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DIRECTORES REGIONALES Y DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

Asunto: asignacion de responsabilidades para el desarrollo del proceso electoral de las comisiones de personal.

Cordial saludo,

Con el proposito de dar cumplimiento a la normatividad vigente, relacionada con la conformacion de las Comisiones
de Personal en cada entidad, el INPEC fijo el procedimiento de eleccion de fos representantes de los empleados
ante las Comisiones de Personal del Orden Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC para
el periodo 2021 - 2023,

Por lo anterior, se imparten insfrucciones y asignan responsabilidades para el desarrollo del proceso electoral que
integrara las Comisiones de Personal correspondientes, asi:

w  PROCESO ELECTORAL COMISION DE PERSONAL DEL ORDEN NACIONAL Y NIVEL CENTRAL EN SEDE
CENTRAL.

1. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1.1 Dispone la logistica (mesa de jurados, mesa para ubicacion de urnas, mesa para sufragantes y sillas) y el lugar
donde se efectuara el proceso electoral para |a conformacién de las comisiones de personal en sede central.
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1.2 Designa un servidor publico de carrera administrativa como jurado electoral que asumira el rol de presidente el
dia de [a eleccion y escrutinio.

1.3 Resuelve las reclamaciones remitidas por la Subdireccion de Talento Humano, producto de Ta eleccion y
escrutinio durante los tres (3) dias habiles siguientes a la eleccion de la Comisién de Personal del Orden
Nacional y Nivel Central.

2. SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

2.1 Conforma un equipo de trabajo para liderar el proceso de elecciones de los representantes ante las Comisiones
de Personal.

2.2 Informa al Coordinador del Grupo de Prospectiva del Talento Humano que ha sido designado por el Director
General como representante del INPEC ante la Comision de Personal del Orden Nacional, durante un periodo
de dos (2) afios.

2.3 Informa al Coordinador del Grupo de Administracién del Talento Humano que ha sido designado por el Director
General como secretario técnico de la Comision de Perscnal del Nivel Central, durante un periodo de dos (2)
anos.

2.4 Recibe la inscripcidon de los aspirantes a ser elegidos como representantes de los empleados ante las
Comisiones de Personal del Orden Nacional, del Nivel Central y Direcciones Regionales, mediante la
herramienta tecnologica dispuesta.

2.5 Verifica que los candidatos inscrifos acrediten las calidades exigidas por el Decreto 1083 de 2015,

2.6 Solicita la publicacion del listado de los candidatos que acreditaron [as calidades previamente sefialadas a
través del correo electronico y en la pagina web institucional.

2.7 Solicita a las dependencias de sede central, direcciones regionales y de ERON mediante correo electronico la
designacion de los servidores pablicos de carrera administrativa que asumiran el rof jurados en el proceso
electoral y de escrutinio en cada sede, realizando inscripcion a través de formulario Google habilitado.

2.8 Designa un servidor publico de carrera administrativa del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo como jurado
electoral que asumira el rol de suplente 1 el dia de la eleccién y escrutinio.

2.9 Recibe consolidado de los servidores piiblicos de carrera administrativa que fueron designados por cada sede
de trabajo como jurados de votacion,

2.10 Notifica y capacita a los servidores piblicos de carrera administrativa que fueron designados por cada sede de
trabajo como jurados de votacion.

2.118Solicita [a publicacion de la lista general de votantes a la Oficina Asesora de Comunicaciones con dos (2) dias
de anterioridad a las elecciones, para que sea divulgada a fravés de correo electronico masivo v, a la Oficina de

Sistemas de Informacion para que sea piblica en el link de comisiones de personal en la pagina web
institucional.

2.12 Organiza con la informacion de planta de personal el listado general de votantes para cada sede de trabajo.
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2.13 Organiza y remite por correo electronico a las sedes de trabajo el fistado general de votantes, el acta de escrutinio,
el acta de instalacion y los tarjetones electorales que forman parte del proceso.

2.14 Organiza el kit electoral de la sede central, que debe ser entregado a los jurados de votacion al momento de la
apertura electoral.

2.15 Recibe los votos y demés elementos utilizados, asi como el "Acta de escrutinio”y el "Acta de instalacion y registro
general de votantes” firmada por los miembros del jurado de votacién de sede central,

2.16 Consolida los votos obtenidos en la sede central en la herramienta tecnologica designada y verifica que las
direcciones regionales y establecimientos de reclusién hayan diligenciado el Formulario Google con esta
informacion.

2.17 Solicita a la Oficina de Sistemas de Informacion la publicacion de fos resultados de las votaciones en la pagina
web institucional, link comisiones de personal.

2.18 Estructura y tramita el acto administrativo que integran las Comisiones de Personal del Orden Nacional, del Nivel
Central y Direcciones Regionales.

3. DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA

3.1 Designa un servidor publico de carrera administrativa como jurado electoral que asumira el rol de vocal el dia de
la eleccion y escrutinio,

3.2 Informa al Subdirector de Cuerpo de Custodia que ha sido designado por el Director General como representante
del INPEC ante la Comision de Personal del Nivel Central, durante un periodo de dos (2) afios.

3.3 Sacializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccién de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

4. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

4.1 Designa un servidor plblico de carrera administrativa como jurado electoral que asumira el rol de vicepresidente
el dia de ia eleccién y escrutinio,

4.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

4.3 El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion participa como representante designado por el Director General ante
la Comision de Personal del Orden Nacional durante un periodo de dos (2) afios.
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5. OFICINA ASESORA JURIDICA

5.1 Designa un servidor publico de carrera administrativa como jurado electoral que asumira el rol de suplente 2 el
dia de la eleccién y escrutinio.

5.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

6. OFICINA SISTEMAS DE INFORMACION

6.1 Designa un servidor publico de carrera administrativa como jurado electoral que asumira el rol de suplente 3 el
dia de la eleccién y escrutinio.

8.2 Socializa con su equipoe de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccidn de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC y, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

6.3 Habilita, facilita y coordina fodo lo referente a los medios de comunicacion para la publicacion de la informacion a
nivel nacional, y estara atentos y disponibles para las posibles fallas tecnologicas que se puedan presentar en el
proceso electoral,

7. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

7.1 Realiza toda la difusion por los canales de comunicacién institucionales del proceso electoral de las Comisiones
de Personal a nivel nacional.

7.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electrénico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccidn de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC y, remite al correo electronico
comisionesdepersonal@inpec.qov.co el correspondiente registro de calidad.

8. OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

8.1 Verifica en el Sistema de Informacion Disciplinaria —SiID- e informa a la Subdireccion de Talento Humano, que
los servidores plblicos inscritos que aspiran a ser representantes ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Regional y Nivel Central, no tengan sanciones disciplinarias debidamente ejecutoriadas durante el afio
anterior a la inscripcion de la candidatura.

8.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electronico
comisionesdepersonal @inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.
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9. OFICINA CONTROL INTERNO

9.1 El jefe de la Oficina de Control interno o quien haga sus veces en la entidad, sera el encargado de aplicar lo
previsto en el inciso segundo del numeral 1° del articulo 16 de la Ley 909 de 2004 vy, de dirimir los empates que
se presenten en la adopcion de las decisiones por parte de la Comisién de Persanal.

9.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.qov.co el correspondiente registro de calidad.

10. DIRECCION ESCUELA DE FORMACION

10.1 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo electrénico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrénico
comisionesdepersonal@inpec.qov.co el correspondiente registro de calidad.

10.2Conforma un equipo de trabajo para liderar el proceso de elecciones de los representantes ante las Comisiones
de Personal que incluya como participante y lider al Coordinador del Grupo de Personal.

10.3 Dispone la logistica (mesa de jurados, mesa para ubicacion de urnas, mesa para sufragantes y sillas) y el lugar
donde se efectuara el proceso electoral para la conformacion de las comisiones de personal en sede central.

10.4 Designa a seis (6) servidores publicos de carrera administrativa como jurados electorales para el dia de la eleccion
y escrutinio.

10.5 Notifica y designa los roles a los servidores pliblicos que fueron elegidos como jurados de votacién y registrara
los nombres en el formulario Google propueste por la Subdireccion de Talento Humano.

10.6 Revisa y complementa el listado general de votantes remitido por la Subdireccion de Talento Humano.

10.7 Publica en carielera los listados de los electores, de conformidad con la informacidn remitida por la Subdireccién
de Talento Humano.,

10.8 Organiza el kit electoral que debe ser entregado a los jurados de votacion al momento de la apertura electoral en
su sede de trabajo.

10.9 Recibe los votos y demas elementos utilizados, asi como el “Acta de escrutinio™y el “Acta de instalacion y registro
general de votantes” firmada por los miembros del jurado de votacidn de su sede.

1010 Consolida los votos obtenidos en la Direccion Escuela de Formacion y envian [os registros y resultados de
las votaciones en el Formulario Google designado por la Subdireccién de Talento Humane.

10.11  Resuelve las reclamaciones remitidas por la Subdireccidn de Talento Humano, producto de la eleccion y
escrutinio durante los tres (3) dias habiles siguientes a la eleccion de la Comision de Personal del Orden Nacional
y Nivel Central.
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= PROCESO ELECTORAL COMISION DE PERSONAL DEL ORDEN NACIONAL Y DIRECCIONES
REGIONALES.

1. DIRECCIONES REGIONALES

1.1 Participa en la confirmacién de las Comisiones de Personal del Orden Nacional y Direcciones Regionales a nivel
nacional,

1.2 Socializa con su equipe de frabajo de manera presencial o por correo electronico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccién de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electronico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

1.3 El Director Regional participa como representante designado por el Director General ante la Comision de Personal
Direcciones Regionales durante un periodo de dos (2) afios.

1.4 Informa al responsable de Area Juridica que ha sido designado por el Director General como representante del
INPEC ante la Comision de Personal Direcciones Regionales, durante un periodo de dos (2) afios.

1.5 Informa al responsable de Area Talento Humano que ha sido designado por el Director General como secretario
técnico de la Comisién de Personal Direcciones Regionales, durante un periodo de dos (2) afios.

1.6 Conforma un equipo de trabajo para liderar el proceso de elecciones de los representantes ante las Comisiones
de Personal que incluya como pariicipante y lider al responsable del Area de Talente Humano de fa Direccion
Regional.

1.7 Dispone la logistica (mesa de jurados, mesa para ubicacion de urnas, mesa para sufragantes v sillas) y el lugar
donde se efectuara el proceso electoral para la conformacion de las comisiones de personal en la Direccion
Regional.

1.8 Designa a seis (6) servidores plblicos de carrera administrativa como jurados electorales para el dia de la eleccién
y escrutinio, y registrara los nombres en el formulario Google designado por la Subdireccion de Talento Humano.

1.9 Revisa y complementa el listado general de votantes remitido por la Subdireccion de Talento Humano.

1.10 Publica en cartelera los listados de los electores, de conformidad con la informacion remitida por la Subdireccion
de Talento Humano.

1.11 Organiza el kit electoral que debe ser entregado a [os jurados de votacion al momento de la apertura electoral en
su sede de frabajo.

1.12 Recibe los votos y demas elementos utilizados, asi como el “Acta de escrutinio”y el "Acta de instalacion y registro
general de votantes” firmada por los miembros del jurado de votacion de su sede.

1.13 Consolida los votos obtenidos en la Direccion Regional y envian los registros y resultados de las votaciones en
el Formulario Google designado por ta Subdireccion de Talento Humano.
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1.14 Resuelve las reclamaciones remitidas por la Subdireccion de Talento Humano, producto de la eleccion y escrutinio
durante los tres (3) dias habiles siguientes a la eleccion de la Comisién de Personal del Orden Nacional y
Direcciones Regionales.

1.15 Conserva la documentacion referente a la votacion de la Comision Regional de Personal del Orden Nacional y
Direccion Regional.

2. DIRECCIONES DE ESTABLECIMIENTO DE REGLUSION DEL ORDEN NACIONAL

2.1 Participa en la confirmacion de las Comisiones de Personal del Orden Nacional y Direcciones Regionales a nivel
nacional.

2.2 Socializa con su equipo de trabajo de manera presencial o por correo elecironico el acto administrativo que fija el
procedimiento de eleccion de los representantes de los empleados ante las Comisiones de Personal del Orden
Nacional, Nivel Central y de las Direcciones Regionales del INPEC vy, remite al correo electrnico
comisionesdepersonal@inpec.gov.co el correspondiente registro de calidad.

2.3 Conforma un equipo de trabajo para liderar el proceso de eleccioneslde los representantes ante las Comisiones
de Personal que incluya como participante y lider al responsable del Area de Gestién Humana del ERON.

2.4 Dispone la logistica (mesa de jurados, mesa para ubicacion de urnas, mesa para sufragantes y sillas) y el lugar
donde se efectuara el proceso electoral para la conformacion de las comisiones de personal en la Direccién
Regional.

2.5 Habilita una (1) mesa de votacion adicional (si aplica), en cada una de las sedes de trabajo donde se encuentre
ubicada las bases de operaciones de los Grupos Especiales de la Subdireccion de Seguridad y Vigilancia (CRI -
CORES).

2.6 Designa a seis (6) servidores plblicos de carrera administrativa como jurados electorales para el dia de la eleccion
y escrutinio, por cada mesa electoral.

2.7 Notifica y designa los roles a los servidores plblicos que fueron elegidos como jurados de votacion y registrara
los nombres en el formulario Google propuesto por la Subdireccion de Talento Humano.

2.8 Revisa y complementa el listado general de votantes remitido por la Subdireccion de Talento Humano.

2.9 Publica en cartelera los listados de los electores, de conformidad con la informacion remitida por la Subdireccion
de Talento Humano,

2.10 Organiza el kit electoral que debe ser entregado a los jurados de votacién al momento de la apertura electoral en
su sede de trabajo.

2.11 Recibe fos votos y demaés elementos utilizados, asi como el “Acta de escrutinio”y el “Acta de instalacion y registro
general de votantes” firmada por los miembros del jurade de votacién de su sede.

2.12 Consolida los votos obtenidos en el Establecimiento de Reclusion y envian los registros y resultados de las
votaciones en el Formulario Google designada por la Subdireccién de Talento Humano.
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2.13 Resuelve las reclamaciones remitidas por la Subdireccion de Talento Humano, producto de la eleccion y escrutinio

durante los tres (3) dias habiles siguientes a la eleccién de la Comision de Personal del Orden Nacional y
Direcciones Regionales.

2.14 Conserva la documentacion referente a la votacion de la Comisién Regional de Personal del Orden Nacional y
Rireccion Regional,

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,
Mayor General. MARIANO BOTERO C s
Director General Institut jonal Penitgnciarioy Carcelari@(
Revisd: LUZ MYRIAM TI ENTRG CACHAYA, Subdirectera de Talento Humane (C) b~

TE. LEONEL FERNANDO CHAPARRQC, Coordinador Grupo Prospectiva de Talento Hurano.
Proyecto: EDITH JOHANNA VELASCO ATUESTA, Profesional Grupo Prospectiva de Talentg Hu nol‘,\.)c\"
SANDRA MILENA LOAIZA MORA, Profesional Grupo Prospectiva de Talento Hum no‘%,
Fecha de elaboracién: G de junio del 2021.
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