoportuna.

12. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasdeInformación.

13. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

14. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddelSistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

15. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

16. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial, cuando

el DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas

17. Formularel Plan Estratégicode gestiónde talentohumanosegúnlos requerimientosdel Plan

EstratégicoInstitucional y los lineamientosestablecidosen el Modelo Integradode Planeacióny

gestión.

18. Coordinarla gestióndel conocimientoteniendoen cuentalas particularidadesde la entidady

lineamientosinstitucionales

19. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la

naturalezadela dependencia.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

20.Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de 

política de empleo público y la normatividad vigente. 

IV. Descripción de las funciones esenciales

10
Garantizarla custodiay organizaciónde las historias laboralesde los funcionariosy ex
funcionariosde la Entidad.

11
Dirigir la implementaciónde accionespara garantizar la legalizacióny registro de las
novedadesy situacionesadministrativasdepersonalde la entidaddemaneraoportuna.

12
Alimentar los sistemasde informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,de
conformidadconloslineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasde Información.

13 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

14 Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional.

15 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

16
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

17
Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad 
y lineamientos institucionales.

18

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

19
Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la 
naturaleza de la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

20
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente. 

21

Formularel PlanEstratégicode gestiónde talento humanosegúnlos requerimientosdel
Plan EstratégicoInstitucionaly los lineamientosestablecidosen el Modelo Integradode
Planeacióny gestión.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente 

acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,numeral 

ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás 

disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por tal razón se 

crea la función N. 18 en la propuesta de ajuste al Manual.

Conforme a la Resolución 667 de 2018, del DAFP se adopta el catalogo de competencias funcionales de esta manera se adiciona la función numero 21, toda vez que es un función trasversal para la 

dependencia subdirección de talento humano. 

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

II. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Asistir al Director en el diseño,realizacióny evaluaciónde los aspectoscontractuales

dela entidad,encoordinaciónconla Oficina AsesoraJurídica.

2. Asesoraral Director, y demásDependencias,en el trámitey desarrollode los asuntos

decaráctercontractual,asícomoemitir losconceptosquele seanrequeridos.

3. Adelantarel procesocontractualde la entidad,elaborarlos actosadministrativosy

contratosrequeridosdentrode la gestiónde la entidad,y realizarsu liquidaciónen los

términosdela ley.

4. Aprobarlaspólizasdegarantíay susmodificacionesy vigilar suvigencia.

5. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la función de supervisiónde

contratoscelebradospor la Entidad.

6. Manteneractualizadolos sistemasde informacióncontractualy reportarla información

deconformidadconlasnormasvigentes.

7. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema de Gestión Institucional y sus

componentes.

8. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

9. Las demásfuncionesasignadasque correspondana la naturalezade la dependencia. Asistir y

participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial, cuando el

DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Asistiral Directoren el diseño,realizacióny evaluaciónde losaspectoscontractualesde la
entidad,en coordinaciónconla OficinaAsesoraJurídica.

2
Asesoraral Director, y demásDependencias,en el trámite y desarrollode los asuntosde
caráctercontractual,asícomoemitir losconceptosquele seanrequeridos.

3

Adelantar el proceso contractual de la entidad, elaborar los actos administrativos y
contratos requeridosdentro de la gestiónde la entidad, y realizarsu liquidaciónen los
términosde la ley.

4 Aprobarlaspólizasdegarantíay susmodificacionesy vigilarsuvigencia.

5
Apoyary vigilar el desarrolloy cumplimiento de la función de supervisiónde contratos
celebradospor la Entidad.

6
Manteneractualizadolossistemasde informacióncontractualy reportar la informaciónde
conformidadconlasnormasvigentes.

7
Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel Sistemade Gestión Institucional y sus
componentes.

8 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

9
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas

CF 21
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

10. Lasdemásfuncionesasignadasquecorrespondana la naturalezadela dependencia.

11. Asistir y participarenreuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de 

política de empleo público y la normatividad vigenteel desempeño de 
vigente

10

Organizarel funcionamiento de la dependenciaa cargo, proponer ajustes a la
organizacióninterna y demás disposicionesque regulan los procedimientos y
trámites administrativos internos, de conformidad con los parámetros y
lineamientosestablecidosen la normatividadaplicabley disposicionesdel Director
General.

11 Lasdemásfuncionesasignadasquecorrespondana la naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

12
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta 

lineamientos del generador de política de empleo público y la normatividad 

vigente

13
Establecer las necesidades de Compra Pública teniendo en cuenta los

requerimientos de operación de la Entidad Estatal.

14
Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades

de compra.

15
Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtención de

mayor valor por dinero

16
Administrar la categoría de acuerdo con las necesidades de la entidad y el

contrato.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por tal 

razón se crea la función N. 10 en la propuesta de ajuste al Manual.

Conforme a la Resolución 667 de 2018, del DAFP se adopta el catalogo de competencias funcionales de esta manera se adiciona la función numero 13,14,15,16 , toda vez que es un función trasversal 

para la dependencia subdirección de gestión contractual.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X, 

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Ley deEmpleopúblico,CarreraAdministrativay GerenciaPúblicay normasreglamentarias.

¶ Régimendepersonaldel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario.

¶ Administracióny desarrollodetalentohumanoenel sectorpúblico.

¶ Factoressalarialesy prestacionesdel INPEC.

CF 20

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X

Estructura del INPEC. 

Gerencia y Gestión Pública.

Plan de Desarrollo Institucional.
Ley de Empleo público, Carrera Administrativa y Gerencia Pública y normas reglamentarias.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario. 

Administración y desarrollo de talento humano en el sector público. 

Factores salariales y prestaciones del INPEC.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleos.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional 

¶ Disposicionesparala vigilanciay controldelusodelos recursospúblicos.

¶ EstatutodeContrataciónPúblicay normasreglamentarias.

CF 21

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Capítulos II, V, VII, X

Estructura del INPEC. 

Gerencia y Gestión Pública.

Plan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocialización y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada  

Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. 

Política Penal y Criminal.

Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al 

ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalen disciplinasafinesal

núcleo básico de conocimiento en:

Derecho y afines, Administración,

psicología, sociología trabajo social y

afines,

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta(60) mesesde experienciaprofesional

relacionadaconlasfuncionesdel empleo.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al núcleo 
básico de conocimiento en:

En 
número: 60

NBC Derecho y afines En letras: Sesenta
NBC Administración meses: X
NBC Psicología Experiencia profesional relacionada.

NBC Sociología trabajo social y afines,  

NBC Ingeniería Industrial y afines

NBC Ingeniería administrativa y afines

(Tarjeta profesional en los casosreglamentados
por la ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadas con las
funcionesdel cargo.

CF 20

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar dos (2) NBC, que permiten aportar desdela academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalen disciplinasafinesal

núcleo básico de conocimiento en:

Economía, Administración, Contaduría

Pública,Derechoy afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Sesenta(60) mesesde experienciaprofesional

relacionadaconlasfuncionesdel empleo.

CF 21

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al 
núcleo básico de conocimiento en:

En 
número: 60

NBC Derecho y afines En letras: Sesenta
NBC meses: X
(Tarjeta profesional en los casos
reglamentadospor la ley.)

Experiencia profesional relacionada.

Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadascon las
funcionesdel cargo.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone dejar como único NBC ïDerecho y afines, toda vezque de conformidad a la 

especificad de los temas y funciones del empleo se considera que es este el NBC el mas idóneo para llevar a cabo los compromisosy exigencias de esta 

subdirección contractual.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia - Alternativas Componente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el 

título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; 

o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título 

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de 

experiencia profesional.

Alternativas
Formación Académica  Experiencia

Dos (2) años de experienciaprofesional por: Título
de postgrado en la modalidad de especialización,
siempre que se acredite el título profesional

Título profesionaladicionalal exigidoen el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formación adicional sea afín con las funcionesdel

cargo

Terminacióny aprobaciónde estudiosprofesionales
adicionales al título profesional exigido en el
requisito del respectivoempleo, siempre y cuando
dicha formaciónadicionalseaafín con las funciones
del cargo,

El Título de Postgradoen la modalidadde maestría
por: Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

El Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónpor: Dos (2) años de experiencia
profesional, siempre que se acredite el título

profesional.

El Título de Postgradoen la modalidad de maestría
por: Tres(3) añosde experienciaprofesional,siempre
que se acredite el título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidad de maestría
por: un añodeexperienciaprofesional.

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.
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EMPLEO 12

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E012 CF22
JEFE DE OFICINA LNR 0137 17 03

E012 CF23
JEFE DE OFICINA LNR 0137 17 03

E012 CF24
JEFE DE OFICINA LNR 0137 17 03

Componente Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del 

empleo

x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos 

o esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y 

experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: ASESOR 

Denominacióndel empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA.  
Código: 1045
Grado: 11
N°. decargos: TRES (3)
Dependencia: Dondeseubiqueel Empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director General. 
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remoción.  

E-012 I. Identificación y ubicación del Empleo E-012

1.Denominación del empleo: JEFE DE OFICINA
2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0137 4. Grado: 17
5. N° de 
cargos:

3 TRES

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del Jefe inmediato:
Director General de 

Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento 
y Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La dependencia se especifica toda vez que hace parte de la planta del despacho de la Dirección General.

4. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

2
2

0
1

3
7

 
1

7

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

OFICINA SISTEMAS DE INFORMACIÓN

C
F II. Área  Funcional

C
F

2
2 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

2
2

0
1
3
7

0
1
3
7

1
7

1
7

I. Área Funcional

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

I. Área Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CF 22

CF 23

CF 24
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III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

El propósito propuesto es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollodeplanes, programas y proyectos dirigidos al personal 

privado de la libertad que es nuestra razón de ser y usuario final.

Componente

III. Propósito principal

Liderar la planeación, implementación, seguimiento y evaluación de los sistemas de

información establecidos para el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, garantizando
la operatividad de los medios tecnológicos y de comunicación, atendiendo las necesidades
institucionales a nivel nacional, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad
vigente y a los lineamientos emitidos por el Director General .

I. Propósito Principal
Liderar y planearla implementación,seguimientoy evaluaciónde políticas de los sistemasde la

informaciónqueapliquenal Instituto paraasegurarla efectividadde la gestióny la interoperabilidad

entrelos sistemasdel INPECy lasentidadesdelEstado,atendiendolasnecesidadesinstitucionales.

CF 22

CF 23

CF 24

I. Propósito Principal
Dirigir los asuntosconcernientesaprocesosdisciplinariosdela Entidady orientaral DirectorGeneralen

el ejercicio de la función disciplinaria, el desarrollo, verificación y cumplimiento de procesosy

procedimientosreguladospor la Constitucióny señaladospor la ley disciplinaria.

I. Propósito Principal
Dirigir la Oficina de Control Interno y presentaral Director Generalpropuestaspara la formulación,

implementación,evaluación,medicióny mejorade políticas,objetivos,estrategiase instrumentosque

fortalezcanel Sistemade Control Interno, promuevanla mejora continua y la implementaciónde

estrategiasdetransparenciay anticorrupción

III. Propósito principal
Dirigir los asuntos concernientes a procesos disciplinarios de la Entidad y orientar al Director
General en el ejercicio de la función disciplinaria, el desarrollo, verificación y cumplimiento de
procesos y procedimientos regulados por la Constitución y señalados por la ley disciplinaria .

III. Propósito principal
Dirigir la Oficina de Control Interno y presentar al Director General propuestas para la
formulación, implementación, evaluación, medición y mejora de políticas, objetivos,
estrategias e instrumentos que fortalezcan el Sistema de Control Interno, promuevan la mejora
continua y la implementación de estrategias de transparencia y anticorrupción .

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Formularla planeaciónestratégicade tecnologíasde la información,de acuerdocon

la misión institucional y/o sectorial y lineamientosestablecidospor la autoridad

competente.

2. Articular la construcciónde la arquitecturaempresarialcon baseen metodologías

establecidasy el marco de referenciade AE para la gestión de TI del Estado

colombiano.

3. Desarrollarlos procesosde gobiernode TI en el mapade procesosde la entidad,de

acuerdoconel marconormativoy lasprioridadesinstitucionales.

4. Determinarsolucionestecnológicasdegestióny análisisde información,deacuerdo

conlos recursosy necesidadesdela entidad.

5. Gestionarinformacióndecalidaddeacuerdoconlos lineamientosdel entegenerador

depolíticaenmateriadeTI y mejoresprácticas.

6. Liderar el desarrollode los sistemasde informaciónde acuerdocon las necesidades

institucionalesy lineamientosestablecidos.

7. Garantizar el funcionamientode los sistemasde información con base en los

requerimientosdela entidady/o el sector.

8. Evaluarel desempeñodelos servidorespúblicosteniendoencuentalineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Orientar y apoyarcon criterio técnico la elaboracióndel plan estratégicode sistemasde
informacióndel Instituto NacionalPenitenciarioy Carcelario,INPEC.

2
Administrary controlar los sistemasde informacióndel Instituto NacionalPenitenciarioy
Carcelario,INPEC.

3
Formular estrategiasencaminadasa la actualizacióny mejoramiento continuo de los
sistemasde informacióndel sistemapenitenciarioy carcelario.

4

Establecerlineamientosparala alimentaciónde lossistemasde informaciónnecesariospara
el funcionamientode la Entidad y realizar su seguimiento,de modo que permanezcan
actualizados.

5 Propenderpor el buenusoy aprovechamientode losmediosdigitalesdisponibles.

6 Establecerlasnecesidadesde índoletecnológicade la entidad.

7
Formular,implementary socializarpolíticasde seguridadde la informaciónfrente al manejo
y utilizacióndemediosdigitalizados,sistemasde información,archivosy basesdedatos.

8 Alimentarlossistemasde Informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad.
9 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.
10 Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradodeGestiónInstitucional.
11 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

12
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comités o eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

9. Orientary apoyarcon criterio técnicola elaboracióndel plan estratégicode sistemasde

informacióndel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario,INPEC.

10. Administrary controlarlos sistemasdeinformacióndel InstitutoNacionalPenitenciario

y Carcelario,INPEC.

11. Formularestrategiasencaminadasa la actualizacióny mejoramientocontinuode los

sistemasdeinformacióndel sistemapenitenciarioy carcelario.

12. Establecerlineamientosparala alimentaciónde los sistemasde informaciónnecesarios

parael funcionamientode la Entidady realizarsu seguimiento,de modoquepermanezcan

actualizados.

13. Propenderporel buenusoy aprovechamientodelos mediosdigitalesdisponibles.

14. Establecerlasnecesidadesdeíndoletecnológicadela entidad.

15. Formular, implementary socializarpolíticasde seguridadde la informaciónfrente al

manejoy utilizaciónde mediosdigitalizados,sistemasde información,archivosy basesde

datos.

16. Alimentar los sistemasdeInformaciónnecesariosparael funcionamientodela Entidad.

17. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

18. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional.

19. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

20. Asistir y participarenreuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

21. Las demásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana

la naturalezadela dependencia

IV. Descripción de las funciones esenciales

13

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

14
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

15
Formular la planeación estratégica de tecnologías de la información, de acuerdo con la 
misión institucional y/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad competente.

16
Articular la construcción de la arquitectura empresarial con base en metodologías 
establecidas y el marco de referencia de AE para la gestión de TI del Estado colombiano.

17
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 13 en la propuesta de ajuste al Manual.

En la resolución 4124 de 2019, se encuentran mal ubicadas dentro del cuadro, puesto que las funciones del catalogo de competencias laborales se encuentra en la parte inicial de descripción de 

funciones y viceversa, en la propuesta de ajuste se ubican como corresponde. 

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Dirigir y orientarlas políticasa nivel nacional,sobrela aplicacióndel RégimenDisciplinario

enel Instituto.

2. Conocery fallar en primerainstancialos procesosdisciplinariosen contrade los servidores

públicosdel InstitutoNacionalPenitenciarioy Carcelario- INPECdeacuerdocon lasnormas

y procedimientosvigentesenmateriadisciplinaria.

3. Controlar los registrosde los documentosrelacionadoscon las investigacionesy procesos

disciplinarios adelantadosen el INPEC, suministrandola información a la Procuraduría

Generaldela Naciónu otraautoridadcompetente,cuandolo soliciten.

4. Efectuarseguimientoy controldelos procesosdisciplinariosanivel nacional.

5. Dar el trámitelegala lasquejase informesquesepresentenanteestaoficina, deconformidad

con las competenciasprevistasen el Código Disciplinario Único y en la reglamentaciónque

parael efectoexpidael Instituto.

6. Velar por la eficazimplementacióndel sistemade control disciplinario,estableciendounidad

decriterioparala interpretacióny aplicacióndela ley disciplinaria.

7. Dirigir y organizarla evaluacióndelsistemadecontroldisciplinario.

8. Presentarlos informes que solicite el Director, los organismosde control o autoridad

competentesobreel desarrollodesusfunciones,elaborary participarenaquellosenquepor su

contenidoy naturalezaesténdentrodesuámbito.

9. Implementarpolíticasdeprevencióndeconductasqueconstituyanfalta disciplinaria.

10. Avocar en cualquieretapaprocesal,por disposicióndel Director, de oficio o a petición de

parte,el conocimientode aquellosprocesosque se tramiteno debantramitarseen cualquier

otradependenciadel Instituto.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Dirigir y orientar las políticas a nivel nacional, sobre la aplicación del Régimen Disciplinario 
en el Instituto. 

2

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores 
públicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC de acuerdo con las normas 
y procedimientos vigentes en materia disciplinaria. 

3

Controlar los registros de los documentos relacionados con las investigaciones y procesos 
disciplinarios adelantados en el INPEC, suministrando la información a la Procuraduría 
General de la Nación u otra autoridad competente, cuando lo soliciten. 

4 Efectuar seguimiento y control de los procesos disciplinarios a nivel nacional.

5

Dar el trámite legal a las quejas e informes que se presenten ante esta oficina, de 
conformidad con las competencias previstas en el Código Disciplinario Único y en la 
reglamentación que para el efecto expida el Instituto. 

6
Velar por la eficaz implementación del sistema de control disciplinario, estableciendo 
unidad de criterio para la interpretación y aplicación de la ley disciplinaria.

7 Dirigir y organizar la evaluación del sistema de control disciplinario.  

8

Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad 
competente sobre el desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que 
por su contenido y naturaleza estén dentro de su ámbito. 

9 Implementar políticas de prevención de conductas que constituyan falta disciplinaria. 

10

Avocaren cualquieretapa procesal,por disposicióndel Director, de oficio o a petición de
parte, el conocimiento de aquellos procesosque se tramiten o deban tramitarse en
cualquierotra dependenciadel Instituto.
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

11. Alimentar los sistemasdeInformaciónnecesariosparael funcionamientodela Entidad,

de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemas de

Informaciónhaciendobuenusodelos bienesy recursostecnológicos.

12. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

13. Apoyar la implementacióny sostenibilidadde los Sistema; Integrado de Gestión

Institucional,de auditoria interna y de control de calidad, así como formular y ejecutar

accionesde mejoraa los planesde la dependencia,ejerciendoel autocontrolen todaslas

funcionesque le seanasignadasgarantizandosu correctaejecuciónde acuerdocon los

principiosdela acciónadministrativaenel ejerciciodesuempleo.

14. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

15. Asistir y participarenreuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

16. Las demásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana

la naturalezade la dependencia.Generalasí lo disponga,de acuerdocon las instrucciones

impartidas.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

17. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuentalineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

11
Alimentar los sistemas de Información necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de 
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Información 
haciendo buen uso de los bienes y recursos tecnológicos.

12 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia. 

13

Apoyar la implementación y sostenibilidad de los Sistema; Integrado de Gestión Institucional, 
de auditoria interna y de control de calidad, así como formular y ejecutar acciones de mejora 
a los planes de la dependencia, ejerciendo el autocontrol en todas las funciones que le sean 
asignadas garantizando su correcta ejecución de acuerdo con los principios de la acción 
administrativa en el ejercicio de su empleo. 

14 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia. 

15
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de carácter oficial, 
cuando el Director General así lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

16

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponer ajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos,de conformidadcon los parámetrosy lineamientosestablecidosen la normatividad
aplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

17
Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la 
naturaleza de la dependencia

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

18
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel Directivo,

numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.ò, por 

tal razón se crea la función N. 16 en la propuesta de ajuste al Manual.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la

normatividad vigente.

2. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las

metas y objetivos.

3. Examinar la efectividad de la gestión del riesgo de acuerdo con las

metodologías establecidas.

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales de acuerdo con el programa

anual de auditorías y las normas generalmente aceptadas.

5. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los

parámetros y la normatividad vigente.

6. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Facilitar el flujo de información de acuerdo con las necesidades y

requerimientos del Nominador y la Alta Dirección

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Dirección

de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

CF 24

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la 
normatividad vigente.

2
Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las metas 
y objetivos.

3
Examinar la efectividad de la gestión del riesgo de acuerdo con las metodologías 
establecidas.

4
Auditar los procesos y proyectos institucionales de acuerdo con el programa anual 
de auditorías y las normas generalmente aceptadas.

5
Cumplir con los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los 
parámetros y la normatividad vigente.

6 Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

7
Facilitar el flujo de información de acuerdo con las necesidades y requerimientos 
del Nominador y la Alta Dirección

8
Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Dirección de 
acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

10
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos 
del generador de política de empleo público y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Gerencia Pública 
Formulación de proyectos informáticos.
Técnicas de auditoría y desarrollo de pruebas de software.
Planes, programas y políticas institucionales 
Metodologías de mantenimiento de software y hardware
Sistemas de información, sistemas operacionales, base de datos y 
herramientas de desarrollo
Seguridad informática
Arquitectura empresarial.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución política de Colombia Título II Capítulos II, III, IV Título V capitulo

I. II y V

¶ Gerencia Pública

¶ Plan Institucional de Desarrollo

¶ Formulación de proyectos informáticos .

¶ Técnicas de auditoría y desarrollo de pruebas de software .

¶ Planes, programas y políticas institucionales

¶ Metodologías de mantenimiento de software y hardware

¶ Sistemas de información, sistemas operacionales, base de datos y

herramientas de desarrollo

¶ Seguridad informática

¶ Arquitectura empresarial .

CF 22

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia 

asignada, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado se requiere para los empleos del nivel directivo conocimiento en habilidades gerenciales que permiten afrontar el l iderazgo requerido en dichos empleos.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución política de Colombia Título II Capítulos II, III, IV Título V capitulo

I. II y V

¶ Estructura del INPEC.

¶ Gerencia y Gestión Pública .

¶ Derecho administrativo .

¶ Código Único Disciplinario .

¶ Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o

complemente .

¶ Estatuto Anticorrupción .

¶ Estatuto Orgánico de presupuesto

¶ Contratación estatal

¶ Administración y normas sobre administración del talento humano publico

¶ Política institucional de Atención al usuario

CF 23

Inicio

V. Conocimientos Básicos o esenciales 

Constitución política de Colombia Titulos II, V, VII, X 

Estructura del INPEC.   

Gerencia y Gestión Pública. 

Derecho administrativo. 

Código Único Disciplinario. 

Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. 

Estatuto Anticorrupción. 

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos públicos. 

Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada. 
 



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Capítulos II, V, VII, X
Gerencia y administración Pública
Plan de Desarrollo Institucional
Contratación estatal y presupuesto 
Normas y políticas sobre Control Interno  
Procedimientos de Auditoria 
Planes, programas y políticas institucionales 
Contexto y planeación estratégica de la entidad 
Mapa de procesos y caracterización de los procesos institucionales 
Sistema Integrado de Gestión
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Gerencia y administración Pública

¶ Plan de Desarrollo Institucional

¶ Contratación estatal y presupuesto 

¶ Normas y políticas sobre Control Interno  

¶ Procedimientos de Auditoria 

¶ Planes, programas y políticas institucionales 

¶ Contexto y planeación estratégica de la entidad 

¶ Mapa de procesos y caracterización de los procesos institucionales 

¶ Sistema Gestión de Calidad 

CF 24

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia 

asignada, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las 
personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Orientación a resultados 

Liderazgo e iniciativa

Adaptación al cambio

Planeación

Comunicación Efectiva

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lassiguientesobservaciones:

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 22

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lassiguientesobservaciones:

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 23

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lassiguientesobservaciones:

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente

CF 24

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalen disciplinasafinesal

núcleo básico de conocimiento en:

Ingeniería de Sistemas, Telemática y

afines, Ingeniería eléctrica y afines o

Ingeniería electrónica,

telecomunicacionesy Afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley).

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Cincuentay dos (52) mesesde experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

CF 22

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico 
de conocimiento en:

En 
número: 52

NBC Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines En letras: Cincuenta y dos 

NBC Ingeniería eléctrica y afines meses: X

NBC
Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y 
Afines.

Experiencia profesional relacionada.

(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentadospor la
ley.)
Título de postgradoen la modalidadde especialización
en áreasrelacionadasconlasfuncionesdel cargo.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, no se requiere realizar ajustes, se considera que se encuentran ajustados los requisitos.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalendisciplinasafinesal

núcleobásicodeconocimientoDerechoy

afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Cincuenta y dos (52) mesesde experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

CF 23

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al 
núcleo básico de conocimiento en:

En numero:
52

NBC Derecho y afines En letras: Cincuenta y dos 
meses: X(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentados

por la ley.)
Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadascon las
funcionesdel empleo.

Experienciaprofesionalrelacionada.

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, no se requiere realizar ajustes, se considera que se encuentran ajustados los requisitos.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional

Título de posgrado en la modalidad 

de especialización

Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada en temas de control

interno.

CF 24

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional En número: 40
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización

En letras: Cuarenta 

meses: X

Experiencia relacionada en temas de control interno

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, no se requiere realizar ajustes, se considera que se encuentran ajustados los requisitos.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia - Alternativas Componente

 

Alternativas 

Formación Académica y Experiencia  

 
Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1.  
El Título de postgrado en la modalidad de especialización por: 
 
. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o, 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 
 
El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: 
 
. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o 
. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o 
. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) 
año de experiencia profesional. 

Alternativas
Formación Académica  Experiencia

Dos (2) años de experienciaprofesional por:
Título de postgrado en la modalidad de
especialización,siempre que se acredite el
título profesional
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuandodicha formaciónadicionalseaafín con
lasfuncionesdel cargo
Terminación y aprobación de estudios
profesionalesadicionalesal título profesional
exigido en el requisito del respectivoempleo,
siemprey cuandodichaformaciónadicionalsea
afínconlasfuncionesdel cargo,
El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: Título de postgrado en la
modalidaddeespecialización.

El Título de postgradoen la modalidad
de especializaciónpor: Dos (2) añosde
experienciaprofesional,siempreque se
acrediteel título profesional.
El Título de Postgradoen la modalidad
de maestría por: Tres (3) años de
experienciaprofesional,siempreque se
acrediteel título profesional.
El Título de Postgradoen la modalidad
de maestríapor: un año de experiencia
profesional.

CF 22 y 23

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia - Alternativas Componente

CF 24

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

No Aplica

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
N/A N/A

Justificación:

Para el componente alternativas, no se requiere realizar ajustes, se considera que se encuentran ajustados los requisitos.

Inicio



EMPLEO 13

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E013 CF25
JEFEOFICINA ASESORA LNR 1045 11 01

E013 CF26
JEFEOFICINA ASESORA LNR 1045 11 01

E013 CF27
JEFEOFICINA ASESORA LNR 1045 11 01

Componen
te

Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: ASESOR 

Denominacióndel empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA.  
Código: 1045
Grado: 11
N°. decargos: TRES (3)
Dependencia: Dondeseubiqueel Empleo.
Cargo del Jefeinmediato: Director General. 
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remoción.  

E-013 I. Identificación y ubicación del Empleo E-013

1.Denominación del 
empleo:

JEFE DE OFICINA ASESORA
2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 1045
4. 
Grado:

11
5. N°. de 
cargos:

3 TRES

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del Jefe 
inmediato:

Director General de 
Entidad 

Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

2
5

1
0

4
5

 
1

1

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

C
F II. Área  Funcional

C
F

2
5 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

2
5

1
0
4
5

1
0
4
5

1
1

1
1

I. Área Funcional

OFICINA ASESORA JURIDICA

I. Área Funcional

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO.
INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal
Asistir, aconsejary asesoraa la Dirección General del Instituto, en la planeaciónestratégica,planeación
presupuestaly la implementación del sistema integrado de gestión, en armonía con el plan nacional de
desarrollo, la política pública penitenciariaen Colombia,en el marco de los principios constitucionales,la
normatividadvigentey a los lineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

I. Propósito Principal

Asesorara la DirecciónGeneralen la planeaciónestratégica,planeaciónpresupuestaly la

implementacióndel sistemaintegradode gestión,en armoníacon el plan nacional de

desarrollo,la políticapúblicapenitenciariaenColombia.

CF 25

CF 26

CF 27

I. Propósito Principal
Asesorary apoyar a la Dirección General,sobre asuntosjurídicos relacionadoscon los procesos

misionalesy administrativosdel INPEC, garantizandola legalidadde las actuacionesadministrativas,

judicialesdedefensa,a fin deprevenirel dañoantijurídico,enconcordanciaconlasdirectrices,planesy

estrategiasadoptadasporel INPEC.

I. Propósito Principal

Asesorar y orientar al Director General en asuntos relacionadoscon el proceso de

ComunicaciónEstratégicay orientarlas publicacionesen concordanciacon las directrices,

planesy estrategiasadoptadasporel INPEC.

III. Propósito principal
Asistir, aconsejary asesoraa la DirecciónGeneraldel Instituto, sobre asuntosjurídicos relacionadoscon los
procesosmisionalesy administrativosdel INPEC,garantizandola legalidadde las actuacionesadministrativas,
judicialesde defensa,a fin de prevenir el daño antijurídico,en el marco de los principiosconstitucionales,la
normatividadvigentey a los lineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

III. Propósito principal
Asistir, aconsejary asesorara la DirecciónGeneraldel Instituto, en asuntosrelacionadoscon el procesode
ComunicaciónEstratégicay orientar las publicacionesen el marco de los principios constitucionales,la
normatividadvigentey a los lineamientosemitidospor el DirectorGeneral.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

CF 25

Inicio

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Elaborar,en coordinacióncon las demásdependencias,el plan estratégico,el plan operativo

anualy quinquenal,plandedesarrolloadministrativoinstitucional,enconcordanciaconel Plan

NacionaldeDesarrolloy laspolíticasdela Dirección.

2. Verificar y hacerseguimientoal cumplimientode los planes,programasy proyectosde la

Entidade informarpermanentementea la Direccióndela entidady a lasdependenciassobreel

avance.

3. Formular los planesy políticas para las investigacionessobrela atencióny la intervención

integral a la población privada de la libertad y pospenada,en coordinación con las

dependenciascompetentes.

4. Consolidary analizar la información estadísticae indicadoresde gestión de la Entidad y

mantenerlaactualizada.

5. Diseñar,implementary verificar los indicadoresdegestión,productoe impactodela entidady

hacerel seguimientoa los mismos.

6. Verificar quelosacuerdosdegestiónguardenarmoníaconlosplanesdela entidad.

7. Apoyar al Director en la definición de los planes,parámetros,estándaresy políticassobrelos

cualesse desarrollaráel procesode desconcentraciónfuncional de la entidady evaluarsu

implementación.

8. Elaborar en coordinación con la Dirección de Gestión Corporativa, el anteproyectode

presupuestode ingresos y gastos, la programación presupuestal,el Programa Anual

Mensualizadode Caja, PAC, y el plan de necesidadesen materiade funcionamientoy de

inversión,consultandolos planes,programasy requerimientosdecadaunadelasdependencias

dela entidadenel nivel nacionaly regional.

9. Dirigir el diseño,implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode Gestión,asícomo

acompañara lasdemásdependenciasensuimplementación.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Elaborar, en coordinación con las demás dependencias,el plan estratégico, el plan operativo anual y
quinquenal,plande desarrolloadministrativoinstitucional,en concordanciaconel PlanNacionalde Desarrollo
y laspolíticasde la Dirección.

2
Verificary hacerseguimientoal cumplimientode los planes,programasy proyectosde la Entidade informar
permanentementea la Direcciónde la entidady a lasdependenciassobreel avance.

3
Formular los planes y políticas para las investigacionessobre la atención y la intervención integral a la
poblaciónprivadade la libertad y pospenada,en coordinaciónconlasdependenciascompetentes.

4 Consolidary analizarla informaciónestadísticae indicadoresdegestiónde la Entidady mantenerlaactualizada.

5
Diseñar,implementar y verificar los indicadoresde gestión, producto e impacto de la entidad y hacer el
seguimientoa losmismos.

6 Verificarque losacuerdosde gestiónguardenarmoníaconlosplanesde la entidad.

7
Apoyar al Director en la definición de los planes, parámetros,estándaresy políticas sobre los cualesse
desarrollaráel procesodedesconcentraciónfuncionalde la entidady evaluarsuimplementación.

8

Elaboraren coordinacióncon la Direcciónde GestiónCorporativa,el anteproyectode presupuestode ingresos
y gastos,la programaciónpresupuestal,el ProgramaAnualMensualizadodeCaja,PAC,y el plande necesidades
en materiade funcionamientoy de inversión,consultandolosplanes,programasy requerimientosde cadauna
de lasdependenciasde la entidaden el nivelnacionaly regional.

9
Dirigir el diseño,implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode Gestión,asícomoacompañara las
demásdependenciasen suimplementación.

10
Apoyaral Directoren el establecimientode modelosparael desarrollode proyectosde alianzaentre entidades
públicas,o asociacionespúblico-privadasu otras modalidades,de acuerdocon las normasvigentessobre la
materia.

11
Coordinara lasdemásdependenciasde la entidaden el cumplimientode los objetivosy metasinstitucionales
enmarcadosen la culturade mejoramientocontinuo.



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.2Nivel Asesor,

numeral 2. ñAbsolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el 

control de los programas propios del organismo.ò, por tal razón se crea la función N. 12 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio

10. Apoyar al Director en el establecimientode modelosparael desarrollode proyectosde

alianza entre entidadespúblicas, o asociacionespúblico-privadasu otras modalidades,de

acuerdoconlasnormasvigentessobrela materia.

11. Coordinara las demásdependenciasde la entidaden el cumplimientode los objetivosy

metasinstitucionalesenmarcadosenla culturademejoramientocontinuo.

12. Dirigir la elaboracióndeestudios,proyectose investigacionesnecesariosparala ejecución

dela misióninstitucional.

13. Alimentar los sistemasdeInformaciónnecesariosparael funcionamientodela Entidad,de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficina deSistemasdeInformación.

14. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

15. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucional

y suscomponentes.

16. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

17. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

18. Determinarlos lineamientosmetodológicosdela planeaciónestratégica,deacuerdoconlas

directricesestablecidas. Definir los planessectoriale institucional,de acuerdocon los planes

degobiernoy lasdirectricesdela entidad.

19. Las demásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

1. Evaluar el desempeñode los servidorespúblicos teniendoen cuentalineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente

12 Dirigir la elaboración de estudios, proyectos e investigaciones necesarios para la ejecución de la misión institucional. 

13 
Alimentar los sistemas de Información necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los lineamientos 
establecidos por la Oficina de Sistemas de Información. 

14 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia. 

15 Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión Institucional y sus componentes. 

16 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia. 

17 
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de carácter oficial, cuando el Director General así lo 
disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.  

18 
 Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones 
relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de los programas propios del organismo. 

19 Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la dependencia. 

  Funciones Laborales - Catálogo DAFP 

20 
Determinar los lineamientos metodológicos de la planeación estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas. Definir 
los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de la entidad.  

21 Definir los planes sectoriales e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de la entidad  

22 Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos definidos 

23 Hacer seguimiento a la gestión de los planes conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad  

24 Estructurar los sistemas de gestión que apliquen de acuerdo con la necesidad institucional 

25 Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestión aplicables de acuerdo con el alcance. 

26 
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de política de empleo público 
y la normatividad vigente. 

 



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

20
Determinar los lineamientos metodológicos de la planeación estratégica, de
acuerdocon lasdirectricesestablecidas. Definir los planessectoriale institucional,
deacuerdoconlosplanesdegobiernoy lasdirectricesde la entidad.

21
Definir los planessectorialese institucional,de acuerdocon los planesde gobierno
y lasdirectricesde la entidad

22
Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
definidos

23
Hacerseguimientoa la gestiónde los planesconforme a las metase indicadores
establecidospor la entidad

24
Estructurar los sistemasde gestión que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional

25
Verificarel cumplimientode los sistemasde gestiónaplicablesde acuerdocon el
alcance.

26
Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendo en cuenta lineamientos
del generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

Justificación:

Una vez verificadoel contenidofuncionalde los empleosdel nivel directivo se

considerapertinenteacogerla función sugeridaen el Decreto1083 de 2015

ARTÍCULO 2.2.2.2.2 Nivel Asesor., numeralñ2. Absolverconsultas,prestar

asistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosde juicio para la toma

de decisionesrelacionadascon la adopción,la ejecucióny el control de los

programaspropiosdel organismo.ò, por tal razónsecreala funciónN. 18 enla

propuestadeajusteal Manual.

Conformea la Resolución667 de 2018, del DAFP se adoptael catalogode

competenciasfuncionalesde estamaneraseadicionalas funcionesde la 20 a la

25, todavezqueesun funcióntrasversalparala dependenciaPlaneación.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Formular directrices sobre los asuntos jurídicos de la Entidad en materia de régimen

penitenciarioy carcelario.

2. Asesoraral directory a lasdependenciasde la Entidaden la interpretacióny aplicaciónde las

normasconstitucionalesy legales,así como en la respuestade las solicitudespresentadasen

ejerciciodelderechodepetición.

3. Dirigir y coordinarlas actividadesrelacionadascon el procesode jurisdicción coactiva,de

acuerdoconla normatividadvigente.

4. Estudiarlos procesosdisciplinariosen segundainstanciay proyectarlos respectivosautos,

fallos y providenciasderevocatoriadirecta,decompetenciadelDirectorGeneraldel INPEC.

5. Elaborary revisarlos proyectosdedecretosy demásactosadministrativosrelacionadosconlas

funcionesasignadasal institutoqueseanpresentadosparasutrámite.

6. Absolverlasconsultasjurídicasy emitir conceptosrelacionadoscon los objetivosy funciones

dela Entidad.

7. Responderoportunamentelasaccionesjudicialesquesepresentencontrael Instituto y ejercer

la adecuadadefensajudicial dela Entidad.

8. Responderlassolicitudesque,enejerciciodel derechodepeticiónseanpresentadas,asícomo

los requerimientosenlos asuntosdesucompetencia,dentrodetérminoslegales,contandopara

el efectocon el apoyode las áreasquepor competenciatienenasignadaslas funcionessobre

lascualesseindaga.

9. Compilar las normasjurídicas, de jurisprudencia,de doctrina, de procedimientosy demás

informaciónrelacionadaconla legislaciónqueenmarcala Entidady velarpor suactualización

y difusión.

10. Promovery efectuartrabajosinvestigativosy publicacionesde carácterjurídico relacionados

conlasfuncionesqueejecutala Entidad.

CF 26

Inicio

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Formular directrices sobre los asuntos jurídicos de la Entidad en materia de régimen 
penitenciario y carcelario.

2
Asesoraral director y a lasdependenciasde la Entidaden la interpretacióny aplicaciónde las
normasconstitucionalesy legales,asícomo en la respuestade las solicitudespresentadasen
ejerciciodel derechodepetición.

3
Dirigir y coordinar las actividadesrelacionadascon el proceso de jurisdicción coactiva, de
acuerdoconla normatividadvigente.

4
Elaborary revisarlos proyectosde decretosy demásactosadministrativosrelacionadoscon las
funcionesasignadasal instituto queseanpresentadosparasutrámite.

5
Absolverlasconsultasjurídicasy emitir conceptosrelacionadoscon losobjetivosy funcionesde
la Entidad.

6
Responderoportunamentelasaccionesjudicialesque sepresentencontra el Instituto y ejercer
la adecuadadefensajudicialde la Entidad.

7

Responderlassolicitudesque, en ejerciciodel derechode petición seanpresentadas,asícomo
los requerimientosen los asuntosde su competencia,dentro de términos legales,contando
para el efecto con el apoyo de las áreasque por competenciatienen asignadaslas funciones
sobrelascualesseindaga.

8
Compilar las normas jurídicas, de jurisprudencia,de doctrina, de procedimientosy demás
informaciónrelacionadacon la legislaciónque enmarcala Entidady velarpor su actualizacióny
difusión.

9
Promovery efectuartrabajosinvestigativosy publicacionesdecarácterjurídicorelacionadoscon
lasfuncionesqueejecutala Entidad.

10
Mantener actualizadoel registro de los procesos,de acuerdocon las instruccionesimpartidas
por el MinisteriodeJusticiay del Derecho,o quienhagasusveces.



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

11. Manteneractualizadoel registrode los procesos,de acuerdocon las instruccionesimpartidaspor

el MinisteriodeJusticiay delDerecho,o quienhagasusveces.

12. Participarenel procesodeidentificación,medicióny controlderiesgosjurídicosrelacionadoscon

losprocesosquedesarrollael Instituto.

13. Prepararla defensadel casodeacuerdoconel tipo deaccióny normatividadvigente

14. Presentarinformesenmateriajurídicaa lasautoridadescompetentes.

15. Alimentar los sistemasde Información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasdeInformación.

16. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

17. Representarjudicialmentea la entidadantela autoridadcompetentedeacuerdocon lasestrategias

dedefensa

18. Tramitarel fallo ejecutoriadoo conciliacióndeconformidadconlosprocedimientosdela entidad

19. Determinarla provisióncontabledeconformidadconlo ordenadopor la autoridadcompetente

20. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucionaly sus

componentes.

21. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

22. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial, cuandoel

DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

23. Estudiarla procedenciade la acciónderepeticióno llamamientoengarantíadeconformidadcon

lo establecidoenla ley.

24. Verificar el cumplimientode la política de prevencióndel dañoantijurídico de acuerdocon los

lineamientosdela instanciacompetente.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

20. Evaluarel desempeñodelos servidorespúblicosteniendoencuentalineamientosdel generadorde

políticadeempleopúblicoy la normatividadvigente

IV. Descripción de las funciones esenciales

11
Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos jurídicos
relacionadosconlosprocesosquedesarrollael Instituto.

12 Presentarinformesen materiajurídicaa lasautoridadescompetentes.

13
Alimentar los sistemasde Informaciónnecesariospara el funcionamientode la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidospor la Oficina de Sistemasde
Información.

14 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

15
Apoyarla implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucional
y suscomponentes.

16 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

17
Estudiarlosprocesosdisciplinariosen segundainstanciay proyectarlosrespectivosautos,
fallos y providenciasde revocatoria directa, de competenciadel Director Generaldel
INPEC.

18
Asistiry participar en reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,
cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

19
Absolverconsultas,emitir conceptosy aportar elementos de juicio para la toma de
decisionesrelacionadascon la adopción, la ejecución y el control de los programas
propiosdel organismo.

20
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la
naturalezade la dependencia.

Justificación:

Una vez verificadoel contenidofuncionalde los empleosdel nivel directivo seconsiderapertinenteacogerla funciónsugeridaen el Decreto1083de 2015ARTÍCULO 2.2.2.2.2 Nivel Asesor.,

numeralñ2. Absolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosdejuicio para la tomadedecisionesrelacionadasconla adopción,la ejecucióny el control delos

programaspropiosdelorganismo.ò, por tal razónsecreala funciónN. 19enla propuestadeajusteal Manual.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

21
Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel
generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente.

22
Formular la política de Prevención del daño antijurídico de acuerdo con los
lineamientosde la instanciacompetente.

23
Verificarel cumplimientode la políticade prevencióndel dañoantijurídicode acuerdo
conloslineamientosde la instanciacompetente.

24
Presentarla propuesta del uso o no uso del mecanismode acuerdo con el caso
estudiado

25
Aplicar la decisión de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el
mecanismoseleccionado.

26
Ejecutarla decisiónaprobadade acuerdocon procedimientosde la entidad para el
mecanismoutilizado.

27 Prepararla defensadel casodeacuerdoconel tipo deaccióny la normatividadvigente

28
Representarjudicialmentea la entidadante la autoridadcompetentede acuerdocon
lasestrategiasdedefensa

29
Determinar la provisión contable de conformidadcon lo ordenadopor la autoridad
competente

30
Tramitarel fallo ejecutoriadoo conciliaciónde conformidadconlosprocedimientosde
la entidad.

31
Estudiar la procedenciade la acción de repetición o llamamiento en garantía de
conformidadconlo establecidoen la ley

32
Representara la entidad en el procesode acciónde repetición o de llamamientoen
garantíadeconformidadconla decisióndel comitédeconciliación

Justificación:

Conformea la Resolución667 de 2018, del DAFP se adoptael catalogode

competenciasfuncionalesde estamaneraseadicionalas funcionesde la 20 a la

25, todavezqueesun funcióntrasversalparala dependenciaPlaneación.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Componente

CF 27
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Resolución 4124 de 2019
IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Asesorar al Director en la formulación, implementación y evaluación del plan estratégico 
de comunicaciones de la Entidad.

2
Asesorar a todas las dependencias de la Entidad, en la gestión de comunicaciones 
internas.

3 Asistir al Director en la promoción y posicionamiento de la imagen institucional.

4
Coordinar las directrices y orientaciones del Director para un eficiente y productivo 
manejo del sistema de comunicación.

5
Coordinar la preparación de los documentos de prensa e informativos que requiera el 
Director para su presentación ante las autoridades, al interior de la Entidad, al público y a 
los diferentes medios.

6
Consolidar, analizar y dar a conocer al Director el material difundido por los medios de 
comunicación, que resulte de interés para la Entidad

7 Apoyar la logística de los eventos institucionales.

8

Alimentar los sistemas de Información necesarios para el funcionamiento de la Entidad, 
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de 
Información.

9 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.

10 Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión Institucional.

IV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Asesoraral Directorenla formulación,implementacióny evaluacióndel planestratégico

decomunicacionesdela Entidad.

2. Asesorara todas las dependenciasde la Entidad, en la gestión de comunicaciones

internas.

3. Asistir al Directorenla promocióny posicionamientodela imageninstitucional.

4. Coordinar las directricesy orientacionesdel Director para un eficiente y productivo

manejodel sistemadecomunicación.

5. Coordinarla preparaciónde los documentosde prensae informativosque requierael

Directorparasupresentaciónantelasautoridades,al interior dela Entidad,al públicoy a

los diferentesmedios.

6. Consolidar,analizary dar a conoceral Director el materialdifundido por los mediosde

comunicación,queresultedeinterésparala Entidad

7. Apoyar la logísticadelos eventosinstitucionales.

8. Alimentar los sistemasde Informaciónnecesariosparael funcionamientode la Entidad,

de conformidad con los lineamientosestablecidospor la Oficina de Sistemasde

Información.

9. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa los planesdela dependencia.

10. Apoyar la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión

Institucional.

11. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

12. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosde carácteroficial,

cuandoel DirectorGeneralasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

13. Lasdemásfuncionesquele seanasignadaspor ley o reglamentoy quecorrespondana la

naturalezadela dependencia.



Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Justificación:

Unavezverificadoel contenidofuncionaldelos empleosdel nivel directivoseconsiderapertinenteacogerla funciónsugeridaenel Decreto1083de2015ARTÍCULO 2.2.2.2.2 Nivel Asesor., numeral

ñ2. Absolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosde juicio para la tomadedecisionesrelacionadascon la adopción,la ejecucióny el control de los programas

propiosdelorganismo.ò, por tal razónsecreala funciónN. 12enla propuestadeajusteal Manual.

Inicio

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

11 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

12
Absolverconsultas,prestarasistenciatécnica,emitir conceptosy aportar elementosde
juicio para la toma de decisionesrelacionadascon la adopción,la ejecucióny el control
de losprogramaspropiosdel organismo.

13
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de carácter oficial, 
cuando el Director General así lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

14
Las demás funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la 
naturaleza de la dependencia

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

15
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 
generador de política de empleo público y la normatividad vigente.

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

1. Coordinar la investigación de opiniones sobre las políticas, planes, programas y 

proyectos públicos teniendo en cuenta las estrategias y objetivos de comunicación.

2. Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del 

generador de política de empleo público y la normatividad vigente.   



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC.  
Gestión Pública.
Direccionamiento estratégico.
Plan Nacional de Desarrollo.
Plan Estratégico Sectorial. 
Planes, programas y políticas institucionales 
Sistema Integrado de Gestión
Formulación de procesos y procedimientos
Gestión financiera y presupuesto público.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC.  

¶ Gestión Pública.

¶ Direccionamiento estratégico.

¶ Plan Nacional de Desarrollo.

¶ Plan Estratégico Sectorial. 

¶ Planes, programas y políticas institucionales 

¶ Gestión de calidad

¶ Formulación de procesos y procedimientos

¶ Gestión financiera y presupuestal pública.

¶ Formulación, seguimiento y evaluación de proyectos.

CF 25
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia 

asignada, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC.  
Normas sobre administración pública
Derecho constitucional, administrativo, contratación, laboral, penal y procesal
Política pública en materia de justicia y del derecho.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
Normas y políticas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria y prevención del 
delito.
Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia 
asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC.  

¶ Normas sobre administración pública

¶ Derecho constitucional, administrativo, contratación, laboral, penal y procesal

¶ Políticapúblicaenmateriadejusticiay del derecho.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ Normasy políticasenmateriacriminal,carcelariay penitenciariay prevencióndeldelito.

¶ Normativanacionale internacionalenmateriadeDerechosHumanos.

CF 26

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC.  
Gestión Pública.
Conocimientos técnicos en la producción de medios editoriales y digitales
Técnicas de redacción y comunicación organizacional.
Manejo Medios de comunicación.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC.  

¶ Gestión Pública.

¶ Conocimientos técnicos en la producción de medios editoriales y digitales

¶ Técnicasderedaccióny comunicaciónorganizacional.

¶ ManejoMediosdecomunicación.

¶ Normatividadvigenterelacionadaconel áreadedesempeñoy la dependenciaasignada.

CF 27

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovación
Iniciativa
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizajecontinuo

Orientacióna resultados

Orientación al usuario y al

ciudadano

Compromisoconla organización

Trabajoenequipo

Adaptaciónal cambio

Confiabilidadtécnica

Creatividade innovación

Iniciativa

Construcciónderelaciones

Conocimientodel entorno

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesionalen disciplinasafinesal

núcleo básico del conocimiento

Administración, ingeniería industrial y

afines,ContaduríaPúblicao Economía.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al 
núcleo básico de conocimiento en:

En 
número:

36

NBC Administración En letras: Treinta y seis

NBC ingeniería industrial y afines meses: X

NBC Contaduría Pública Experiencia profesional relacionada.

NBC Economía

(Tarjeta profesional en los casos
reglamentadospor la ley.)

Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadascon las
funcionesdel cargo.

CF 25

Justificación:

Una vez verificado los requisitos de formación académica y experiencia, se evidencia que se encuentran ajustados, por tal raz ón no se propone realizar ajustes.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Titulo profesionaldel núcleo básico de

conocimientoDerechoy afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Título de postgradoen la modalidadde

especializaciónen áreasrelacionadascon

lasfuncionesdel empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

CF 26

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

Título profesional en disciplinas afines al
núcleobásicode conocimientoen:

En número: 36

NBC Derecho y afines.
En letras: Treinta y seis
meses: X

(Tarjeta profesional en los casos
reglamentadospor la ley.)

Experiencia profesional relacionada.

Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónen áreas relacionadascon
lasfuncionesdel cargo.

Justificación:

Una vez verificado los requisitos de formación académica y experiencia, se evidencia que se encuentran ajustados, por tal raz ón no se propone realizar ajustes.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título profesional,en disciplinasafines

al núcleo básico de conocimiento en:

Diseño, Publicidad y afines,

Comunicación Social o Periodismo y

Afines.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley).

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionadacon las funciones del

empleo.

CF 27

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título profesional en disciplinas afines al núcleo básico 
de conocimiento en:

En 
número:

36

NBC Diseño En letras: Treinta y seis

NBC Publicidad y afines meses: X

NBC Comunicación Social o Periodismo y Afines.Experiencia profesional relacionada.

(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentadospor la
ley.)
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

Justificación:

Una vez verificado los requisitos de formación académica y experiencia, se evidencia que se encuentran ajustados, por tal raz ón no se propone realizar ajustes.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1. 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el 

título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; 

o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título 

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de 

experiencia profesional.

Alternativas

Formación Académica  Experiencia
Ö Dos (2) años de experienciaprofesional por:

Título de postgrado en la modalidad de
especialización,siemprequeseacrediteel título
profesional

Ö Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuandodicha formación adicionalsea afín con
lasfuncionesdel cargo

Ö Terminación y aprobación de estudios
profesionalesadicionalesal título profesional
exigido en el requisito del respectivoempleo,
siemprey cuandodichaformaciónadicionalsea
afínconlasfuncionesdel cargo

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: Título de postgrado en la
modalidaddeespecialización.

Ö El Título de postgrado en la modalidad de
especialización por: Dos (2) años de
experiencia profesional, siempre que se
acrediteel título profesional

Ö El Título de Postgradoen la modalidad de
maestría por: Tres (3) años de experiencia
profesional,siempreque se acrediteel título
profesional.

Ö El Título de Postgradoen la modalidad de
maestría por: un año de experiencia
profesional.

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



EMPLEO 14,15,16 y17

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E014 CF28 DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 

DE RECLUSIÓN
LNR 0195 IV 22

E015 CF29 DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 

DE RECLUSIÓN
LNR 0195 III 27

E016 CF30 DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 

DE RECLUSIÓN
LNR 0195 II 40

E017 CF31 DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 

DE RECLUSIÓN
LNR 0195 I 61

Componen
te

Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO

Denominacióndel empleo: DIRECTOR ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÒN  
Código: 0195
Grado: IV
N°. decargos: VEINTIDOS (22)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: DIRECTOR REGIONAL 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-014 I. Identificación y ubicación del Empleo E-014

1.Denominación del 
empleo:

DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 
DE RECLUSIÓN

2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0195
4. 
Grado:

IV 5. N°. de cargos: 22
VEINTIDO

S
6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe 
inmediato:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

8. 
Naturaleza 
del empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

CF 28

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò..

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al momento realizar una búsqueda dentro de las fichasdel Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo la comprende 8 ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero cada uno de los ítems.

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO

Denominacióndel empleo: DIRECTOR ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN  
Código: 0195  
Grado: III
N°. decargos: VEINTISIETE (27)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: DIRECTOR REGIONAL 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

CF 29

E-015 I. Identificación y ubicación del Empleo E-015

1.Denominación 
del empleo:

DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 
DE RECLUSIÓN

2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código:
01
95

4. Grado: III
5. N°. de 
cargos:

27 VEINTISIETE

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del jefe 
inmediato:

Director General de 
Entidad 

Descentralizada 
8. Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

2

1

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al momento realizar una búsqueda dentro de las fichasdel Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo la comprende 8 ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero cada uno de los ítems.

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO

Denominacióndel empleo: DIRECTOR ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN  
Código: 0195 
Grado: II
N°. decargos: CUARENTA (40)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: DIRECTOR REGIONAL 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

CF 30

E-016 I. Identificación y ubicación del Empleo E-016

1.Denominación del 
empleo:

DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO 
DE RECLUSIÓN

2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0195
4. 
Grado:

II 5. N°. de cargos: 40 CUARENTA

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

7. Cargo del Jefe 
inmediato:

Director General de 
Entidad 

Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al momento realizar una búsqueda dentro de las fichasdel Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo la comprende 8 ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero cada uno de los ítems.

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO

Denominacióndel empleo: DIRECTOR ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN  
Código: 0195 
Grado: I
N°. decargos: SESENTA Y UNO (61)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: DIRECTOR REGIONAL 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

CF 31

E-017 I. Identificación y ubicación del Empleo E-017

1.Denominación 
del empleo:

DIRECTOR DE 
ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN

2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0195 4. Grado: I
5. N°. de 
cargos:

61 SESENTA Y UN

6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 
7. Cargo del Jefe 
inmediato:

Director General de 
Entidad Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

3
0

0
1

9
5

 
IV

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DIRECCIÓN ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

C
F II. Área  Funcional

C
F

3
0 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

3
0

0
1
9
5

0
1
9
5

I I

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO.
INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado 

desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la 

planeación estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, 

visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta 

a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar los planes, programasy proyectos en establecimientosde reclusión de complejidad alta,
garantizandoel cumplimientode la ejecuciónde la detencióno de la pena,a travésde medidasde custodia,vigilancia,
atención integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechoshumanos,principios constitucionales,la
normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGenera.

I. Propósito Principal

Liderar la efectiva implementación de los planes, programas, proyectos,

actividades y normas relacionadascon la gestión y administración de los

Establecimientosde Reclusión a cargo, de acuerdo con los lineamientos

institucionales.

Inicio

CF 14,15,16 y17

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar losplanes,programasy proyectosen establecimientosde reclusiónde complejidadalta - media,
garantizandoel cumplimientode la ejecuciónde la detencióno de la pena,a travésde medidasde custodia,vigilancia,
atención integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechoshumanos,principios constitucionales,la
normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGenera.

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar los planes,programasy proyectosen establecimientosde reclusiónde complejidadmedia,
garantizandoel cumplimientode la ejecuciónde la detencióno de la pena,a travésde medidasde custodia,vigilancia,
atención integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechoshumanos,principios constitucionales,la
normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGenera.

III. Propósito principal

Diseñar,dirigir y controlar los planes, programasy proyectosen establecimientosde reclusión de complejidadbaja,
garantizandoel cumplimientode la ejecuciónde la detencióno de la pena,a travésde medidasde custodia,vigilancia,
atención integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechoshumanos,principios constitucionales,la
normatividadvigentey a loslineamientosemitidospor el DirectorGenera.

Teniendo en cuenta que el empleo ñDirector de Establecimientoò esta clasificado en: clase IV, III,II y I, se propone realizar ajuste al propósito del empleo, señalando diferencia en cada clase, las funciones del 

empleo, las responsabilidades y control son iguales para las cuatro clases, sin embargo es claro que existe diferencia en dirigir establecimientos conforme a la capacidad de PPL asignados, el tipo de población si 

es condenada o sindicada, nivel de seguridad del PPL, existencia de grupos minoritarios, cupos de PPL actividades ocupacionales,son algunos criterios que permiten establecer un nivel de complejidad relativo 

entre los ERON, dicha evaluación de criterios esta sujeta a verificaciones y análisis, siendo esta la primera ocasión en que se realice una diferenciación entre los cuatro tipos o clases de directores, en tal sentido se 

estará trabajando en la mejora continua de la evaluación de criterios establecidos.

A continuación se determina los criterios que se han venido analizando y permite establecer la clase de director que se encuentra asignado a cada ERON.



CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Capacidad PPL del ERON

2. Cantidad de PPL Intramural

3. Cantidad PPL Condenada 

4. Nivel de Seguridad PPL

5. Grupos minoritarios

6. Cupos Redención de Pena actividad productiva

7. Cupos Redención de Pena Educación



A través de una matriz se pondera la información sobre cada uno de los criterios ya 

determinados y se inicia una valoración, que permita establecer cuatro rangos y así 

generar 4 niveles de complejidad.

Una vez generado la complejidad de los establecimientos, se asignaría la clase de director, 

de acuerdo al rango.

Link tabla de valoración de criterios:

F:\ 2022\ MANUAL VIGENTE\ AJUSTE MANUAL 2022

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Clase de directores (2).xlsx


Nivelesde seguridad

En los centrosde reclusión de alta o máxima seguridad, sonestablecimientosdestinadosal cumplimientodela detenciónpreventivao dela pena,depersonasprivadasdela libertad,queofrezcanespecialesriesgos

deseguridada juicio del Directordel Inpec. Aquí convivenaquelloscondenadosquehancometidolos delitosquecuentanconmayorcondenadentrodel CódigoPenal. Esel lugardelaspersonasconsideradasdeñalta

peligrosidadò.

Condenadospor delitosde genocidio,delitosen contrade personasprotegidaspor el DIH, homicidio agravado,terrorismo,secuestro,secuestroextorsivo,tortura,desapariciónforzada,traficacióny porte ilegal de

armasdefuego,conciertoparadelinquir.

En los centros de mediana seguridad, los condenadospuedeparticiparen programaseducativosy laborales,con menosmedidasrestrictivasde seguridad. Es el lugar de las personasconsideradasde ñmedia

peligrosidadò.

Condenadospor delitosquesecontemplanconunapenadeprisiónentrelos 6 y los 20añosdecondena. Exceptuandolos delitoscontempladosparapenitenciariasdealtaseguridad.

En los centrosde mínima seguridad,aquíseencuentranlos condenadosqueno sonconsideradosunaamenazagrave. Estosno poseenunaactitudviolenta,no tienenantecedentespenalesy hantenidocomportamiento

ejemplar. Además,cuentancon actividadesde medianaseguridad,con restriccionesmínimasde seguridad. Aquí se trabajala reestructuraciónde la dinámicalaboral y familiar, con miras a su fortalecimientoy

preparamientoparasuvida enlibertad. Esel lugardelaspersonasconsideradasdeñbaja peligrosidadò.

Condenadospor delitosquesecontemplanconunapenadeprisiónentre1 a los 5 añosdecondena.

NIVEL DE SEGURIDAD PPL



Los siguientes ERON se han designado Pabellones de Alta

Seguridadatendiendonecesidadesde ubicaciónde personalrecluso

conestacaracterística:

Regional Establecimientos con pabellones de alta seguridad

CENTRAL

COBOG-ERE- JP Bogotá

CPAMSMBOG-ERE Bogotá

CPAMSEB El Barne

OCCIDENTE

CPAMSPY-ERE Popayán

COJAM Jamundí

CPAMSPAL Palmira

NORTE CPAMSVAL Valledupar

ORIENTE CPAMSGIR Girón

NOROESTE COPED Medellín

CPAMSPA-ERE La Paz

VIEJO 

CALDAS

CPAMSLDO-ERE La Dorada 

COIBA-ERE -JP Ibagué.

Categorización de los ERON por niveles de seguridad

 
 
 

REGIONAL 

Nivel de Seguridad ERON  
 

TOTAL 
 

Alta 
 

Mediana 
 

Mínima 

CENTRAL 3 36 1 40 

OCCIDENTE 3 19   22 

NORTE 1 12   13 

ORIENTE 1 13   14 

NOROESTE 2 17   19 

VIEJO CALDAS 2 18   20 

TOTAL 12 115 1 128 

Participación    99,20% 0,8% 100,00% 



1. PPL indígena: 9,4%; 1.220(1.172hombresy 48 mujeres),pertenecientesadiferentesetniascolombianas,seencuentranrecluidosenestablecimientoscarcelarios. Los pueblosmásrepresentativosson: Nasa,

Emberáy Wayuu.

2. PPL afrocolombiana: 30,5%; 3.974(3.622hombresy 352mujeres).

3. PPL negra: 0,2%; 21 (hombres)

4. PPL Raizal: 0,6%; 73 (63hombresy 10mujeres)

5. PPL ROM o Gitana: 0,2%; 26 (25hombresy 1 mujer)

6. PPL adulto mayor: 22,5%; 2.930(2.764hombresy 166mujeres)

7. MPL gestante0,4%; y lactante 0,1%; 7

8. PPL con discapacidad: 7,8%; 1.022(984hombresy 38mujeres)

9. PPL sectorLGBTIQ+ : la poblaciónautorreconocidacomoLGBTIQ+, mediantecensorealizadoen los ERON,asciendea 1.723personas, 13,2% dela poblaciónconenfoquediferencial(931hombresy

792mujeres), desagregadaen:

- Bisexuales36,9% (636);

- Lesbianas25,2% (434);

- Gays22,5% (388);

- Transexuales9,2% (159):

- Intersexuales0,9% (15)

- Internos con otras orientacionese identidadesde género(Q+) 5,3% (91)

PPL extranjera: 15,3%; 1.996 (1.803 hombres y 193 mujeres). De la población extranjera intramuros, el 35,4% (706) está sindicada (612 hombresy 94 mujeres) y el 64,6% (1.290) ya fue condenada (1.191 

masculinos y 99 femeninas), para un total de 90,3% (1.803) son hombres y el 9,7% (193) mujeres.

GRUPOS MINORITARIOS



Etiquetas de fila
# Sede de Trabajo Extranjeros

Estructural Funcional Total Lesbiana Gay Bisexual Transexual Intersexual Total Gestantes Lactantes Total Hombres Mujeres Total

1 103  EST.PEN.MED.SEG.CAR. SANTA ROSA DE VITERBO 2 1 3 1 1 1 1 24 24

2 104  CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA SEGURIDAD DE CHIQUINQUIRA 1 1 1 1 24 24

3 105  EST.PEN.MED.SEG.CAR. DUITAMA 2 2 23 23

4 107  EST.PEN.MED.SEG.CAR. GUATEQUE 4 4

5 109  CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA SEGURIDAD DE MONIQUIRA 11 11

6 110 CARCEL Y PEN. DE MED. SEG. RAMIRIQUI 1 1 2 2 2 7 7

Persona en Situación de discapacidad Orientación sexual e Identidad de Género Diversa (OSIG) MADRES ADULTOS MAYORES

GRUPOS MINORITARIOS

GRUPOS MINORITARIOS

Referencias 

Madres
https://www.minjusticia.gov.co/Sala-de-
prensa/PublicacionesMinJusticia/CAPSULA%20MUJERES%20PRIVADAS%20DE%20LA%20LIBERTAD.pdf

https://publicaciones.defensoria.gov.co/desarrollo1/ABCD/bases/marc/documentos/textos/Investigacion_madres_bebes..pdf
OSIG
https://www.minjusticia.gov.co/Sala-de-prensa/PublicacionesMinJusticia/CAPSULA%20PERSONAS%20OSIGD.pdf
PSD
https://www.minjusticia.gov.co/Sala-de-
prensa/PublicacionesMinJusticia/CAPSULA%20PERSONAS%20EN%20CONDICION%20DISCAPACIDAD.pdf
Narp
Caracterización de la población reclusa indigena y afrocolombiana cargo del INPEC

Informe estadístico Octubre 2022
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PUNTAJE TRATAMIENTO PENITENCIARIO TRABAJO
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PUNTAJE TRATAMIENTO PENITENCIARIO TRABAJO

CUPOS REDENCION DE PENA ACTIVIDADES PRODUCTIVAS



CUPOS REDENCION DE PENA EDUCACIÓN
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4 5 56 5 10 15

5 85 4 12 2 28

2 2 45 1 6 30 1 2

1 23 7 3 1 2

26 1 7 1

36 6 13 8 13

5 6 227 24 6 5 50

1433 81 483 72 324
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3 105 EST.PEN.MED.SEG.CAR. DUITAMA 306 1 383 1 326 1 1 67 1 89 1 241 2 7 1 0 0 0 I

4 107 EST.PEN.MED.SEG.CAR. GUATEQUE 55 1 99 1 71 1 1 5 1 37 1 56 1
6

1 0 0 0
I

5

109 CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA 

SEGURIDAD DE MONIQUIRA 73 1 91 1 83 1 1 11 1 35 1 50 1
6

1 0 0 0
I

6 110 CARCEL Y PEN. DE MED. SEG. RAMIRIQUI 122 1 149 1 126 1 1 15 1 76 1 38 1
6

1 0 0 0
I

10

117 CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA 

SEGURIDAD DE CHOCONTA 112 1 166 1 98 1 1 17 1 86 1 75 1
6

1 0 0 0
I

12

126 CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA 

SEGURIDAD DE UBATE 117 1 113 1 81 1 1 57 1 8 1 100 2
7

1 0 0 0
I



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Ejecutarlas medidasde custodiay vigilancia a las personasprivadasde la libertadal interior

de los establecimientosde reclusiónvelandopor su integridad,seguridad,el respetode sus

derechosy el cumplimientodelasmedidasimpuestasporautoridadjudicial.

2. Ejecutar los proyectos y programasde atención integral, rehabilitación y tratamiento

penitenciario,procurandola proteccióna la dignidadhumana,las garantíasconstitucionalesy

losderechoshumanosdela poblaciónprivadadela libertad.

3. Ejecutarla penade prisión de la poblacióncondenadaprivadade la libertad,y la medidade

aseguramientode la poblaciónprocesadaprivadade la libertad,acordecon las disposiciones

judiciales.

4. Brindar a la poblaciónprivadade la libertad la informaciónapropiadasobreel régimendel

establecimientode reclusión, sus derechosy deberes,las normas disciplinarias, y los

procedimientosparaformularpeticionesy quejas.

5. Cumplir los procesosy procedimientosdefinidospor la entidadparael ingreso,permanenciay

retiro de la poblaciónprivadadela libertadenel establecimientodereclusióny comunicarlas

novedadesa la DirecciónRegionalquele corresponda.

6. Conservarel ordenpenitenciarioy carcelariodentrodel EstablecimientodeReclusión.

7. Ejecutar los procedimientosy actividadesdefinidos por la Entidad para la administración

desarrolloy fortalecimientodel talentohumanoenel establecimientodereclusión,enel marco

desuscompetencias.

8. Comunicara las autoridadescompetentesel ingresoy salidade la poblaciónprivadade la

libertad.

9. Presentarantela DirecciónRegionallasnecesidadesdetalentohumano,asícomolos recursos,

bienesy serviciosrequeridosparael funcionamientodelEstablecimientodeReclusión.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Ejecutarlas medidasde custodiay vigilanciaa las personasprivadasde la libertad al interior de los
establecimientosde reclusiónde baja complejidad,velandopor su integridad,seguridad,el respeto
de susderechosy el cumplimientode lasmedidasimpuestaspor autoridadjudicial.

2
Ejecutarlos proyectosy programasde atenciónintegral, rehabilitacióny tratamiento penitenciario,
procurandola proteccióna la dignidadhumana,lasgarantíasconstitucionalesy losderechoshumanos
de la poblaciónprivadade la libertad.

3
Ejecutar la pena de prisión de la población condenadaprivada de la libertad, y la medida de
aseguramientode la población procesadaprivada de la libertad, acorde con las disposiciones
judiciales.

4
Brindar a la población privada de la libertad la información apropiada sobre el régimen del
establecimientode reclusión,susderechosy deberes,lasnormasdisciplinarias,y los procedimientos
paraformularpeticionesy quejas.

5
Cumplirlos procesosy procedimientosdefinidospor la entidadparael ingreso,permanenciay retiro
de la poblaciónprivadade la libertad en el establecimientode reclusióny comunicarlasnovedadesa
la DirecciónRegionalque le corresponda.

6 Conservarel ordenpenitenciarioy carcelariodentro del Establecimientode Reclusión.

7
Ejecutarlos procedimientosy actividadesdefinidospor la Entidadpara la administracióndesarrolloy
fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusión, en el marco de sus
competencias.

8 Comunicara lasautoridadescompetentesel ingresoy salidade la poblaciónprivadade la libertad.

9
Presentarante la DirecciónRegionallasnecesidadesde talento humano,asícomolosrecursos,bienes
y serviciosrequeridosparael funcionamientodel Establecimientode Reclusión.

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

10. Alimentar los sistemasde información necesariospara el funcionamientode la Entidad, de

conformidadconlos lineamientosestablecidospor la OficinadeSistemasdeInformación.

11. Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesdela dependencia.

12. Apoyar la implementacióny sostenibilidaddel SistemaIntegradode GestiónInstitucionaly sus

componentes.

13. Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosdesucompetencia.

14. Asistir y participaren reuniones,consejos,juntas,comitéso eventosdecarácteroficial, cuandoel

SuperiorJerárquicoasílo disponga,deacuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

15. Las demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la

naturalezadela dependencia

Funciones Catálogo de Funciones Catálogo de Competencias Laborales

16. Evaluarel desempeñode los servidorespúblicosteniendoen cuentalineamientosdel

generadordepolíticadeempleopúblicoy la normatividadvigente

IV. Descripción de las funciones esenciales

10
Alimentar los sistemas de información necesariospara el funcionamiento de la Entidad, de
conformidadconlos lineamientosestablecidospor la Oficinade Sistemasde Información.

11 Formulary ejecutaraccionesdemejoraa losplanesde la dependencia.

12
Apoyar la implementación y sostenibilidaddel SistemaIntegrado de Gestión Institucional y sus
componentes.

13 Atenderlaspeticionesy consultasrelacionadasconasuntosde sucompetencia.

14
Asistir y participar en reuniones,consejos,juntas, comitéso eventosde carácteroficial, cuandoel
SuperiorJerárquicoasílo disponga,de acuerdoconlasinstruccionesimpartidas.

15

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

16
Lasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana la naturaleza
de la dependencia.

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

17
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de 

política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel 

Directivo,numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos 

internos.ò, por tal razón se crea la función N. 15 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

.

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia TítuloII, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional. 
Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrónica, física, dinámica y 
porcentual.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente.
Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ Técnicasenaltaseguridadpenitenciaria,electrónica,física,dinámicay porcentual.

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ Normativanacionale internacionalenmateriadeDerechosHumanos.

¶ Normatividadvigenterelacionadaconel áreadedesempeñoy la dependenciaasignada.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las 
personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al 

ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto

Inicio



Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Artículo 38 de la ley 65 de1993,òTítulo

universitario en áreas que incluyan

conocimientos en materias

criminológicas,penales,carcelarias,de

seguridad, administrativaso Derechos

Humanos. Además, deberá realizar y

aprobarel cursoqueorganicela Escuela

deFormaciónparaocupardichocargoò.

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 

Formación Académica Experiencia
Título universitario en áreas que incluyan
conocimientos en materias: criminológicas,penales,
carcelarias,de seguridad,administrativaso Derechos
Humanos. Además,deberá realizary aprobar el curso
que organice la Escuelade Formación para ocupar
dichocargo.

Justificación:

De conformidad con las observaciones realizadas por el DAFP, se realizo la verificación del la ley 1709 de 2014, con el fin d e t ener en cuenta la actualización, y se encontró que el 

articulo 38 de la ley ibídem se indica ARTÍCULO 38.Modificase el artículo 38 de la Ley 65 de 1993, el cual quedará así: Artículo 38. Ingreso y formación. Para ejercer funciones de custodia 

y vigilancia penitenciaria y carcelaria es necesario haber aprobado los cursos de formación y capacitación que para este efec to dictará la Escuela Penitenciaria Nacional.

Los Directores de los Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios serán de libre nombramiento y remoción. Para desempeñar e l cargo de Director de cárcel o penitenciaría se requerirá 

título universitario en áreas que incluyan conocimientos en materias criminológicas, penales, carcelarias, de seguridad, admi nistrativas o Derechos Humanos. Además, deberá realizar y 

aprobar el curso que organice la Escuela Penitenciaria Nacional para ocupar dicho cargo .

De esta manera la modificación que sufre el requisito es la Ley que citada en la Resolución 4124 de 2019, de esta manera se r eal iza la modificación donde ya no se deja citada la ley de 

donde se toma el requisito, solo se diligencia el requisito académico. 

Inicio
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Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

No Aplica

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

No Aplica

Justificación:

Teniendo en cuenta que el empleo director no tiene requisito mínimo de experiencia se considera que no requiere aplicación dealternativas, de igual forma para el caso del requisito académico, puesto que el mínimo requisito 

es titulo profesional, y el mismo no puede aplicárselealternativa, no se estima pertinente aplicar equivalencias a este empleo.

Inicio



EMPLEO 18

EMPLEO
CUADRO 

FUCNIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Naturaleza CODIGO GRADO

TOTAL

planta por

Decreto

E018 CF32 SUBDIRECTORDE 

ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN

LNR 0196 I 61

Componen
te

Componente del Manual Ajuste

I. Identificación del empleo x

II. Área Funcional x

III. Propósito del empleo x

IV. Descripción de las 

funciones esenciales

X

V. Conocimientos básicos o 

esenciales

X

VI. Competencias 

Comportamentales

X

VII. Requisitos de formación

académica y experiencia.

X

Alternativas X

Inicio



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente

I. Identificación del Empleo

Nivel: DIRECTIVO

Denominacióndel empleo: SUBDIRECTOR ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN  
Código: 0196 
Grado: I
N°. decargos: SESENTA Y SIETE (67)
Dependencia: Dondeseubiqueel empleo.
Cargo del Jefeinmediato: DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN 
Naturaleza del empleo Libre Nombramientoy Remoción.

E-018 I. Identificación y ubicación del Empleo E-018

1.Denominación 
del empleo:

SUBDIRECTOR DE 
ESTABLECIMIENTO DE 

RECLUSIÓN

2. Nivel 
Jerárquico

DIRECTIVO

3. Código: 0196
4. 
Grado:

I
5. N°. de 
cargos:

61
SESENTA 

Y UN
6. Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 
7. Cargo del jefe 
inmediato:

Director General de Entidad 
Descentralizada 

8. Naturaleza del 
empleo

Libre Nombramiento y 
Remoción.

Justificación:

1. Se identifica el numero del empleo, afín de tener una mejor experiencia al realizar una búsqueda dentro de las fichas del Manual de Funciones.

2. La denominación del empleo corresponde al articulo 2, del Decreto 2489 de 2006; Nomenclatura y clasificación de empleos,òGerente, Presidente o Director General o Nacional de Entidad 

Descentralizadao de Unidad Administrativa Especialò.

3. La identificación del empleo consiste en ocho (8) ítems de información, las cuales se mantienen aun cuando se le haya modificado la presentación y numero a cada uno de los ítems, es decir se 

considera que los ajustes en el componente Identificación del Empleo obedece a modificaciones de forma derivadas de la revisión minuciosa de cada uno de ellos.

2

1

Inicio



Propuesta de ajusteResolución 4124 de 2019

II. AREA FUNCIONAL

Justificación:

En lo que respecta a la descripción del área funcional la misma no presenta variación sin embargo en cuanto al diseño de la tabla encontramos una codificación que nos permite ubicarnos 

dentro del documento. 

C
F

3
2

0
1

9
6

 
I

CF; significa Cuadro Funcional

Indica el Numero de Cuadro Funcional del documento en este caso este seria el N. 1 de 32 que se 
modificarían en total 

Aquí se indica el código del empleo

Aquí se indica el grado del empleo

Componente

I. Área Funcional

DIRECCIÓN ESTABLECIMIENTO DE RECLUSIÓN 

C
F II. Área  Funcional

C
F3

2 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

3
2

0
1
9
6

0
1
9
6

I I

Deconformidada laobservaciónrealizadaporelDAFPenlaresolución4124de2019, seexplica

queteniendoencuentaquelaplantadelINPECesPlantaGlobal,enelcampoI. ÁreaFuncional

no se debeespecificarla sedede trabajo,se recomiendaquese indiqueñDondese ubiqueel

cargoò, deestamaneraparaestapropuestadeajustesepresentantodaslasfichasdeempleo

conÁreaFuncionalDONDESEUBIQUEELEMPLEO. INFORME DE VALORACION DAFP 2021

Inicio



III. PROPOSITO DEL EMPLEO

Resolución 4124 de 2019

Elpropósitodelempleoeselmarcoorientadorquepermiteconocerlarazóndeserdelempleo,elcualindicaaquelloqueelempleodebelograr.

Propuesta de ajuste

Justificación:

En el propósito contenido en la Resolución 4124 de 2019, se enfoca en tener como resultado desarrollar las funciones asignadas al instituto, una vez se analiza los otros componentes de la planeación 

estratégica que también inciden en el que hacer de cada empleo, tales como la misión, visión, funciones y objetivos se propone el siguiente ajuste.

Este propósito es de amplio contendió, considera los principales pilares de la misionalidad, se proyecta a través de la planeación y desarrollo de planes, programas y proyectos dirigidos al personal privado 

de la libertad que es nuestra razón de ser y cliente final.

Componente

III. Propósito principal

Orientar y hacer seguimientoa la implementacióny mejora continua de los planes,programas,
proyectos y procedimientos en establecimientos de reclusión de complejidad alta media,
garantizandoel cumplimientode la ejecuciónde la detencióno de la pena,a travésde medidasde
custodia, vigilancia,atención integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechos
humanos,principiosconstitucionales,la normatividadvigentey a los lineamientosemitidos por el
DirectorGenera.

I. Propósito Principal

Gestionarconcalidady oportunidadlos planes,programasy proyectosrelacionadoscon los

procesosmisionalesy de apoyo llevadosa cabo en la Dirección del Establecimientode

Reclusión,segúnlasdirectricesdadasdesdela DirecciónGeneraly Regional.

Inicio



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019

Las funciones del empleo indican, como se da cumplimiento al propósito del empleo ; para el nivel directivo del INPEC,es a través del Decreto 4151 de 2011;òpor el cual
se modifica la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC, y se dictan otras disposicionesó. se señalan las funciones generales del Instituto, se
determina la estructura y funciones de susdependencias .

De esta manera se verifica que el contenido funcional de la resolución 4124 de 2019, corresponde a las establecidas en el Decreto 4151 de 2011, sin embargo, se
realizan los siguientes ajustes una vez verificada la demás normatividad vigente .

Propuesta de ajuste

Componente

I. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Preparary participaren la elaboracióny puestaen marchade estudios,informes,proyectose

investigacionesqueseanrequeridosparael desarrollode los procedimientosy funciones,así

comoparalograrmejorarcontinuadelosserviciosprestados.

2. Identificar y presentaranteel directordel establecimiento,lasnecesidadesdetalentohumano,

así como los recursos,bienesy servicios de las áreasde trabajo del Establecimientode

Reclusióna fin degarantizarel normaldesarrollodelasfunciones.

3. Verificar y garantizarla presentacióndenovedadesdel personalasignadoal establecimientode

Reclusión,asícomodequesecumplanlos planesdebienestar,clima organizacional,prácticas

delSG.SST,deconformidada los lineamientosemitidosdesdela DirecciónGeneral.

4. Garantizarla participacióndel personaldel establecimientodereclusión,enla ejecucióndelos

procedimientosy actividadesdefinidos por la entidadpara la administración,desarrolloy

fortalecimientodel talento humanoen el establecimientode reclusión,en el marco de sus

competencias.

5. Realizarseguimientoa los procedimientoscontablesy financieros,asícomola presentaciónde

la informacióncontableantelosentesdecontroly Direccióndelestablecimientodereclusión.

6. Realizarlos informesen aspectosrelacionadoscon laspolíticas,planes,programas,proyectos

y actividadesdel EstablecimientodeReclusión.

7. Verificar y garantizarel óptimo cumplimientode los procesos,procedimientos,manualese

instruccionesemitidasconcernienteal ingreso,trasladosy salidasde personasprivadasde la

libertadacargodel establecimientodeReclusión.

8. Prepararinformes estadísticosconcernientesa las novedadesdel personalprivado de la

libertad a fin de generardiagnósticosque permitan tomar decisionesfrente al orden y la

seguridaddel establecimientodereclusión.

IV. Descripción de las funciones esenciales

1
Preparar y participar en la elaboracióny puesta en marcha de estudios, informes, proyectos e
investigacionesque seanrequeridospara el desarrollode los procedimientosy funciones,asícomo
paralograrmejorarcontinuade losserviciosprestados.

2
Identificar y presentarante el director del establecimiento,las necesidadesde talento humano,así
comolosrecursos,bienesy serviciosde lasáreasde trabajodel Establecimientode Reclusióna fin de
garantizarel normaldesarrollode lasfunciones.

3
Verificar y garantizar la presentaciónde novedadesdel personal asignadoal establecimientode
Reclusión,asícomo de que se cumplanlos planesde bienestar,clima organizacional,prácticasdel
SG.SST,deconformidada loslineamientosemitidosdesdela DirecciónGeneral.

4

Garantizarla participacióndel personal del establecimientode reclusión, en la ejecuciónde los
procedimientos y actividades definidos por la entidad para la administración, desarrollo y
fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusión, en el marco de sus
competencias.

5
Realizarseguimientoa los procedimientoscontablesy financieros,así como la presentaciónde la
informacióncontableante losentesde control y Direccióndel establecimientode reclusión.

6
Verificar y garantizar el óptimo cumplimiento de los procesos, procedimientos, manuales e
instruccionesemitidasconcernienteal ingreso,trasladosy salidasde personasprivadasde la libertad
acargodel establecimientode Reclusión.

7
Prepararinformesestadísticosconcernientesa lasnovedadesdel personalprivadode la libertad a fin
de generar diagnósticosque permitan tomar decisiones frente al orden y la seguridad del
establecimientode reclusión.

8
Generarmediosde comunicacióny socializaciónque permita divulgarinformaciónsobreel régimen
del establecimiento de reclusión, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientosparaformularpeticionesy quejas.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Componente IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

I. Descripción de las Funciones Esenciales

9. Generarmediosdecomunicacióny socializaciónquepermitadivulgar informaciónsobre

el régimen del establecimientode reclusión, sus derechos y deberes, las normas

disciplinarias,y los procedimientosparaformularpeticionesy quejas.

10. Ejercercontrol sobrela ejecuciónde los proyectosy programasde atenciónintegral,

rehabilitacióny tratamientopenitenciario,procurandola proteccióna la dignidadhumana,

lasgarantíasconstitucionalesy los derechoshumanosdela poblaciónprivadadela libertad.

11. Verificar el cumplimientode la política de atenciónal ciudadano,llevando a cabo

seguimientoy control sobreel recibido, respuestay notificación de las mismas,quejas,

reclamos,sugerenciasy denuncias,del establecimientodereclusión,teniendoencuentalos

estándaresy directrices de gestión documental,así como los insumos o documentos

requeridosparalasrespuestasdelasórdenesdelasautoridadesjudicialesy entesdecontrol.

12. Mantener actualizadala información en los sistemas,aplicativos u otros medios

tecnológicosdesucompetencia,deacuerdoconlos estándaresdeseguridady privacidadde

la información.

13. Asistir a las reunionesde los consejos,juntas, comitésy demáscuerpos,segúnlas

instruccionesimpartidaspor el jefe inmediato.

14. Realizar la estructuración,ejecución, seguimiento y evaluación de los planes,

programas,proyectosy políticaspropiasdesudependencia.

15. Garantizarel cumplimientode los requisitosdel Sistemade GestiónIntegradode la

entidad,asegurandoel cumplimientoy aplicaciónpermanente.

16. Desempeñarlas demásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que

correspondana la naturalezadela Dependencia

IV. Descripción de las funciones esenciales

9
Ejercercontrol sobrela ejecuciónde los proyectosy programasde atenciónintegral,rehabilitacióny
tratamiento penitenciario, procurando la protección a la dignidad humana, las garantías
constitucionalesy losderechoshumanosde la poblaciónprivadade la libertad.

10

Verificar el cumplimiento de la política de atención al ciudadano,llevando a cabo seguimientoy
control sobreel recibido,respuestay notificaciónde laspeticiones,quejas,reclamos,sugerenciasy
denuncias,del establecimientode reclusión, teniendo en cuenta los estándaresy directrices de
gestión documental, así como los insumoso documentosrequeridos para las respuestasde las
órdenesde lasautoridadesjudicialesy entesde control.

11
Mantener actualizadala informaciónen los sistemas,aplicativosu otros mediostecnológicosde su
competencia,de acuerdoconlosestándaresde seguridady privacidadde la información.

12
Asistir a las reunionesde los consejos,juntas, comités y demáscuerpos,segúnlas instrucciones
impartidaspor el jefe inmediato.

13
Realizarla estructuración,ejecución,seguimientoy evaluaciónde losplanes,programas,proyectosy
políticaspropiasdesudependencia.

14
Garantizarel cumplimientode losrequisitosdel Sistemade GestiónIntegradode la entidad,
asegurandoel cumplimientoy aplicaciónpermanente.

15

Organizarel funcionamientode la dependenciaa cargo,proponerajustesa la organización
interna y demásdisposicionesque regulan los procedimientosy trámites administrativos
internos, de conformidad con los parámetros y lineamientos establecidos en la
normatividadaplicabley disposicionesdel DirectorGeneral.

16
Desempeñarlasdemásfuncionesque le seanasignadaspor ley o reglamentoy que correspondana
la naturalezade la Dependencia

Funciones Laborales - Catálogo DAFP

17
Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de 
política de empleo público y la normatividad vigente.

Justificación:

Una vez verificado el contenido funcional de los empleos del nivel directivo se considera pertinente acoger la función sugerida en el Decreto 1083 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.2.1Nivel 

Directivo,numeral ñ3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos 

internos.ò, por tal razón se crea la función N. 15 en la propuesta de ajuste al Manual.

Inicio



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Losconocimientosbásicoscorrespondena losconocimientosqueseconsideransonnecesariosparacumplira cabalidadel propósitoy funcionesdelempleo,paraeste

empleoseencuentraestablecidoenlaResolución4124de2019lossiguientes:

Componente

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Constitución política de Colombia Título II, V, VII, X
Estructura del INPEC. 
Gestión Pública.
Plan de Desarrollo Institucional. 
Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrónica, física, dinámica y 
porcentual.
Código Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o 
complemente.
Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.
Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la 
dependencia asignada.

I. Conocimientos Básicos o Esenciales

¶ Constitución Política de Colombia; título II Capítulo I, Título V Capítulo I y II, titulo X.

¶ Estructura del INPEC. 

¶ Gestión Pública.

¶ Plan de Desarrollo Institucional. 

¶ CódigoPenitenciarioy Carcelarioy todoaquelquelo modifiqueo complemente.

¶ Normativanacionale internacionalenmateriadeDerechosHumanos.

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se cito títulos y capítulos de la CPC y se requiere ajustar los capítulos requeridos.

De otro lado para este empleo, es necesario que haga parta de los conocimientos básicos o esenciales, incluir conocimientos en Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia 

asignada, lo que permite el normal desarrollo de las funciones del empleo.

Inicio



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESComponente

Lascompetenciascomportamentalescomunesy por nivel jerárquicoseencuentranestablecidasa travésdel Decreto815de

2018y adoptadaspor el Institutoa travésdela Resolución4124de2019, ental sentidonosedeterminala necesidadde

realizarajustesa estecomponente.

Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

Justificación:

En la resolución 4124 de 2019, se acogió lo establecido en el Decreto 815 de 2018, siendo este el lineamiento vigente es prec iso mantenerlo para el cuadro funcional sin ajustes.

VI. Competencias comportamentales 
Comunes Por nivel Jerárquico

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las 
personas 
Pensamiento sistemático
Resolución de conflicto

I. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerárquico

Aprendizaje continuo

Orientación a resultados

Orientación al usuario y al 

ciudadano

Compromiso con la organización 

Trabajo en equipo

Adaptación al cambio

Visión estratégica 

Liderazgo efectivo

Planeación

Toma de decisiones 

Gestión del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemático

Resolución de conflicto
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Valoración Departamento Administrativo de la Función publica

DeconformidadconlarevisiónrealizadaporelDepartamentoAdministrativodelaFunciónPública,enelcomponentedelmanual; Requisitosdeformaciónacadémicay experiencia,serealiza

lasiguienteobservación:ñActualizarlanormaconformealartículo40delaLey1709de2014ò.

VI. Requisitos de formación académica y experiencia 

Ref.: imagen pagina 1 documento observaciones DAFP octubre 2021

Componente Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

VII. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Titulo profesionaldel núcleo básicodel

conocimientoAdministración, ingeniería

industrial y afines, Derecho y afines,

ContaduríaPúblicao Economía.

(Tarjeta profesional en los casos

reglamentadospor la ley.)

Doce (12) meses de experiencia profesional 

relacionada con las funciones del empleo. 

VII. Requisitos de formación académica y experiencia 
Formación Académica Experiencia

NBC Administración En número: 12
NBC Ingeniería Administrativa y Afines En letras: Doce
NBC Ingeniería industrial y afines meses: X
NBC Ingeniería Agroindustrial, alimentos y afines Experiencia profesional  relacionada
NBC Ingeniería Agrícola, forestal y afines
NBC Agronomía
NBC Zootecnia
NBC Diseño
NBC Ingeniería Ambiental, sanitaria y afines
NBC Contaduría Pública
NBC Derecho y afines
NBC Economía
NBC Sociología trabajo social y afines.
NBC psicología
NBC Educación

(Tarjetaprofesionalen los casosreglamentadospor la
ley.)

Justificación:

Para el componente Requisitos de formación académica y Experiencia, se propone adicionar diez (10) NBC, que permiten aportar desde la academia con 

herramientas, conocimiento y mejora continua para el cumplimiento del propósito del empleo materia de análisis.

Inicio



Resolución 4124 de 2019 Propuesta de ajuste

VI. Requisitos de formación académica y experiencia Componente

Alternativas

Formación Académica y Experiencia 

Resolución 010361-2021 pagina 78, p.1. 

El Título de postgrado en la modalidad de especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el 

título profesional; o

. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; 

o,

. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título 

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de 

experiencia profesional.

Alternativas
Formación Académica  Experiencia

Ö Dos (2) años de experiencia profesional por:
Título de postgrado en la modalidad de
especialización,siempreque seacrediteel título
profesional

Ö

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicionalsea afín con
lasfuncionesdel cargo.

Ö Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siemprey cuandodichaformaciónadicionalsea
afín con las funciones del cargo

Ö El Título de Postgrado en la modalidad de
maestría por: Título de postgrado en la
modalidaddeespecialización.

. El Título de postgrado en la modalidad de
especializaciónpor: Dos (2) años de experiencia
profesional, siempre que se acredite el título
profesional.

El Título de Postgradoen la modalidadde maestría
por: Tres (3) años de experiencia profesional,
siempre que se acredite el título profesional.

El Título de Postgradoen la modalidadde maestría
por: un añode experienciaprofesional.

Justificación: 

Se propone realizar ajuste en la forma de presentar las equivalencias de estudio y experiencia que se aplicarían como alternativas al empleo, toda vez que en la resolución 4124 de 2019, se citaron textualmente las equivalencias del Decreto 1083 

de 2015, de esta manera lo que se propone es evidenciar claramente la alternativa que permite alcanzar el requisito del que se carece.

De esta manera en formación académica se señalan las posibles alternativas que permiten alcanzar el requisito académico a travésde experiencia  adicional a la inicialmente requerida u otros estudios adicionales, así mismo para el requisito de 

experiencia se establecen claramente las equivalencias que se pueden aplicar ante la carencia de la experiencia mínima requerida, a través de estudios adicionales.

Inicio



Proceso Ajuste al Manual de Funciones y Competencias Comportamentales 

V El 23 de mayo de 2022 , se realizo la siguiguie socialización a las organizaciones sindicales a fin de dar a conocer el proceso de ajuste del 
Manual Específico deFunciones , cuyo alcance es el realizar ajustes a los empleos de libre nombramiento y remoción de la entidad.

El proceso consiste en:

1. Realizar primer borrador de la propuesta de ajuste.
2. Realizar la socialización del documento con los directores, jefes de oficina de cada dependencia, a fin de que se realice rev isión y 
observaciones.
3. realizar las mesas de trabajo a las que haya lugar.
4. Realizar ajustes conforme a las observaciones recibidas.
5. Realizar Socialización documento final.
5. Remitir a la oficina asesora jurídica el documento para control de legalidad.
6. Firma del señor Director General.

Es de aclarar que el ajuste propuesto, se limita a los empleos de libre nombramientoy remoción, toda vez que se considera que el mismo no afecta el 
proceso de convocatoria que se encuentra en desarrollo (1357-2019).

A través de este comunicado se realizo consultacon las organizaciones sindicales, y serecibieron a través del formulario que se dispuso para ello, todas 
las observaciones, dudas, inquietudes, propuestas que puedan presentarse al documento borrador.

Lo anterior en cumplimiento a lo señalado en el Decreto 498 de 2020, ARTÍCULO 4. ñModificar el art²culo2.2.2.6.1 del capítulo 6, del Título 2 de 
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Único del Sector de la Función Pública, PARÁGRAFO 3º . La administración 
antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en 
aplicación del numeral 8 del artículo 8º de la Ley 1437 de 2011,deberá adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las 
organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual sedará conocer el alcance de la modificación o actualización, escuchando 
sus observaciones e inquietudes,de lo cual se dejará constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la administración para la adopción y 
expedición del respectivo acto administrativo".

Inicio
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Proceso Ajuste al Manual de Funciones y Competencias Comportamentales 

V El 27 de mayo de 2022 , se realizo MESA DE TRABAJO, a la que se invito a los Directores y Jefes de oficina, previa socialización del documento borrador,
con el fin de exponer los ajustes propuestos y recibir de parte de los servidores que seencuentran desarrollando las funciones susopiniones y sugerencias.

V Posteriormente surgió la necesidad de llevar a cabo mesas de trabajo con las Direcciones Regionales y Oficina de Asuntos Discipl inarios. 
V Se realizaron los ajustes a los que hubo lugar.
V Se presento para tramite de control de legalidad ante la oficina asesora jurídica para posterior sanción del acto administrativo y tramite de comunicación y 

socialización. 

LUZ MIRYAM TIERRADENTRO CACHAYA 

SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO
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