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RESOLUCION NUMERO 001457 peL 05 MAYO 2015

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborailes para algunos empleos de la planta de personal del INPEC”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y
CARCELARIO (INPEC)

En ejercicio de las funciones que le confieren la Ley 909 de 2004 y los Decretos 1785
de 2014, 2539 de 2005, 770 de 2005y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de ia Constitucion Politica de Colombia establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente...”

Que la Resolucién No. 00571 del 07 de marzo de 2013, ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos del personal administrativo del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC.

Que la Resolucién No. 003467 del 29 de octubre de 2013, modifica la Resolucién
00952 del 29 de enero de 2010, la cual establece el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC en lo relacionado con los empleos del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Que el articulo 127 del Decreto 407 de 1994 define las categorias y grados que
conforman el Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Que los articulos 118, 128, 129, 130, 131, 132, 133, y 134 del Decreto 407 de 1994
establece las funciones, deberes y requisitos que deben cumplir los miembros del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria Nacional.

Que el Articulo 40 de la Ley 1709 de 2014 establece los requisitos generales, para
ejercer el empleo de Director del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

Que el Articulo 38 de la citada Ley establece los requisitos para ejercer el empleo de
Director de Establecimiento Penitenciario y Carcelario - INPEC.
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Que el Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014, establece las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
los organismos y entidades del orden nacional.

Que el decreto ibidem, en su articulo 26, contempla que de acuerdo con la jerarquia,
las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las
autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia
para su ejercicio, podran prever las aplicaciones de equivalencias.

Que de acuerdo con el articulo 29 de! Decreto 1785 de 2014, el Director General tiene
la facultad de modificar o adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales mediante resolucion interna la cual no requerird refrendacién por parte del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Que el articulo 35 ibidem establece que los organismos y entidades ajustaran sus
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la publicacion del decreto. De igual forma los manuales especificos
vigentes, continuaran rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.

Que mediante Acuerdo No. 297 de diciembre de 2012, la Comisién Nacional de!
Servicio Civil, convoca a concurso abierto de méritos para proveer las vacantes
definitivas de los empleos de carrera de la planta de personal administrativo del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, Convocatoria No. 250 de 2012.

Que mediante Acuerdo 303 de 13 de marzo de 2013 que modifica el Acuerdo 297 de
diciembre de 2012, convocatoria 250/INPEC administrativos, estableciendo que Ia
Oferta Publica de Empleos de carrera para esta convocatoria es de dos mil cien (2100)
vacantes definitivas de los empleos de carrera de la planta de personal administrativo
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

Que mediante Acuerdo 502 de 19 de noviembre de 2013 se convoca a cOnNCurso curso
abierto de méritos para proveer trecientas cincuenta (350) vacantes definitivas del
empleo de Dragoneante cédigo 4114 grado 11, de la planta de personal de! Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, Convocatoria No. 315 de 2013.

Que mediante Acuerdo 526 de 25 de septiembre de 2014 se convoca a concurso curso
de ascensos para proveer sesenta y cuatro (64) vacantes definitivas dei empleoc de
Inspector Jefe codigo 4152 grado 14 y sesenta y un (61) vacantes definitivas del
empleo de Inspector codigo 4137 grado 13, de la planta de personal del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, Convocatoria No. 322 de 2014,

Que mediante la Circular conjunta No. 074 de 21 de octubre de 2009, la Comisién
Nacional del Servicio Civil y la Procuraduria General de la Nacién, establecen que las
entidades no podran suprimir empleos reportados y que ya han sido ofertados a los
aspirantes, ni podran modificar los manuales de funciones y requisitos de los mismos
antes de su provisién y hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de
prueba, o que no existan mas aspirantes en las lista de elegibles.

Que el manual de funciones y competencias laborales no serd modificado en lo
relacionado con los empleos en vacancia definitiva y que fueron ofertados con ocasion
de las convocatorias 250 de 2012, 315 de 2013 y 322 de 2014.
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RESOLUCION NUMERO

En meérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para algunos empleos que conforman la planta de personal del Instituto
Nacional Penitenciario y Cancelario — INPEC, fijada por los Decretos 271 de 2010,
1604 y 4969 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

1.1, DIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director General
Cadigo: 0015
Grado: 25
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA: DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, adopcion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes programas y proyectos
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC-, con el fin de garantizarlas medidas de
aseguramiento, la ejecucién de las penas privativas de la libertad personal y las medidas de
seguridad, en el marco de los principios constitucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, vigilar y controlar la implementacién de las politicas, 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 evaluacién y control de la
entidad, para el cumplimiento de su mision.

suscritos y ratificados por Colombia sobre el tema penitenciario y carcelario.

4. Determinar la politica de segundad interna y externa de los establecimientos de reclusién.

5. Determinar y asignar los establecimientos de reclusién en los que la poblacién 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 excepcion de las
atribuidas a ofras autoridades.

7. Determinar y asignar los establecimientos de reclusién en los cuales la poblacion condenada
deba cumplir la ejecucién de la pena, impuesta por las autoridades judiciales competentes.

8. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en los asuntos judiciales y
demas de caracter litigioso.

9. Definir, establecer y hacer seguimiento a las politicas institucionales sobre respeto de los
derechos humanos de las personas privadas de la libertad, sus familiares y visitantes, asi

3. Promover y dirigir la aplicacién de la normativa, convenios y tratados internacionales M
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como de los servidores del Instituto.

Definir, establecer y hacer seguimiento a las politicas institucionales sobre Ia atencién
integral de la poblacién privada de la libertad.

Coordinar la ejecucién de las politicas encaminadas al respeto de la dignidad humana
brindando las garantias constitucionales y de ios derechos humanos universalmente
reconocidos.

Presentar a consideracién y aprobacién del Consejo Directivo los proyectos para crear,
fusionar y suprimir los establecimientos de reclusion, teniendo en cuenta Ias necesidades
de la Entidad.

Propender porque se hagan efectivas las providencias judiciales sobre la privacién de |a
libertad y ejecucién de la pena.

Expedir el reglamento general y aprobar los reglamentos internos a los cuales se sujetaran
los diferentes establecimientos de reclusion.

Fijar los criterios para el traslado de poblacién privada de ia libertad y aprobar o reprobar la
propuesta del Consejo de Traslados.

Expedir el acto administrativo por medio del cual se establezcan las actividades literarias,
deportivas, artisticas y las realizadas en comités de internos que se asimifan a estudios
para efectos de redencion de la pena, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir el acto administrativo por medio del cual se establezcan los criterios para la
conformacién, operacién y control de los comités de internos de los establecimientos de
reclusion.

Reglamentar y controlar los procedimientos administrativos para el otorgamiento de
beneficios administrativos a los condenados que retnan los requisitos establecidos por la
normatividad vigente.

Definir y adoptar mediante acto administrativo los servicios pos-penitenciarios que estipula
la normatividad vigente.

Definir los planes, parametros, estandares y politicas sobre los cuales se desarrollara el
proceso de desconcentracion funcional de la Entidad.

Dirigir y orientar la promocién y posicionamiento de la imagen institucional.

Coordinar sus actividades con las entidades que ejerzan funciones relacionadas con la
gestion penitenciaria y carcelaria, todo ello en coordinacién con el Ministerio de Justicia y
del Derecho.

Presentar para aprobacién del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto, el Programa
Anual Mensualizado de Caja, PAC Aprobar el Plan de Necesidades en materia de
funcionamiento e inversién y remitirlo a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
- SPC.

Celebrar los contratos y convenios en lo de su competencia, de conformidad con el
presupuesto asignado.

Celebrar convenios interadministrativos con la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios, dirigidos al cumplimiento de la misién del Instituto. -

Establecer modelos para el desarrollo de proyectos de alianza entre entidades publicas, o
asociaciones plblico - privadas, u otras modalidades de acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia.

Ejercer la funcién de control interno disciplinario en los términos de la ley 734 de 2002 o en
las normas que lo modifiquen.

Dirigir la adopcién, implementacién y control del Sistema Integrado de Gestion.

Promover una cultura de autocontrol, aplicando el sistema de control interno para el
mejoramiento continuo de la gestién institucional.

Presentar anualmente, un informe de rendicién de cuentas al Ministerio de Justicia y del
Derecho con el fin de garantizar un desempefio eficiente en la gestion.

Las demas funciones asignadas por la ley que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwn -

Gestion Publica

Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestidén de lo pablico

Derecho Constitucional y Publico

Plan Nacional de Desarrollo R
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Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo

Codigo Penitenciario y Carcelario

Politica Penal y Criminal

Codigo de Procedimiento Penal

. Cédigo Unico Disciplinario

10. Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control

11. Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos
12. Cédigo Penal colombiano

13. Cédigo de procedimiento Penal

14. Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden Nacional
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© oo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ocho (8) afios de experiencia profesional.
nicleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines, Psicologia, sociologia, trabajo social y
afines, y Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en Ciencias Penales o

Penitenciarias; Derechos Humanos;

Criminolégicas; Seguridad Ciudadana; y/o

Seguridad y Defensa. -
TR ACTERNATIVA

Haberse desempefiado como magistrado en el ambito penal o haber ejercido la profesion de
abogado en el mismo ambito por un término de ocho (8) afos; 0 haberse desempefiado como
profesor universitario en el drea penal o criminolégica por un lapso no inferior a ocho (8) aros.

1.2. ASESOR GRADO 10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 10

N° de cargos: TRES (3)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA: DIRECCION GENERAL (1)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General del INPEC frente a las relaciones interinstitucionales necesarias para
la aplicacion y el desarrollo de las determinaciones impuestas al Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario ~INPEC- por el Cédigo Nacional Penitenciario y Carcelario.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la entidad en la coordinacion interinstitucional para la
ejecucién de la politica penitenciaria y carcelaria, teniendo en cuenta las necesidades de la
Entidad.

2. Proponer las estrategias y acciones requeridas para la articutacién y el fortalecimiento de
acciones interinstitucionales para el desarrollo e implementacion de la politica nacional
penitenciaria y carcelaria, de conformidad con los parametros institucionales.

3. Asesorar al Director General en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo,
indicadores de gestion y Mapa de Riesgos de la Entidad, especificamente en los temas
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concernientes a las relaciones interinstitucionales.

4. Fomentar, articular y dirigir la red interinstitucional establecida para la implementacién de la
politica penitenciaria y carcelaria, segtn los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Dirigir y organizar el seguimiento y evaluacién de las acciones de las Entidades estatales
que desarrollan actividades o funciones tendientes a facilitar |a aplicacién del Cédigo
Penitenciario y Carcelario en lo que se refiere a la seguridad, el tratamiento penitenciario,
atencion integral de internos y derechos humanos, segun los protocolos establecidos.

6. Fomentar la gestion y articulacién de las iniciativas de las Entidades territoriales para el
desarrollo e implementacién de la politica penitenciaria y carcelaria a nivel nacional,
siguiendo lo establecido por la Ley en esta materia. ,

7. Promover y fomentar alianzas estratégicas publico-privadas para el desarrollo de las
politicas y planes encaminados a la implementacién de la politica penitenciaria y carcelaria,
de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

9. Elaborar informes y documentos que le sean solicitados por la Direccién General, teniendo
en cuenta los parametros establecidos.

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS-BASICO§ 0O ESENCIALES

1. Gestioén Publica.
2. Ordenamiento politico colombiano
3. Relaciones publicas
4. Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de lo pablico.
5. Gestién de Grupos y Redes
6. Codigo Penitenciario y Carcelario.
7. Politica Pena! y Criminal
8. Cdadigo de Procedimiento Penal
VI COMPETENQIASQOMB@R AME}
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E
ESTUDIOS ' ' ' EXPER

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y un (31) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines, Economia, Administracién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
Titulo de postgrado en modalidad de

especializacién en temas relacionados.
o ATER

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

* Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il._AREA: DIRECCION GENERAL (1)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gerente General frente a la aplicacién de la normatividad, convenios y tratados
internacionales suscritos y ratificados por Colombia sobre el tema penitenciario y carcelarioy
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aplicables al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC-.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

i Asesorar al Gerente General en la aplicacion de la normatividad, convenios y tratados
internacionales que hayan sido suscritos y ratificados por Colombia sobre el tema
penitenciario y carcelario, de conformidad con la normatividad internacional vigente.

> Orientar al Director General en |labores relacionadas con las relaciones internacionales y
multilaterales concernientes con el tema penitenciario y carcelario, siguiendo los protocolos
establecidos.

3. Proponer las estrategias y acciones requeridas para implementar y aplicar los convenios Y
tratados internacionales sobre el tema penitenciario y carcelario aplicables al Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario —INPEC-, teniendo en cuenta la normatividad
internacional vigente.

4. Informar al Director General sobre los cambios normativo internacionales que afecten al
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario ~INPEC- y sobre los nuevos convenios Y
tratados internacionales suscritos y ratificados por Colombia sobre el tema penitenciario y
carcelario, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5 Orientar al Director General en el manejo de contactos internacionales y en las respuestas
a los requerimientos de actores internacionales relacionados con el tema penitenciario y
carcelario, siguiendo los protocolos establecidos.

6. Fomentar la gestion y articulacién de las iniciativas internacionales para el desarrollo e
implementacion de la politica penitenciaria y carcelaria, siguiendo lo establecido por la Ley
en esta materia.

7 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités Yy demdas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

8. Revisar los informes y documentos de interés internacional que produzca la Oficina, de
acuerdo a las directrices recibidas.

9. Elaborar informes y documentos que le sean solicitados por la Direccion General, teniendo
en cuenta los parametros establecidos.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica.
2. Relaciones publicas.
3. Relaciones Internacionales.
4. Normatividad internacional relacionada con el tema penitenciario y carcelario
5. Ofimatica.
6. Codigo Penitenciario y Carcelario.
7. Politica Penal y Criminal.
8. Cadigo de Procedimiento Penal.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones {
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y un (31) meses de experiencia
nucleo  basico de  Conocimiento  en: profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y

Afines.
Titulo de postgrado en modalidad de h
especializacion en temas ‘relacionados.

TR T THGALTERNATIVA R A
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El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

* Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional,

Il.___AREA: DIRECCION ERAL (1
Asesorar al Director General frente a los temas relacionados con la Ley 975 de 2005 -Ley de
Justicia y Paz- y las obligaciones del instituto Nacional Penitenciario y Carcelario ~INPEC- ahj
derivadas.

\"A FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar al Gerente General en la aplicacion de lo previsto en |la Ley de Justicia y Paz que
le compete al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario ~INPEC-, de conformidad con la
misma Ley 975 de 2005.

2. Proponer las estrategias y acciones requeridas para implementar y aplicar las disposiciones
establecidas en la Ley 975 de 2005 respecto a las medidas de aseguramiento y ejecucion
de las penas de los beneficiarios de Ia Ley de Justicia y paz, siguiendo lo establecido en
dicha Ley y en el Cédigo Penitenciario y Carceiario.

3. Informar al Director General sobre los cambios normativos frente a la Ley de Justicia y Paz
y ofras leyes relacionadas con el proceso de justicia transicional, de acuerdo a los
procedimientos institucionales.

4. Informar al Director General sobre la agenda legislativa frente al tema de Justicia y Paz, de
acuerdo con las directrices definidas.

5. Orientar al Director General en el manejo de las relaciones interinstitucionales con
organismos estatales relacionados con el tema de justicia y paz, siguiendo los protocolos
establecidos.

6. Fomentar y elaborar las respuestas a los requerimientos, por parte de organismos
estatales, relacionados con la aplicacién de los temas de justicia y paz al interior del
Instituto, segun las directrices del Director General.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

8. Representar al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario en reuniones oficiales y
audiencias legislativas relacionadas con el tema de Justicia y Paz, segun lo determine del
Director Generai.

9. Elaborar informes y documentos que le sean solicitados por la Direccion General, teniendo
€n cuenta los parametros establecidos.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASIEOS O ESENCIALES

1. Gestion Pabiica.
2. Relaciones publicas
3. Normatividad relacionada con el tema de Justicia y Paz
4. Cédigo Penitenciario y Carcelario.
5. Politica Penal y Criminal
6. Cdédigo de Procedimiento Penal,
7. Reincorporacién de miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que
contribuyan de manera efectiva a la consecucién de la paz nacional - Ley Justicia y Paz.
VI. COMPETENCIAS COMPORFAMENTALES L
COMUNES i - POR NIVEL JERARG
Orientacién a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
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RESOLUCION NUMERO

Compromiso con la Organizacion Iniclativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en discCiplina académica del | Treinta y un (31) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Sociologia, | profesional relacionada.

Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion,
Derecho y afines, Psicologia.
Titulo de postgrado en
especializacion.

modalidad de

"Vi. . ALTERNATIVA'

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

s Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

1.3. ASESOR GRADO 08

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 08

N° de cargos: DOS (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo de! Jefe inmediato: Director General

iIl. AREA: DIRECCION GENERAL (1)

iil. PROPOSITO PRINCIPAL ) ,

Asesorar al Director General en el disefio, planeacion, implementacion y evaluacion de las

politicas, planes y programas tendientes al efectivo funcionamiento institucional y a la
implementacion de la politica penitenciaria y carcelaria, garantizando su desarrollo eficiente y
eficaz a nivel regional, ajustandose a la normatividad existente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director General en el disefio, planeacion, ejecucion y evaluacién de las
politicas, planes y programas, asi como en la coordinacion Institucional, tendiente al
efectivo funcionamiento Institucional y a la implementacion de la politica penitenciaria y
carcelaria en los Establecimientos de Reclusion, segun los procedimientos institucionales.

2 Presentar los estudios, informes, documentos e investigaciones que requiera el Director
General, relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
propias de los procesos de la Dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

3. Realizar la gestion interinstitucional necesaria con los gobiernos y entidades pablicas
regionales y locales de la zona de influencia del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario —INPEC-.

4 Asesorar a las Direcciones Regionales y los Establecimientos de Reclusion en la
implementacion de los parametros, manuales, procedimientos, formatos, estrategias, y
demas, disefiados en el nivel central.

5 Asesorar la realizacion de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacion y
articulacidn de las politicas orientadas al cumplimiento de objetivos sectoriales, de acuerdo
con los requerimientos institucionales y las directrices del Gobierno Nacional.

6. Asesorar a la Direccion General en la implementacion del modelo integrado de planeacién
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y gestion, con el fin de optimizar la prestacidn de los servicios del Instituto de acuerdo con
los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

7. Asesorar a la Direccién General en el disefioc de herramientas que impulsen Ila
identificacién, perfeccionamiento y seguimiento de estrategias, planes, programas,
proyectos y actividades de la Entidad, con el objeto de proyectar el direccionamiento
estratégico del Instituto, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

8. Realizar seguimiento peridico al cumplimiento de las instrucciones de la Direccién y a la
implementacién de politicas, planes y programas al interior de la Institucién.

9. Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOSB@@QS*OEBENQIAL@;

1. Gestion Publica.
2. Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de lo publico.
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo
5. Caodigo Penitenciario y Carcelario.
6. Politica Penal y Criminal
7. Codigo de Procedimiento Penal
8. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control
9. Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT, :
COMUNES ] i _POR NIV
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con |la Organizacién Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACGADEMICA Y EXPERIE)
ESTUDIOS ] EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiin (21) meses de experiencia profesional

nucleo  basico de Conocimiento en: | relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines,

Derecho y afines, Economia, Contaduria,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y

Psicologia.

Titulo de postgrado en modalidad de

especializacién en temas relacionados.

R LAl et o TR

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por;

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; o

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del carg%_,y un (1) ano de experiencia profesional.

ll. AREA: - GEM ;

Asesorar y asistir al Director Nacional en los planes, politicas, programas y proyectos relacionados
con el funcionamiento administrativo juridico y financiero del Instituto, para asegurar la calidad en
la prestacion de los servicios.

V. FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar asesoria administrativa y financiera a la Direccién General
2. Coordinar con la oficina Asesora Juridica las respuestas, conceptos y demads tramites \[/

encargados por la Direccion General. 1
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dependencias a nivel nacional.

oportunidad la misién del Instituto.
6. Aconsejar al Director General en la reso

7 Realizar estudios e investigaciones en
Director General.

9. Elaborar informes y documentos que le se
en cuenta los parametros establecidos.

10. Asesorar la ejecucion de los procesos de ¢

naturaleza y el 4rea de desempefio.

3. Emitir conceptos técnicos que sirvan de elementos de juicio para la toma de decisiones.
4. Apoyar en el seguimiento de la gestion y de los temas encomendados a las diferentes

5 Asesorar en la formulacién de estrategias, tendientes a lograr con eficiencia, eficacia y

lucién de asuntos de competencia del Instituto

Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC-

materia administrativa, financiera y juridica,

relacionados con la mision, el propdsito y los objetivos de la Entidad.
8. Asistir a las reuniones, consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las directrices del

an solicitados por la Direccion General, teniendo

ontratacion.

11. Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidon Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Pian Sectorial de Desarrollo Administrativo
Cadigo Penitenciario y Carcelario.
Contratacion Estatal.

Presupuesto Publico

NG GOh W=

Marco legal y conceptual que rige a la Entidad y la gestion de lo publico.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  basico de  Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y afines, Economfa, Contaduria,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales vy
Psicologia.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en temas relacionados.

Veintian (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA .

« Dos (2) afios de experiencia profesional
profesional, o
« Titulo profesional adicional al exigido en

en el requisito del respectivo empleo, siem

El Titulo de postgrado en Ja modalidad de especializacién por:

y viceversa, siempre que se acredite el titulo

el requisito del respectivo empieo, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

pre y cuando dicha formacion adicional sea afin

con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

1.4. TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

. IDENTI

FICACION

Nivel:

Teécnico

Denominacion del empleo:

Técnico Administrativo
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Cadigo: 3124

Grado: 15
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
. AREA: DIRECCION GENERAL M)
lll. - PROPOSITOP]

Ejecutar los procesos y procedimientos en cumplimiento de labores de apoyo de caracter técnico
requeridas en la sede central, direcciones regionales, o en los centros de reclusién, en

cumplimiento de Ia misién y funciones de la dependencia a la cual se haya asignado el empleo.

1. Realizar los estudios técnicos relacionados con la dependencia dando cumplimiento a los
objetivos institucionales.

2. Proyectar para firma del superior, enviar y publicar los documentos administrativos
requeridos en concordancia con las competencias de la dependencia de acuerdo con las
necesidades del servicio.

3. Apoyar en la planeacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos
administrativos de la dependencia asignada, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Proyectar los documentos y escritos que se requieran en la dependencia, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y las necesidades del servicio.

5. Desemperiar y organizar actividades relacionadas con la gestion documental de las
dependencias, conforme a la normatividad vigente.

6. Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y consultas que presenten los
ciudadanos sobre los servicios prestados por el instituto, de acuerdo con las politicas
institucionales y las instrucciones del jefe inmediato.

7. Actualizar el archivo utilizando técnicas avaladas permitiendo la consultar eficiente de Ia
informacién en conformidad con la normatividad vigente.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas garantizando su
correcta ejecucion de acuerdo con los principios de la accién administrativa en el ejercicio
de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES ™

1. Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestién de Calidad.

2. Tablas de Retencién Documental.

3. Normas de Archivo.

4. Software de Archivo.

5. Plan de Accién Institucional.

6. El Cédigo Unico Disciplinario.

7. Normas aplicadas de acuerdo a |as areas de trabajo.

8. Procesos y Procedimientos institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados Xperticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacioén

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIEN

ESTUDIOS ]

Titulo de Formacién Tecnolégica o aprobacién | Tres (3) meses de e;erieéié relacionada para
de Tres (3) afios en Educacién Superior, en la | Titulo de formacién tecnolégica o,

modalidad de Formacién Tecnolégica o | Doce (12) meses de experiencia relacionada ,
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Profesional o Universitaria en disciplina | o laboral para |la aprobacion de Tres (3) anos
académica del nicleo basico de Conocimiento | en educacidn superior, en la modalidad de
en.  Administracién, Contaduria  Publica, | formacion tecnolégica o profesional o
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Y universitaria

Humanas, Economia, Derecho y Afines.

» Titulo de formacién tecnologica o de formacién tecnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

« Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

¢ Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis

» (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

+ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP de SENA.

« Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

1.5. SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 24

i. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empieo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 24
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Ii. AREA: DIRECCION GENERAL (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores secretariales derivadas de la ejecucion de las funciones y de los procesos ¥
procedimientos que se ejecutan en la dependencia en lo relacionado al soporte administrativo,
atencion de usuarios internos y externos y demas labores de apoyo institucional requeridas por el
jefe inmediato, en concordancia con Ia normatividad vigente, las politicas institucionales y los
lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en la interconexion con los usuarios internos y externos de la
dependencia de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Asistir al jefe inmediato en la radicacion y seguimiento de las peticiones, quejas y reclamos
dirigidos a la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos para tal
fin.

3. Organizar y llevar la agenda actualizada de las reuniones internas y externas en las que
participa el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

4. Tramitar las respuestas a cartas, oficios, memorandos y demas documentos radicados en
la dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5 Atender las consultas de los usuarios que solicite los servicios de la dependencia,
guardando la respectiva confidencialidad dentro de los lineamientos establecidos por la
Entidad.

6. Manejar adecuadamente los documentos dando utilizacion optima a la informacion
institucional.

7. Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los
procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
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correcta ejecucidn y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su
empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

11. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, |a naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS|O ESENCIALES

Manejo de bases de datos

Paquete Informatico Microsoft Office
Conocimiento en técnicas de archivo

Ley General de Archivos

Politicas y protocolos de atencién al  usuario
Tablas de Retencién Documental

Sistema de Gestién de Calidad y MECI

N RAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORI:

ey R

Orientacién a resiiltadoé

informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACATEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - EXPE iICIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn | Seis (06) meses de experiencia relacionada con
superior en la modalidad de formacion | las funciones del empleo 0 Un (1) afio de
tecnolégica o profesional o universitaria en | educacién superior por un (1) afo de
disciplina académica del nucleo basico de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
Conocimiento en: experiencia relacionada y curso especifico de
Administracion,  Ingenieria de  Sistemas, | minimo sesenta (60} horas de duracién y
Telematica y Afines, Educacion, Derecho y | viceversa, siempre y cuando se acredite
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, diploma de bachiller para ambos casos.

y Contaduria Publica.

R RN i

SERS IR e e

¢ Titulo de formacién tecnologica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
tecnica profesionai adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
Un (1) afo de educacién superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis

» (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

+ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

e Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6} meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite ia formacién basica primaria.

1.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 13

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 13
N° de cargos: DOS (2)
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Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

I. AREA: DIRECCION GENERAL (2)

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas en forma efectiva, facilitando el cumplimiento de las funciones
asignadas, en concordancia con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos propios de
la institucion.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de acuerdo
con las necesidades del servicio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos segun los estandares fijados por la institucion.

3. Orientar y suministrar la informacién a los usuarios segun la informacion que sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos y las politicas de confidencialidad de
la institucion.

4. Alimentar las bases de datos manejadas en la dependencia produciendo los informes que
se requieran.

5. Realizar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucién y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su
empleo.

7. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente..

8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en técnicas de archivo

Conocimiento Ley General de Archivos

Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos
Paquete informatico Microsoft Office

BN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
“COMUNES | 'PORNIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion

basica secundaria.

e Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

« Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afto de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis

» (6) meses de experiencia relacionada y

duracién y viceversa, siempre y cuando s
« Diploma de bachiller en cualquier mod

curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
e acredite diploma de bachiller para ambos casos.
alidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de

educacion basica secundaria y-un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por

aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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RESOLUCION NUMERO

» Aprobacién de un (1) afo de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

PLANTA GLOBAL
2. NIVEL DIRECTIVO
2.1. DIRECTOR REGIONAL
l._IDENTIFICAGION
Nlvet: Directivo
Denominacién del empleo: Director Regional
Cédigo: 0042
Grado: 17
N° de cargos: SEIS (6)
Dependencia: Direccion Regional
Cargo del Jefe inmediato: Director General INPEC
Il AREA: DIRECCIONES REGIONALES (6)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar el funcionamiento de los Establecimientos de Reclusion “ERON- de ‘s*u juriwsdiccién,
garantizando la implementacién de los planes, programas, proyectos y actividades definidos por la
Direccién General del Instituto, asi como en la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el funcionamiento de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con las
directrices impartidas por la Direccién General, las oficinas de ésta y las Direcciones, asi
como con la normatividad vigente.

2. Coordinar la implementacién y control del desarrollo de ios proyectos y programas de
atencion integral y tratamiento en los establecimientos de reclusién de su competencia.

3. Coordinar la implementacién de las politicas, planes, programas y actividades relacionadas
con la custodia y vigilancia penitenciaria y carcelaria, a nivel regional y en los
establecimientos de reclusion de su competencia.

4. Implementar las directrices emanadas de la Oficina Asesora Juridica sobre los asuntos
juridicos de la Entidad en el nivel regional.

5. Implementar las politicas, planes y programas definidos para la administracion, desarrollo y
fortalecimiento del talento humano de las Regionales y establecimientos de reclusion, en el
marco de sus competencias.

6. Promover el desarrollo de alianzas
privadas de la Regién.

7. Informar a la Direccién sobre |a remision y traslado de la poblacién privada de ia libertad en
los establecimientos de reclusién, que tengan originen en decisiones judiciales.

8. Emitir los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las funciones y programas a
nivel regional en los establecimientos de reclusién, acorde con las competencias y
disposiciones normativas vigentes.

9. Ejecutar las estrategias para estimular la comercializacién de productos fabricados por Ia
poblacién condenada privada de la libertad, acorde con las politicas y programas de la
Entidad, en el ambito territorial de competencia.

10. Consolidar y presentar ante la Direccion competente las necesidades de talento humano,
asl como los recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de la regional y
de los establecimientos de reclusidn que se encuentren dentro de su ambito teritorial de
competencia, y elaborar el plan de necesidades.

11. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

13. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y
Sus componentes.

y convenios con las demas entidades publicas y
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14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
15. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cédigo unico disciplinario.

2. Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

3. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

4. Presupuesto publico.

5. Sistema de Gestién de Calidad.

6. Gestién administrativa.

7. Derechos Humanos.

8. Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
niucleo  basico de  Conocimiento  en: profesional relacionada.
Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, formacién relacionada con el
campo militar o policial, Derecho y afines,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologfa, Sociologia,
Trabajo Social y afines , Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines , Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Titulo de especializacién en éareas afines con
las funciones a desempefar.

"ALTERNATIVA™
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
« Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional i ; P

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2.2. DIRECTOR TECNICQ

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
N° de cargos: TRES (3)
Dependencia: Direccién Técnica
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA: DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA (1)
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirlgir,

controlar y evaluar planes, proyectos, programas Yy procesos en materia de seguridad y

administracién carcelaria y penitenciaria de conformidad con las politicas institucionales y términos
establecidos por Ley.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10,
1.

Disefar, controlar y evaluar planes, proyectos y programas en materia de seguridad y
administracién carcelaria y penitenciaria para procurar la proteccidn de los derechos
fundamentales de la poblacion privada de la libertad y Sus visitantes,

Determinar estrategias, dirigir y coordinar los planes de defensa, estudios de seguridad,
programas de orden logistico y tactico que garanticen la prestacion del servicio de custodia
y vigilancia en los establecimientos de reclusion.

Consolidar las necesidades de adquisicién y distribucién de material de defensa,
intendencia, seguridad, comunicacién y transporte, en coordinacién con la Direcciones
Regionales y los establecimientos de reclusién.

Coordinar y ejecutar actividades en materia de vigilancia interna y externa que controlen y
apoyen el restablecimiento de la normalidad cuando se presenten situaciones que atenten
contra los establecimientos de reclusion y el orden plblico carcelario y penitenciario.
Determinar estrategias en temas de seguridad y vigilancia preventiva para la conservacion
del orden publico en las zonas aledarias a los centros de reclusion.

Verificar y evaluar el cumplimiento oportuno de las actividades, politicas y normas
institucionales del Cuerpo de Custodia y Vigilancia en los establecimientos de reclusidn del
orden nacional.

Formular recomendaciones para el desarrollo de los procesos de: incorporacién, ascenso,
formacion, orientacién, complementacién, capacitacion, actualizacion, especializacion,
entre ofros, del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Garantizar el registro en los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de
la Entidad, de conformidad con los lineamientos estabiecidos por la Oficina de Sistemas de
Informacion.

Apoyar |a implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion institucional.
Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS § ESENCIALES -

o

Tecnicas en alta seguridad penitenciaria, electrénica, fisica, dinamica y porcentuai.
Procesos y procedimientos de guardia penitenciaria y carcelaria.
Conocimiento en el manejo de! SISIPEC.

Estructura organica y funcional del INPEC.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . 1. POR NIVEL |

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion

Direccién y Desarrollo de Perscnal
| Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP]
ESTUDIOS § EXPER

Titulo profesional en disciplina académica del
nuclec  basico de Conocimiento en:
Administraciéon, Derecho y Afines, Formacion
relacionada con el campo militar o policial.
Titulo de Posigrado en la modalidad de
maestria en &reas afines con las funciones a
desempeiiar,

Sesenta y cuatro (64) m

profesional relacionada.

_ALTERNATNA |
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El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; ©

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; ©

« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

l. AREA: DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos y programas de atencion basica de la
poblacién reclusa y el tratamiento penitenciario de la poblacién condenada atendiendo al respeto
de los derechos fundamentales de la poblacion reclusa y con miras a lograr el fin resocializador de
la pena.

11 FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente, los planes
para el desarrollo de los proyectos y programas de atencion basica de la poblacion
sindicada privada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la poblacién condenada
privada de la libertad.

2. Disefiar y vigilar los programas de salud publica dirigida a la poblacién privada de la
libertad.

3. Proponer las politicas para disefiar, elaborar, registrar, evaluar y retroalimentar los
proyectos y programas de atencion basica de la poblacion sindicada privada de la libertad y
el tratamiento penitenciario de la poblacién condenada privada de la libertad.

4. Definir las modalidades de vinculacion, la ejecucion y desarrollo de las actividades que
ejerzan y los resultados e impacto de las entidades que apoyan el tratamiento de la
poblacién privada de la libertad.

5. Disefar y realizar seguimiento a los programas de atencion a familiares de la persona
privada de la libertad, sus hijos menores de tres (3) afios, atencién a poblacion en
condiciones excepcionales, atencion psicolégica y social y asistencia espiritual y religiosa.

6. Disefar y realizar seguimiento a los programas de capacitacion y formacion laboral de la
poblacién privada de la libertad.

7 Coordinar con el Ministerio de Educacion Nacional y secretarias de educacion, y demas
entidades y autoridades competentes, la implementacion de programas de educacion
formal, educacién para el trabajo, educacion informal, educacion superior, programas de
lectura y bibliotecas, programas culturales, recreativos y deporte para la poblacion privada
de la libertad.

8. Realizar la evaluacion, el control, el seguimiento y la retroalimentacién de los proyectos de
atencién basica de la poblacién sindicada privada de la libertad y el de la poblacidon
condenada privada de la libertad, en coordinacion con las Direcciones Regionales.

9. Formular, digsefar, divulgar y hacer seguimiento a la implementacién de los programas de
prevencion y promocion de salud para la poblacién privada de la libertad.

10. Supervisar la prestacion de los servicios de salud a la poblacion privada de la libertad.

11. Preparar la relacién de necesidades de la dependencia en coordinacion con la Direccion de
Gestion Corporativa, para la implementacion y ejecucion de proyectos y programas de
atencion basica de la poblacién sindicada privada de la libertad y el tratamiento
penitenciario de la poblacion condenada privada de la libertad, y controlar su aplicacién.

12. Disefiar y realizar diagnésticos de las condiciones de los establecimientos de reclusion y de
la poblacion privada de la libertad. para la definicién de proyectos y programas de atencién
basica de la poblacion sindicada privada de la libertad y tratamiento penitenciario de la
poblacién condenada privada de la libertad que permita la integracién social positiva.

13. Elaborar los estudios y diagnésticos que permitan conocer la situacion sanitaria. para
establecer y desarrollar los programas que propicien el mejoramiento de las condiciones de
habitabilidad, salubridad y ocupacién de la poblacion privada de la libertad.
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14. Participar en el disefio y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con
programas. planes y proyectos de atencidn en salud, atencidn integral. educacién y
capacitacion y formacion laboral de la poblacién privada de la libertad.

13. Estructurar proyectos para la formacion y desarrolio de competencias para la productividad
y la generacién de ingresos de la poblacién condenada privada de la libertad.

16. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad. de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacidn.

17. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de Ia dependencia.

18. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
sus componentes.

19. Atender las peticiones y consuitas relacionadas con asuntos de su competencia

20. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS |0 ESENCIALES

1. Manejo de poblaciones vulnerables.

2. Manejo general en normatividad sobre educacion y salud.

3. Derechos Humanos.

4. Cédigo Unico Disciplinario.

5. Cadigo Penitenciario y Carcelario.

6. Informética, sistemas y comunicaciones. SISIPEC.

V.. COMPETENCIAS GOMPO’RR’AMENIAL@S ,
COMUNES : i - POR NIVEL JERA

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAOEMICA Y R
ESTUDIOS XPERIENCIA -
Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | profesional relacionada.
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Educacién, Economia, Administracion,
Medicina, Salud Publica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones a
desempeniar.

T THERT LT
T RN

El Titulo de Postgrado en la modalidad d
» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o
» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con |as funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
H. AREA: DIRECCION ESCUELA PENITENCIARIA NACIONAL (1)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestién de la Escuela Penitenciaria Nacional del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario teniendo en cuenta la normatividad vigente, las politicas institucionales, la plataforma
estratégica y el plan de desarrollo institucional.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Liderar y adoptar politicas institucionales en materia de induccion, formacion, capacitacion
y actualizacion del personal de atencion y tratamiento, y de custodia y vigilancia.

2. Liderar el disefio y ejecucion de los programas académicos para la formacion, capacitacién,
entrenamiento y reentrenamiento del personal de atencion y tratamiento, y de custodia y
vigilancia, acorde con metodologias pedagogicas y atendiendo las necesidades de la
Entidad.

3 Liderar el desarrollo de estudios e investigaciones relacionadas con la gestion de la
Direccion y el objeto misional de la entidad.

4 Establecer convenios nacionales e internacionales de cooperacidn, dirigidos a la
capacitacion y actualizacion del personal de atencién y tratamiento, y de custodia y
vigilancia, en temas especificos del sistema penitenciario y carcelario.

5 Liderar el disefio e implementacién de los planes, programas y proyectos inherentes a la
gestién de la Direccion, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

6. Avalar las certificaciones académicas derivadas de |a ejecucién de sus programas.

7. Dirigir el desarrollo e implementacion de los procesos de formacién y capacitacion
solicitados por organismos nacionales e internacionales en los asuntos relacionados con
los programas ofrecidos por la Direccion.

8 Consolidar las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Direccion Escuela
Nacional Penitenciaria.

9. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacian.

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

11. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

Educacion para el Desarrollo y el Trabajo, Ministerio de Educacion Nacional.

Acreditacion de programas académicos y de investigacion nacional e internacional.

Formulacion, implementacién y evaluacion de planes y programas.

Metodologia de la investigacion, disefio de proyectos académicos y criterios de evaluacion.

Planeacion Estratégica y Prospectiva.

Protocolos nacionales e internacionales de investigacion y publicaciéon académica.

Sistemas y procesos iLearning o de transmision del conocimiento via electronica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

nicleo  basico de  Conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Social y Afines, Derecho y Afines, Economia. /

©OmNO kN

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones a
desempefiar.

. ALTERNATIVA
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profesional; o

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2.3. DIRECTOR OPERATIVO

l. IDENTIFICAGION

Nivei: Directivo
Denominacion del empleo: Director Operativo
Codigo: 0100

Grado: 23

N° de cargos: UNO (1)

Dependencia:

Direccién de Gestidn Corporativa

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

ll. AREA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA (1)
. PROPOSITOPRINCIPAL " "

Dirigir y orientar y controlar ias politicas, pianes, programas y proyectos institucionales,
garantizando el equilibrio econémico, financiero, administrativo y definir los lineamientos para que
el factor humano tenga un desarrollo personal y laboral acorde con el crecimiento organizacional
en coherencia con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar las actividades y procedimientos de administracién, contratacién y
vinculacién de personal, procesos laborales, induccién, reinduccion y evaluacién del
desempenio.

2. Desarrollar los procesos administratives. contables y financieros del instituto.
3. Disefar, formular, proponer y ejecutar las politicas, estrategias, planes, programas y

proyectos para la gestién administrativa, contable y financiera y de talento humano de !a
entidad.

4. Diseniar, consolidar y presentar el plan de necesidades de funcionamiento e inversién y el
plan de compras.

5. Implementar y realizar seguimiento, andlisis y control a la gestién financiera, administrativa
y de talento humano.

6. Asesorar al Director en asuntos relacionados con la ordenacién del gasto.

7. Establecer las directrices aplicables a la recoleccion, registro y anaiisis de la informacién
administrativa y financiera del Instituto.

8. Disefiar normas, procedimientos y técnicas requeridos para los diferentes procesos de la
Direccién Corporativa.

9. Dirigir y coordinar los servicios generales requeridos para el funcionamiento de los
procescs misionales del Instituto.

10. Definir y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de la Subdireccién de Talento
Humano, asi como coordinar la elaboracién de los reglamentos tendientes a la adecuada
administracién del recurso humano en el Instituto.

11. Implementar procedimientos para la seleccién de personal basado en normas, politicas,
métodos y procedimientos.

12. Alimentar los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos estabiecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

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

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia \
16. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a b&

14. Apoyar |a implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional. N /
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naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.

2. Presupuesto publico.

3. Herramientas de planeacion.

4. Gestién Documental.

5. Sistema de Desarrollo Administrativo.

6. Modelo Estandar de Control Interno —MECI-.

7. Sistemas de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
nicleo  basico de  Conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Economia, Derecho y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
relacionada con el cargo

AL}ERN TJIVA. v, oo e

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2.4. JEFE DE OFICINA GRADO 17

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaclén del empleo: Jefe de Oficina
Coadigo: 0137
Grado: 17
N° de cargos. TRES (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. AREA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL .

Ejercer la funcién disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia, a los servidores
publicos del INPEC, a través de la aplicacion de la normatividad vigente, garantizando el debido
proceso y el derecho a la defensa, sin perjuicio del poder disciplinario preferente de la
Procuraduria General de la Nacién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y orientar las politicas a nivel nacional, sobre la aplicacion del Régimen Disciplinario
en el instituto.

2. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores
publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC de acuerdo con las
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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 informacién a la Procuraduria
General de la Nacién u otra autoridad competente, cuando lo soliciten.

4. Efectuar seguimiento y control de los procesos discipiinarios a nivel nacional

5. Dar el trdmite legal a las quejas e informes que se presenten ante esta oficina, de
conformidad con las competencias previstas en el Cédigo Disciplinario Unico y en la
reglamentacion que para el efecto expida el Instituto.

6. Velar por la eficaz implementacién del sistema de control disciplinario, estableciendo
unidad de criterio para la interpretacién y aplicacién de la ley disciplinaria.

7. Dirigir y organizar la evaluacion del sistema de control disciplinario

8. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad
competente sobre el desarrollc de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que
por su contenido y naturaleza estén dentro de su Ambito.

. Implementar politicas de prevencién de conductas que constituyan falta disciplinaria.

10. Avocar en cualquier etapa procesal, por disposicién del Director, de oficio 0 a peticiéon de
parte, el conocimiento de aquellos procesos que se tramiten o deban tramitarse en
cualquier otra dependencia del Instituto.

11. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

12. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de Ia dependencia.
13. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

13. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ® ESENCIALES

1. Cédigo unico disciplinario.
2. Estatuto Anticorrupcién.
3. Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
4. Cddigo Penitenciario y Carcelario.
5. Reglamento General al cual se sujetaran Ios reglamentos internos de los Establecimientos
Penitenciarios y Carcelarios.
6. Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES __POR NIVEL JER
Crientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidén y Desarrollo de Personai

Conocimiento del entorno_
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER] A
ESTUDIOS | ClA -~
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
nicleo  basico de  Conocimiento  en: | profesional relacionada.
Administracién, Derecho y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

i

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o N
¢ Titulo profesionai adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y {\l
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cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

. AREA: OFICINA SISTEMAS DE INFORMACION (1)
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las politicas de tecnologias en informatica, soluciones informaticas de caracter misional
y seguridad informatica trazadas por el INPEC, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
SPC, el Ministerio de TICS, COINFO y los demas organismos reguladores en materia de TIC.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y apoyar con criterio técnico la elaboracion del plan estratégico de sistemas de
informacién del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC.

2. Administrar y controlar los sistemas de informacion del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario - INPEC.

3. Formular estrategias encaminadas a la actualizacion y mejoramiento continuo de los
sistemas de informacion del sistema penitenciario y carcelario.

4. Establecer lineamientos para la alimentacion de los sistemas de informacién necesarios
para el funcionamiento de |a Entidad y realizar su seguimiento, de modo que permanezcan
actualizados. '

Propender por el buen uso y aprovechamiento de los medios digitales disponibles.
Establecer las necesidades de indole tecnoldgica de la Entidad.
7. Formular, implementar y socializar politicas de seguridad de la informacion frente al manejo

y utilizacion de medios digitalizados, sistemas de informacion, archivos y bases de datos.

8 Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad.
9. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
10. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia
12. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o o

1. Planeacion estratégica.

2. Seguridad Informatica.

3. Contratacién administrativa.

4. Sistemas Operativos.

5. Gestién del Riesgo informatico.

6. Gestion Publica.

7. Conocimiento del sistema de informacién misional SISIPEC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
nicleo basico de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
de Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

T ALTERNATIVA S
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El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
* Dos (2) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones dei_qar 0, y Ln (1)&a_ﬁo de experiencia profe-;_sional.
IIl._AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1) .

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar las tareas de medicion y evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia de los
Procesos institucionales, asesorando a la Alta Direccién en la continuidad del proceso
administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos Y en la introduccién de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y ejecutar los procesos de auditoria, en concordancia con el programa anual que
apruebe el Comité de Coordinacién de Control Interno.

2. Dirigir el proceso de evaluacién al grado de avance y desarrollo en la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad, de acuerdo con el plan de accion previamente
establecido.

3. Controlar el mapa de riesgos de la Entidad y velar por la aplicacion de las acciones
necesarias para la mitigacién de los riesgos.

4. Asistir al Director en la organizacién, implementacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno de la entidad.

5. Fomentar la cultura de autocontrol y aplicar y consolidar el control interno como el medio
para garantizar el mejoramiento continuo de la gestién de la entidad.

6. Disefar y establecer los criterios, métodos, procedimientos e indicadores y evaluar la
eficacia, la eficiencia, efectividad y economia en la gestion vy proponer |as medidas
preventivas y correctivas del caso.

7. Evaluar las politicas, objetivos, estrategias, sistemas, procedimientos, tramites, planes,
programas, proyectos, metas, para garantizar que las operaciones, actividades y
actuaciones se realicen de conformidad con la Ley.

8. Acompafar a las dependencias en el desarrollo de sus funciones y en la aplicacion de
sistemas, métodos y procedimientos de autocontrol para garantizar que las actividades,
operaciones y actuaciones de la entidad se realicen de conformidad con la Ley.

9. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la RepUblica al comienzo de cada vigencia,

10. Vigilar que |a atencién de las quejas. reclamos y sugerencias se preste de acuerdo con las
Normas legales vigentes y rendir al Director los informes sobre el particular.

11. Elaborar los informes a que haya lugar para las dependencias de la entidad, el Comité
Institucional de Control Interno, el Comité Interinstitucional de Control Interno y los entes de
control.

12. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Estructura de administracién del Estado.
2. Norma para el gjercicio del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado.
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Planeacién y gestion estratégica.

Conocimiento del sistema de informacién

ook

Formulacién de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Modelo Estandar de Control Interno ~MEC|-

misional SISIPEC.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional en cualquier
Nucleo Basico del conocimiento de conformidad
con el paragrafo 1° del Articulo 8° de la Ley

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada (Asuntos de Control Interno)
Para determinar la experiencia profesional

relacionada, se deberd tener en cuenta la
Circular No. 100-02 del Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica -DAFP.-

1474 de 2011

ALTERNATIVA N - &

No Aplica

2.5. SUBDIRECTOR TECNICO GRADO 19
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Cdodigo: 0150

Grado: 19

N° de cargos: OCHO (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Técnico

II. AREA: DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA / SUBDIRECCION DE
CUERPO DE CUSTODIA (1)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar actividades relacionadas con la administracion y ubicacién del cuerpo de
custodia y vigilancia que garanticen la optima ejecucion de su servicio de acuerdo con las
politicas institucionales y términos establecidos por Ley.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios sobre reubicacion y distribucion del personal del Cuerpo de Custodia y
Vigitancia en coordinacién con las Direcciones Regionales y los Establecimientos de
Reclusién

5 Presentar a la Subdireccion de Talento Humano los requerimientos sobre traslados,
encargos, comisiones, reubicaciones y demas movimientos que sean necesarios del
Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, al igual que elaborarlas estadisticas de
novedades, movilidad. antigiiedad y disciplina de dicho personal.

3. Proponer a la Direccion Escuela Penitenciaria Nacional, a la Subdireccion de Talento
Humano y a la Direccién de Custodia y Vigilancia, la ejecucion de los programas de
formacion profesional y especializada referentes a la administracion, desarrollo y
mejoramiento del servicio del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

4 Formular recomendaciones a la Direccion Escuela Penitenciaria Nacional y a la
Subdireccion de Talento Humano en relacién con el proceso de seleccion del personal del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia que se presenta para cursos de ascenso y especializacion.

5. Formular recomendaciones a la Subdireccion de Talento Humano en el desarrollo de los
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procesos de reclutamiento. seleccién e incorporacién para aspirantes del Cuerpo de
Custodia y Vigilancia.

6. Realizar el estudic de seleccién del personal del cuerpo custodia y vigilancia acreedor de
condecoraciones, estimulos y distintivos, de acuerdo con las normas que rigen la materia y
en coordinacion con las direcciones regionales y establecimientos de reclusion.

7. Participar en la supervisién del manejo administrativo y disciplinario en los centros de
instruccién penitenciaria y carcelaria.

8. Rendir informes relativos al desarrollo de las funciones que ejerce, ante las instancias
internas y las entidades que |os requieran.

9. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacisn.

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

11. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y
SuUs componentes.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

13. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Regimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
Codigo Penitenciario y Carcelario.

Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

Normatividad nacional e internacional en Derechos Humanos.
Gerencia en estrategias de seguridad e inteligencia.

Plan de Accion Institucional.

Procesos y procedimientos del cuerpo de custodia y vigilancia.
Conocimiento y manejo del sistema de informacién misional SISIPEC.

O NOOA WD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUIC
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

| EXPERIENCIA

El nombramiento del Subdirector del Cuerpo de custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria
Nacional, recaera 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, podra 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 Capitan del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
Penitenciaria Nacional. (Articulo 147 del Decreto 407 de 1094),

ALTERNATIVA [~ 77—

No Aplica.

Il. AREA: DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA / SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA (1)

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar actividades relacionadas con seguridad, custodia y vigilancia interna y externa, que
garanticen el efectivo cumplimiento de las medidas privativas de la libertad de la poblacién reclusa,
de acuerdo con las politicas institucionales y términos establecidos por Ley.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, controlar, evaluar y realizar propuestas de mejoramiento en planes, proyectos,
programas, procesos y requerimientos en materia de seguridad y administracién
penitenciaria, carcelaria y elementos de seguridad e intendencia que garanticen el éptimo
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funcionamiento de los establecimientos de reclusion.

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

3. Coordinar y desarrollar estrategias que garanticen la ejecucion y seguimiento de Ia
vigilancia externa, realizada a través de mecanismos electronicos de seguridad, sistemas
de monitoreo, registro y comunicacion.

4. Planear, disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias definidas para la prestacion
de los servicios especiales de seguridad, reaccion inmediata para el mantenimiento de la
seguridad carcelaria y penitenciaria y de guias 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 gque ejerce, ante las instancias
internas y las entidades que los requieran.

7. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

9. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

11. Las demas funciones gue le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

2. Derechos Humanos.

3. Estrategias de seguridad, inteligencia y contrainteligencia.

4. Procesos y procedimientos del Cuerpo de custodia y Vigilancia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Formacién | relacionada.

Relacionada con el Campo Militar o Policial,
ingenieria Industrial y Afines, Administracién,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del empleo.
— "ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tituio profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
II. AREA:DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO / SUBDIRECCION DE
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES PROIUC’EWA&('L)
lil. PROPOSITO PRI IPAL
Definir, dirigir y controlar la ejecucién de los proyectos y programas para la capamtaclén y
formacnon laboral del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales, asi como las
actividades productivas desarrolladas por los reclusos de acuerdo con el plan de accion
institucional y en observancia de los principios que rigen la funcién publica.
V. Fuucmnﬁgﬁsﬂcmss

1. Definir las estrategias para la implementacion de |a formacién y desarrollo de competencias
para la productividad y la generacion de ingresos, dirigida a poblacién condenada privada
de la libertad.

2. Disefiar, implementar y controlar programas de formacién y desarrollo de competencias
para |a productividad y la generacién de ingresos, dirigidos a poblacién condenada privada
de la libertad, de acuerdo con el Modelo de Atencién Integral, Rehabilitacién y Tratamiento
Penitenciario y la normatividad vigente.

3. Disefiar estrategias para la comercializacion de los bienes y servicios que desarrolle la
poblacion condenada privada de la libertad y pos-penada, liderando su implementacién,
seguimiento y control en los establecimientos de reclusién.

4. Apoyar y participar, en coordinacién con la Direccién Escuela Penitenciaria Nacional, en
las investigaciones sobre la atencién y la intervencion integral con poblacién condenada
privada de la libertad y pos-penada, desde la perspectiva de la productividad y la
generacion de ingresos.

5. Participar en la formulacién y evaluacion de proyectos de asociaciones ptblico privadas
encaminados al desarrollo de habilidades laborales de la poblacién condenada privada de
la libertad.

6. Disenar, controlar y coordinar la implementacién de proyectos de desarrolio de actividades
laborales y productivas de la poblacién condenada privada de la libertad. en coordinacién
con las entidades y autoridades publicas.

7. Identificar las necesidades, perfil y competencias de talento humano, asi como los bienes y
servicios requeridos para el desarrolio de competencias para la productividad y de
generacion de ingresos de la poblaciéon condenada privada de la libertad y asistencia al
pos-penado.

8. Proyectar las directrices. reglamentaciones y programas basicos para la capacitacion y
formacién laboral de la poblacién condenada privada de la libertad en actividades
agropecuarias. de industria. artesanal y de servicios, en coordinaciéon con las Direcciones
Regionales y los establecimientos de reclusién.

9. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con ios lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

11. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema integrado de Gestién Institucional.
12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

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

naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de poblaciones vulnerables.
2. Formulacion, implementacién y seguimiento de proyectos productivos.
3. Administracién y gerencia de proyectos.
4. Conceptos basicos sobre mercadeo y comercializacién.
5. Cédigo Penitenciario y Carcelario.
VI. COMPETENCIAS COMPGR‘I]AMENTA S
COMUNES | POR NIVEL JEWAR
Orientacién a resuitados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
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| Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nicleo basico de Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Administrativa y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las funciones
del cargo.

ALTERNATIVA.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

H. AREA: DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO / SUBDIRECCION DE
EDUCACION (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar por medio de evaluacién estrategias que permita a los internos de los establecimientos
de reclusion el acceso a los programas de educacién basica y superior, conforme a la
normatividad vigente y los lineamientos del modelo educativo para el Sistema Penitenciario y
Carcelario, a través de la metodologia de educacién abierta y a distancia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, implementar y hacer seguimiento a la prestacion del servicio educativo dirigido a la
poblacién condenada privada de la libertad, a cargo del INPEC en el marco del modelo
educativo institucional

2. Proponer las politicas técnico administrativas y pedagégicas de la educacion para la
rehabilitacién social

3. Implementar el Modelo Educativo institucional de acuerdo con lo establecido en el Plan
Nacional de Desarrollo PND

4. Coordinar la implementacién de la educacién para el trabajo y desarrollo humano a través
de convenios institucionales que la brinden.

5. Formular, implementar y hacer seguimiento a programas culturales deportivos y recreativos
dirigidos a la pobiacién condenada privada de la libertad, a cargo del INPEC.

6. Planear, gestionar, coordinar y evaluar estrategias que permita a la poblacion condenada
privada de la libertad el acceso a los programas de educacion basica y superior, conforme
a la normatividad vigente y ios lineamientos del modelo educativo para el Sistema
Penitenciario y Carcelario. a través de la metodologia de educacién abierta y a distancia.

7. Coordinar los niveles institucionales encargados de implementar el servicio educativo.

8. Formular y desarrollar investigaciones que posibiliten el conocimiento del modelo educativo
penitenciario.

9. Promover la celebracién de convenios de cooperacién encaminados a fortalecer la atencidn
educativa, entre la empresa privada y el Instituto en beneficio de la poblacién condenada
privada de la libertad.

10. Apoyar a las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusién en la ejecucién de
planes y programas tendientes a lograr un mejoramiento de las condiciones educativas de
la poblacién condenada privada de la libertad.

11. Determinar, a través de las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusion, las
necesidades especificas relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para
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la atencion e intervencion.
12.

14.

16.
17.
naturaleza de la Dependencia.

Promover cursos de capacitacion y actualizacién para los servidores penitenciarios que
desempenien funciones relacionadas con la Subdireccion de Educacién, para mejorar la
calidad en |a atencion e intervencion dirigida a poblacién condenada privada de la libertad.

13. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

15. Apoyar |la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ O ESENCIALES

Gerencia en Tratamiento Penitenciario.
Manejo de poblaciones vulnerables.

Manejo de herramientas iLearning.

GRhLON =

Manejo general en normatividad de educacién.

Manejo de herramientas pedagégicas virtuales.

VL. COMPETENCIAS COMPQR*T JAMENTALES -

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

COMUNES POR NIVI L JERA
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE

ESTUDIOS

, i E

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo Social y  Afines, Psicologia,
Antropologia, Artes Liberales, Educacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las funciones
del cargo.

Sesenta (60) meses de expenencia profesnonal
relacionada.

ALTERNATIVA

profesional; 0

El Titulo de postgrado en Ia modalldad de espemaluzamén por:
» Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il. AREA:DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO / SUBDIRE

ATENCION‘EN'§ALUD (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ~

y legales vigentes.

Formular, adoptar, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de la
Subdireccion de Atencién en Salud, a fin de garantizar el servicio de sanidad, velar por la salud de
los internos, realizar campafas de prevencion e higiene, supervisar la alimentacién suministrada y
las condiciones de higiene laboral y ambiental, dentro del marco de los principios constitucionales

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Salud y Proteccién Social.

1. Implementar y evaluar los programas de salud publica formulados por eI Mimsterlo de

2. Promover acciones de prevencion definidas en el Plan de Salud Pudblica del Sistema
Penitenciario para mejorar las condiciones de salud de la poblacién privada de la libertad
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3. Realizar las acciones necesarias para la vinculacién al Sistema General de Seguridad
Social en Salud y la gestién del aseguramiento (riesgo en salud, prestacion de servicios.
garantia de calidad y financiamiento). que reconozca las necesidades diferenciales de la
poblacién privada de la libertad. en coordinacion con las autoridades competentes.

4. Garantizar el cubrimiento de patologias no contempladas en el POS.

5. Programar y ejecutar acciones de auditoria. supervisién. monitoreo evaluacion de la
prestacion del servicio de salud en los establecimientos de reclusion.

6. Establecer los mecanismos de seguimiento. evaluacion y mejoramiento continuo de las
acciones de salud pablica y prevencion del riesgo llevado a cabo en los establecimientos
de reclusion.

7. Auditar a las instituciones prestadoras de servicios de salud que hacen parte de la red de
prestadores de salud del régimen subsidiado del orden nacional, que prestan sus servicios
a la poblacién privada de la libertad.

8. Implementar la inspeccién. vigilancia y control de los riesgos fitosanitarios de la cadena de
produccion. procesamientos. distribucién y comercializacién de alimentos dentro de los
Establecimientos de Reclusién.

9. Disefiar e implementar estrategias de promocion de habitos saludables. patrones
alimentarios adecuados y fomento de la lactancia materna.

10. Supervisar el cumplimiento de las politicas del sistema obligatoric de garantia de calidad en
las areas de sanidad de los Establecimientos de Reclusion.

11. Adoptar y adecuar la politica nacional de salud mental al Sistema Penitenciario.

12, Disefiar e implementar un modelo de atencién primaria en salud mental y establecer los
mecanismos de vigilancia de la misma.

13. Supervisar que la alimentacién de la poblacién privada de la libertad cumpla con las
condiciones minimas nutricionales establecias y proponer los ajustes necesarios.

14. Formular, implementar y evaluar el Modelo de Administracién del Aseguramiento en Salud
en el Instituto, con base en los lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

15. Administrar la Base de Datos Unica de afiliados pertenecientes a la poblacién privada de la
libertad.

16. Elaborar el manual técnico para la prestacion de los servicios, incluidos en el plan
obligatorio de salud los cuales deben contener el modelo de atencion y los mecanismos de
referencia y contra referencia de pacientes.

17. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

18. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

19. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

20. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica.

2. Gestién del Sistema de Salud.

3. Gestion de la Calidad y Modelos de Control

4. Marco legal carcelario y penitenciario.

5. Derecho Publico en aspectos vinculados con la prestacion del servicio de salud.

6. Cadigo Penitenciario y Carcelario.

7. Normativa nacional e internacional en materia de prestacion de servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal \
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RESOLUCION NUMERO

_ | Conocimiento del entorn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADE PER

ESTUDIOS C

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Medicina y
Odontologia, Bacteriologia, Enfermeria,
Nutricion y Dietética, Salud Publica y Terapias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines a las funciones

del empleo. .
~ALTERNATIVA] =

P

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
* Dos (2) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el litulo
profesional; o
+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Il. AREA: DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO / SUBDIRECOION DE

ATENCION PSICQSOCIAL (1)

LA HED

lll. PROPOSITOPRINCIPAL

Dirigir y Administrar de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente, los
planes para el desarrollo de los proyectos y programas de resocializacién de la poblacién privada
de la libertad, sindicados y condenados, a través del deporte, la recreacion y cultura, la atencion
social y la asistencia espiritual.

IV. FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Disefar los programas para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién privada
de la libertad, sindicados y condenados, en relacién con sus dimensiones cognitivas,
afectivas y sociales.

2. Implementar y evaluar los lineamientos para la atencion e intervencién psicolégica
penitenciaria.

3. Implementar y evaluar con las Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusion,
la ejecucién de proyectos y programas tendientes al mejoramiento de las condiciones
psicosociales de la pobiacidn privada de |a libertad.

4. Disenar y elaborar, los proyectos y programas tendientes a la atencién psicosocial de la
poblacion privada de ia libertad.

5. Caracterizar la poblacién privada de la libertad para el desarrollo de los programas de
atencion psicosocial.

6. Gestionar recursos para la implementacion y ejecucion de proyectos y programas de
atencion psicosocial. _

7. Disefar metodologias para la ejecucion y desarrollo de las actividades de las entidades o
personas que apoyan el tratamiento de la poblacién privada de la libertad en lo relacionado
con programas de atencidn psicosocial.

8. Propiciar la vinculacién y participacion de entidades externas, publicas o privadas del
orden, local, regional, nacional e internacional, para la ejecucién de los proyectos y
programas de atencion psicosocial.

9. Determinar, a través de las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusién, las
necesidades especificas relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para
la atencién e intervencion psicosocial.

10. Establecer las directrices para la atencién de la poblacién privada de la libertad

pertenecientes a grupos minoritarios, por presentar condiciones de riesgo de exclusion
social.

11. Formular, implementar y evaluar los programas de actividades deportivas, recreativas y
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culturales, para promover la sana convivencia y minimizar 0s factores de violencia en los
Establecimientos de Reclusion.

12. Formular, implementar y evaluar programas y acciones que garanticen la libertad religiosa y
de cultos de la poblacién privada de la libertad Establecer mecanismos que fortalezcan los
vinculos entre la poblacién privada de la libertad y su familia.

13. Disefiar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar la atencion integral a menores de
3 afios, hijos de internas que viven con sus madres en |0s Establecimientos de Reclusion.

14. Formular e implementar planes y programas de cooperacion con COLDEPORTES para el
fomento del deporte y la recreacién en los Centros de Reclusion.

15. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

16. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de |a Dependencia.

17. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

18. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia en Tratamiento Penitenciario.

2. Manejo de poblaciones vulnerables.

3. Manejo general en normatividad de educacion y salud.

4. Alianzas estratégicas.

5. Derechos Humanos.

6. Codigo Penitenciario y Carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | relacionada con las funciones del empleo.
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones

del empleo. _
o e ALIQBNAI&EA : '“,V.-'i=“u S =',"«i"€.;-:..111€¥"<; %ii'

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

il. AREA: DIRECCION ESCUELA PENITENCIAIRA NACIONAL / SUBDIRECCION
ACADEMICA(1) |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la formulacién, disefio e implementacion de politicas relacionadas con el
desarrollo académico de los programas de formacidn, capacitacion e investigacion dirigidos a los
servidores de las Direcciones de Atencion y Tratamiento, y Custodia y Vigilancia.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES . B

1. Proponer y ejecutar las politicas institucionales en materia de induccién, formacién,
capacitacion y actualizacion del personal de atencién integral y tratamiento, y de custodia y
vigilancia.

2. Disefiar, desarrollar, ejecutar y controlar los programas académicos para la formacion,
Capacitacion, entrenamiento y reentrenamiento de personal de la Direccién Escuela, de
atencién integral y tratamiento y del cuerpo de custodia y vigilancia que as! lo requiera,

3. Definir metodologias pedagégicas acordes con los programas académicos y poblacién
objetivo.

4. Definir instrumentos y herramientas que permitan evaluar e implementar acciones
correctivas para el cumplimiento de los objetivos propuestos en los programas académicos.

5. Garantizar el cumplimiento de los requisitos para realizar el tramite ante las autoridades
competentes para la aprobacion, certificacién y/o acreditacion de los programas
académicos ofertados por la Direccién Escuela Penitenciaria Nacional.

6. ldentificar los perfiles del personal docente que sera vinculado a los diferentes programas,
asi como definir las obligaciones que deben cumplir para el desarrollo de los programas
académicos.

7. Promover la realizacién de estudios e investigaciones en el ambito penitenciario y
carcelario y estimular la publicacién de sus resultados en coordinacién con las entidades
correspondientes.

8. Planear y orientar la peri6dica socializacion de las investigaciones realizadas.

9. Promover y liderar la realizacién de eventos académicos nacionales e internacionales
acordes con los objetivos de la Direccién Escuela y de la Entidad.

10. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de Ia dependencia.

12. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestign institucional y sus
componentes.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién, disefio, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas y

proyectos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Formulacién y creacién de curriculos académicos flexibles y metodologias pedagégicas.

Educacion para el Desarrollo y el Trabajo.

Modelos de Autoevaluacién Educativa.

Toma de decisiones estratégicas el ambito educativo.

Protocolos nacionales e internacionales de investigacion.

Normatividad relacionada con la aprobacién, certificacién y acreditacién de programas

académicos y de investigacién nacional e internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i PORNIVEL J QARG C

Orientacién a resultados Liderazgo M

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimjento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMILA Y EXPERIENG

ESTUDIOS ‘ EXPERI

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional

nucleo bésico de Conocimiento en: Educacién, | relacionada con las funciones del empleo.

Administracion, Psicologia, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines a las funciones

del empleo.
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El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

. AREA: DIRECGION ESCUELA DE FORMACION / SUBDIRECCION
SECRETARIA ACADEMICA(1)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y controlar el funcionamiento y operacion de la Escuela Penitenciaria Nacional de
conformidad con los procesos, procedimientos y planes institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante las autoridades competentes la aprobacién, certificacion yfo acreditacion de
los programas académicos ofertados por la Direccion Escuela Penitenciaria Nacional,
acorde con las politicas 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 Direccién.

3. Realizar el seguimiento y control de los bienes y servicios asignados a la Direccion Escuela
Penitenciaria Nacional para su operacién y funcionamiento.

4. Emitir las constancias y certificaciones académicas de los participantes en los programas

de la Direccién, acorde con la informacion suministrada por la subdireccién académica.

Proponer a la Direccién los reglamentos docente y estudiantil y velar por su cumplimiento.

Mantener actualizado el historial académico y registro de calificaciones de los estudiantes.

Efectuar la supervisién, seguimiento y evaluacién al desarrollo de los convenios y

programas formativos con cooperacién nacional o internacional que sean suscritos para tal

fin.

8. Organizar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo e implementacion de los
procesos de formacién y capacitacién solicitados por organismos nacionales e
internacionales en los asuntos relacionados con los programas ofrecidos por la Direccién.

9. Evaluar en forma sistematica y continua los programas Y los servicios de la Direccién, asi
como realizar el plan de autoevaluacién anual de los programas académicos.

10. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

12. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema integrado de Gestién Institucional.

13. Atender las peticiones y consdiltas relacionadas con asuntos de su competencia.

14, Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la Dependencia.

Noo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Educacion para el Desarrollo y el Trabajo. Ministerio de Educacién Nacional.

2. Aprobacion, certificacion y/o acreditacién de programas académicos.

3. Convenios de cooperacion técnica.

4. Modelos de evaluacién y autoevaluacién educativa y publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién - | Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno \
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN(

ESTUDIOS I XPERIENS

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Educacion, | relacicnada con las funciones del empleo.
Administracion, Psicologia, Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones

del empleo. _
W

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

* Temminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experisncia profesional.

2.6. SUBDIRECTOR OPERATIVO GRADO 19

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Operativo

Cédigo: 0150

Grado: 19

N° de cargos: DOS (2)

Dependencia: Subdirecciones Operativas
Cargo del Jefe inmediato: Director de Gestién corporativa

. AREA: DIRECCION DE GESTION CORP TIVA / SUBDIRE
: TALENTO HUMANO (1)

lIl._ PROPOSITO-PRINCIPAL

Planear y gestionar el modelo de gestién del talento humano bajo criterios de meritocracia y con
base en la normatividad vigente, las politicas, necesidades y expectativas del INPEC.

IV. FUNCIONES ESENGIALES

1. Adelantar las gestiones requeridas para implementar el Sistema de Carrera Administrativa
en la Entidad, acorde con las disposiciones vigentes.

2. Formular e implementar estrategias, planes, programas y proyectos que propendan por el
mejoramiento del clima organizacional y el fortalecimiento de la cultura organizacional en Ia
Entidad.

3. Implementar las politicas, planes. programas y proyectos inherentes a la administracion y
desarrolio del Talento Humano de la Entidad, de acuerdo con las normas que regulan la
materia.

4. Atender los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas
movimientos que sean necesarios del Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

5. Implementar el programa de salud ocupacional de la Entidad. ‘

6. Dirigir el disefio y enfoque de los cargos de la planta de personal de la entidad, atendiendo
a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

7. Atender los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas
movimientos que sean necesarios del Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
Implementar el sistema de evaluacion del desempefo de los funcionarios de la entidad,
acorde con la normatividad vigente.

8. Dirigir la implementacién y control del registro sistematizado de los recursos humanos
acorde con los sistemas de informacién de la Entidad.

laborales de |la Entidad, de conformidad con las normas vigentes.

4

9. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los manuales de funciones y competenciasr

10. Garantizar |la custodia y organizacién de las historias laborales de los funcionari

/
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RESOLUCION NUMERO

exfuncionarios de la Entidad.

Dirigir la implementacion de acciones para garantizar la legalizacion y registro de las

novedades y situaciones administrativas de personal de la entidad de manera oportuna.

Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de

conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

13. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

14. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

11.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica.
Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
Cédigo Penitenciario y Carcelario.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley general de archivos.
Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
Administracion y desarrollo de talento humano en el sector publico.
Factores salariales y prestaciones del INPEC.

. Politicas publicas de capacitacion.

. Salud ocupacional.

. Seguridad social.

. Sistema de gestion de calidad.

. Derecho laboral.

©XNDO AW =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Economia, | relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de especializacién en areas afines a las

funciones. _
. " ALTERNATIVA

B U S
it e PR

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

o Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afioc de experiencia profesional.

Il. AREA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA / SUBDIRECCION DE
GESTION CONTRACTUAL (1)

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer objetivos directrices y resultados peribdicos de gestién a partir de la aplicacién de las
politicas y normas que regulen el régimen de contratacién estatal y velar por la adecuada direccion
de la dependencia dentro de los parametros de la funcién publica. \

s
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\'A FUNCIONES ESENCIALES N

1. Asistir al Director en el disefio, realizacion y evaluacién de los aspectos contractuales de la
entidad, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

2. Asesorar al Director, y demas Dependencias, en el trdmite y desarrollo de los asuntos de
caracter contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

3. Adelantar el proceso contractual de la entidad, elaborar los actos administrativos y
contratos requeridos dentro de la gestién de la entidad, y realizar su liquidacién en los
términos de la ley.

4. Aprobar las pélizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia.

5. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de contratos
celebrados por la Entidad.

6. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual y reportar la informacion de
conformidad con las normas vigentes.

7. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y

sus componentes.

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

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Desarrollo Administrativo. :

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

Modalidades de seleccién, publicidad y seleccién objetiva de contratacion de la

Administracién Publica.

Medidas para la eficiencia y la transparencia en la contratacién de la Administracion

Pubiica.

6. Constitucién Politica de Colombia.

© @

hON

S

VI. COMPETENCIAS COMPQRTAM! ALES
COMUNES ' POR NIVEL JER
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia Organizacion Direccion y Desarroilo de Personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE
Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines, Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de especializacién en areas afines a las
funciones.

T SRS A v SRR
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con |as funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2.7. DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION CLASE IV
l._IDENTIFICACIGN | 4
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de Establecimiento de Reclusion | /
Cadigo: 0195 v
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Clase: Vv )
N° de cargos: VEINTIDOS (22)
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional _
Il. AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (ERON) TIPO IV (22)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la efectiva implementacion de los planes, programas, proyectos, actividades y normas
relacionadas con la gestién y administracion de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de
acuerdo a las disposiciones del nivel central.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad al
interior de los establecimientos de reclusion velando por su integridad, seguridad, el
respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Ejecutar los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacion y tratamiento
penitenciario, procurando la proteccion a la dignidad humana, las garantias
constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de la libertad.

3. Ejecutar la pena de prision de la poblacién condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de la poblacion procesada privada de la libertad, acorde con las
disposiciones judiciales.

4. Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacion apropiada sobre el regimen del
establecimiento de reclusidn, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Cumplir los procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso,
permanencia y retiro de la poblacién privada de la libertad en el establecimiento de
reclusion y comunicar las novedades a la Direccién Regional que le corresponda.

6. Conservar el orden penitenciario y carcelario dentro del Establecimiento de Reclusion.

7. Ejecutar los procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracion.
desarrollo y fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusion, en el
marco de sus competencias.

8. Comunicar a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacién privada de la
libertad.

9. Presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los
recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Establecimiento de
Reclusion.

10 Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
sus componentes.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia y gestioén publica.

2. Cédigo unico disciplinario.

3. Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

4. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

5. QGestion de la inversion publica.

6. Sistema de Gestién de Calidad.

7. Gestion administrativa.

8. Derechos Humanos.

9. Politica Penitenciaria y Carcelaria.

10. Gestién del talento humano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
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Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPEF
Titulo universitario en areas que incluyan | No Aplica.
conocimientos en materias criminolégicas,
penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos.
Realizar y aprobar el curso que organice la
Escuela Penitenciaria Nacional para ocupar
dicho cargo.

No Aplica

2.8. DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION CLASE Il
VI. IDENTIFICACIDN i

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de Establecimiento de Reclusién
Cadigo: 0195

Clase: It

N° de cargos: VEINTISIETE (27)

Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

Il __AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (ERON) TIPO lil.{27)
| . PROPOSITO PRINCIPAL ) e
Liderar la efectiva implementacién de los planes, programas, proyectos, actividades y normas
relacionadas con la gestién y administracién de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de
acuerdo a las disposicicnes del nivel central.
Iv. FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad al
interior de los establecimientos de reclusién velando por su integridad, seguridad, el
respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Ejecutar los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacién y tratamiento
penitenciario, procurando la proteccibn a la dignidad humana, las garantias
constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de la libertad.

3. Ejecutar la pena de prisién de ia poblacién condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de la poblacién procesada privada de la libertad, acorde con las
disposiciones judiciales.

4. Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacién apropiada sobre el régimen del
establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, ias normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Cumplir ios procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso,
permanencia y retiro de la poblacién privada de la libertad en el establecimiento de
reclusién y comunicar las novedades a la Direccién Regional que le corresponda,

8. Conservar el orden penitenciario y carcelario dentro del Establecimiento de Reclusién.

7. Ejecutar los procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracién.
desarrollo y fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusion, en el
marco de sus competencias.

8. Comunicar a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacién privada de la
libertad.

9. Presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los ]

recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Establecimiento de
Reclusién. :
10. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad,
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conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

12. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
sus componentes.

13, Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y gestion publica.

Cédigo Unico disciplinario.

Reégimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
Caédigo Penitenciario y Carcelario.

Gestion de |a inversién publica.

Sistema de Gestién de Calidad.

Gestion administrativa.

Derechos Humanos.

. Politica Penitenciaria y Carcelaria.

0. Gestién del talento humano.

20N RN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientaciéon al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo universitario en areas que incluyan | No Aplica
conocimientos en materias criminologicas,
penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos.

Realizar y aprobar el curso que organice la
Escuela Penitenciaria Nacional para ocupar
dicho cargo.

ALTERNATIVA _ ~

No Aplica

2.9. DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION CLASE 1]

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de Establecimiento de Reclusién
Codigo: 0195

Clase: Il

N° de cargos: CUARENTA (40)

Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

Il. AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (ERON) TIPO Il (40)

o

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la efectiva implementacion de los planes, programas, proyectos, actividades y normas
relacionadas con la gestién y administracion de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de
acuerdo a las disposiciones del nivel central.

Il FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad al
interior de los establecimientos de reclusién velando por su integridad, seguridad, el

respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicia&.ﬁ/ S‘J
\

2. Ejecutar los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacién y tratamien
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penitenciario, procurando Ila proteccién a la dignidad humana, las garantias
constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de la libertad.

3. Ejecutar la pena de prisién de la poblacién condenada privada de Ia libertad, y la medida de
aseguramiento de la poblacién procesada privada de la libertad, acorde con las
disposiciones judiciales.

4. Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacion apropiada sobre el régimen del
establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, Yy los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Cumplir los procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso,
permanencia y retiro de la poblacion privada de la libertad en el establecimiento de
reclusion y comunicar las novedades a la Direccion Regional que le corresponda.

6. Conservar el orden penitenciario y carcelario dentro del Establecimiento de Reclusion.

7. Ejecutar los procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracién.
desarrollo y fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusién, en el
marco de sus competencias.

8. Comunicar a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacion privada de la
libertad.

9. Presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los
recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Establecimiento de
Reclusion.

10. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrade de Gestién Institucional y
sus componentes.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento Y que correspondan a la
naturaleza de la Dependencia.

1 _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia y gestion publica.

2. Codigo unico disciplinario.

3. Reégimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

4

5

. Cddigo Penitenciario y Carcelario.

. Gestidon de la inversidn publica.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Gestion administrativa.
8. Derechos Humanos.
9. Politica Penitenciaria y Carcelaria.
10. Gestion del talento humano.

VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENT

COMUNES 1. POR NIVEL
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACA EMICA Y EXPE
ESTUDIOS R '

Titulo universitario en areas que incluyan | No Aplica.

conocimientos en materias criminolégicas,

penales, carcelarias, de seguridad,

administrativas o Derechos Humanos.

Realizar y aprobar el curso que organice la

Escuela Penitenciaria Nacional para ocupar ks

dicho cargo. ‘ . \N\ /

Lk b A . .y

No Aplica WY
Calle 26 No. 27 — 46 PBX 2347474 Ext. 1323 ‘;
ghumana@inpec.gov.co Pagina 44 de\i02
PE-PI-G01-FO1 V01




RESOLUCION NUMERO 0 O 1 457 DEO 5 MAYD zmﬁOJA 45 DE 102

«Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal del INPEC »

2.10. DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION CLASE |
L. IDENTIFICACION '

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director de Establecimiento de Reclusién
Caodigo: 0195
Clase: I
N° de cargos: SESENTA Y UNO (61)
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

Il. AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (ERON) TIPO I (61)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la efectiva implementacion de los planes, programas, proyectos, actividades y normas

relacionadas con la gestion y administracion de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de

acuerdo a las disposiciones del nivel central.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad al
interior de los establecimientos de reclusidn velando por su integridad, seguridad, el
respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad Judicial.

2. Ejecutar los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacién y tratamiento
penitenciario, procurando la proteccion a la dignidad humana, las garantias
constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de la libertad.

3. Ejecutar la pena de prision de la poblacién condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de la poblacién procesada privada de la libertad, acorde con las
disposiciones judiciales.

4. Brindar a la poblacion privada de la libertad la informacion apropiada sobre el régimen del
establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Cumplir los procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso,
permanencia y retiro de la poblacion privada de la libertad en el establecimiento de
reclusién y comunicar las novedades a la Direccién Regional que le corresponda.
Conservar el orden penitenciario y carcelario dentro de! Establecimiento de Reclusion.
Ejecutar los procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracion.
desarrollo y fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de reclusion, en el
marco de sus competencias.

8. Comunicar a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacion privada de la
libertad.

9. Presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los
recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Establecimiento de
Reclusidn.

10. Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

11. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.

12. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y 2

~No

sus componentes.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la

naturaieza de la Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y gestion publica.

Codigo unico disciplinario.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario. %
%

Cédigo Penitenciario y Carcelario.
Gestibn de la inversion publica.
Sistema de Gestién de Calidad. /
Gestién administrativa. \ S /
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8. Derechos Humanos.
9. Politica Penitenciaria y Carcelaria.
10. Gestion del talento humano.
V1. COMPETENCIAS G‘OMP@RTAMENTALES;_ _

COMUNES | POR NIVEL JERA
Crientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMAGION-ACADEMICA Y EXFE
ESTUDIOS Y EXPE

Titulo universitaric en 4reas que incluyan | No Aplica.
conocimientos en materias criminolégicas,
penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos.

Realizar y aprobar el curso que organice la
Escuela Penitenciaria Nacional para ocupar

dicho cargo.
No Aplica

2.11. SUBDIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION CLASE |

- I._IDENTIFICACION o L

Nivel: Directivo
Denominacidén del empleo: Subdirector de Establecimiento de Reclusion
Cédigo: 0196
Clase: !
N° de cargos: SESENTA Y SIETE (67)
Dependencia: ERON en donde se ubique el carge
Cargo del Jefe inmediato: Director de Establecimient_de Reclusion

1l._AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (ER
R ll. PROPOSITO PRINEIPAL o
Establecer resultades de la ejecucion de los planes, programas, proyectos, actividades y normas
de la Direccion del Establecimiento de Reclusién y preparar estudios, informes, proyectos e
investigaciones que sean requeridos.
IV. FUNCIONES ESENGIALES B
1. Asumir las funciones del Director del Establecimiento de Reclusién cuando por cualquier
circunstancia éste deba ausentarse del Establecimiento.
2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el reglamento general y el
reglamento de cada Establecimiento Reclusién.
3. Verificar el cumplimiento de la programacién de turnos de guardia y custodia, y reportar al
Director del Establecimiento de Reclusion las anomalias presentadas.
4. Ejercer el control y seguimiento sobre las situaciones o novedades de! personal a su cargo
y de los establecimientos de reclusion, informando al Director
5. identificar y comunicar al jefe inmediato, las necesidades en las areas de administrativa, de
seguridad, vigilancia y control con base en los requerimientos del Establecimiento
Reclusion.
6. Colaborar en la identificacion de los Intemnos que ingresen o sean traslados de los
Establecimientos de Reclusion
7. Participar en la elaboracién de los planes de accién y mejoramiento de los Establecimiento

de Reclusién a su cargo /

8. Verificar la participacién de los funcionarios a su cargo en los diferentes planes y
programas relacionados con el desarrollo del talento humano.

9. Presentar informes y estadisticas de los internos y las novedades observadas, con el fin d
mantener el orden y la seguridad \ A/
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Establecimientos de Reclusion

establecidos institucionalmente.

realizando seguimiento a las mimas

Institucional y sus componentes

con asuntos del Establecimiento.

naturaleza del Establecimiento.

10. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos a cargo de los
Establecimiento de Reclusién, de acuerdo con los procesos Yy procedimientos
institucionales, y teniendo en cuenta las delegaciones conferidas.

11. Gestionar ante las instancias respectivas el suministro oportuno de provisiones, equipo,
armas y demas elementos necesarios para el normal funcionamiento de los

12. Verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos para la distribucién de materiales,
alimentos, elementos y equipo, teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos

13. Verificar que se brinde a la poblacion privada de Ia libertad la informacion apropiada sobre
el régimen del establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, las normas
disciplinarias, y los procedimientos para formular peticiones y gquejas.

14. Proponer al Director de Establecimiento acciones para el mejoramiento de la gestion,

15. Asistir a las reuniones y/o comités que le sean asignados.

16. Dirigir en los Establecimientos de Reclusion la aplicacion de los lineamientos emitidos por
la entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion

17. Garantizar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas

18. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y gestion pablica.
Codigo unico disciplinario.

Codigo Penitenciario y Carcelario.
Gestion de la inversion publica.
Sistema de Gestion de Calidad.
Gestion administrativa.

Derechos Humanos.

. Politica Penitenciaria y Carcelaria.
0. Gestién del talento humano.

LOENOO AWM

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de  Conocimiento  en
Administracién, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Economia,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
industrial y Afines, Educacion, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones  Intermacionales Yy
Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada

o

7 KLTERNATIVA

profesional; o

E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tito

—S
\\
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RESOLUCION NUMERO

* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

3. NIVEL ASESOR
3.1. JEFE OFICINA ASESORA GRADO 11

). _IDENTIFICACIDN
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 1045
Grado: 11
N° de cargos: TRES (3)
Dependencia: Oficina Asesora
Cargo del Jefe inmediato: Director General

_Il._AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (1) -
Il._ PROPOSITO-PRINCIPAL - s B
Asesorar y asistir con efectividad (eficiencia + eficacia) la funcién juridica del INPEC con el fin de
prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en el entomo institucional y regular las relaciones
juridicas entre el Instituto y terceros.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular directrices sobre los asuntos juridicos de la Entidad en materia de régimen
penitenciario y carcelario.

2. Asesorar al director y a las dependencias de la Entidad en la interpretacion y aplicacion de
las normas constitucionales y legales, asl como en la respuesta de las solicitudes
presentadas en gjercicio del derecho de peticion.

3. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Elaborar y revisar los proyectos de decretos y demas actos administrativos relacionados
con las funciones asignadas al instituto que sean presentados para su tramite.

5. Absolver las consultas juridicas y emitir conceptos relacionados con los objetivos y
funciones de la Entidad.

6. Responder oportunamente las acciones judiciales que se presenten contra el Instituto y
ejercer la adecuada defensa judicial de ia Entidad.

7. Responder las solicitudes que, en ejercicio del derecho de peticion sean presentadas, asi
como los requerimientos en los asuntos de su competencia, dentro de términos legales,
contando para el efecto con el apoyo de ias 4reas que por competencia tienen asignadas
las funciones sobre las cuales se indaga.

8. Compilar las normas juridicas, de jurisprudencia, de doctrina, de procedimientos y demas
informacion relacionada con la legislacion que enmarca la Entidad y velar por su
actualizacion y difusién.

8. Promover y efectuar trabajos investigativos y publicaciones de caracter juridico
relacionados con las funciones que ejecuta la Entidad.

10. Mantener actualizado el registro de los procesos, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Ministerio de Justicia y del Derecho, 0 quien haga sus veces.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos juridicos
relacionados con los procesos que desarrolla el Instituto.

12. Presentar informes en materia juridica a las autoridades competentes.

13. Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

15. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucion;lqyl\j

sus componentes.
16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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17. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en derecho publico, penal, laboral, administrativo y constitucional.
2. Conocimientos en politica penitenciaria.
3. Conocimientos en Gestién Publica y derechos humanos.
4. Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por el Instituto Penitenciario y
Carcelario.
5. Manejo y operacién de Internet e intranet
6. Manejo y operacién de las herramientas de Windows y Office.
7. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.

afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

s Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

1. AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL N

Asesorar de manera efectiva (eficiencia + eficacia) a la Direccion General del INPEC, en el disefio,
planes y estrategias de comunicacién interna y externa para la divulgacion de los programas,
proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director en la formulacién, implementacion y evaluacién del plan estratégico de
comunicaciones de la Entidad.

2 Asesorar a todas las dependencias de la Entidad, en la gestion de comunicaciones
internas.

3. Asistir al Director en la promocién y posicionamiento de la imagen institucional

4. Coordinar las directrices y orientaciones del Director para un eficiente y productivo manejo
del sistema de comunicacién.

5. Coordinar la preparacion de los documentos de prensa e informativos que requiera el
Director para su presentacién ante las autoridades. al interior de la Entidad, al publico y a
los diferentes medios.

6. Consolidar, analizar y dar a conocer al Director el material difundido por los medios de
comunicacién, que resulte de interés para la Entidad

7. Apovar la logistica de los eventos institucionales.

8 Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, d
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.
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9. Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la Dependencia.
10. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional,
11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia,
12. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento Y que correspondan a la
naturaleza de la Dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Ofros idiomas (inglés).

2. Medios de comunicaciones radiales, escritos , audiovisuales y virtuales

3. Estrategias alternativas de comunicacion.

4. Publicidad y mercadeo.

5. Técnicas de redaccion y ortografia.

6. Conocimientos en metodologia de la investigacién y disefios de proyectos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL. -
COMUNES POR NIVEL JERARGUIEO

Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Ai =M
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) mes
nicleo  basico de Conocimiento  en | profesional relacionada.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

es de experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

+ Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il._AREA: OFICINA ASESORZ LANEACION (1)
. PROPOSITO PRINCIPAL N
Asesorar a la Direccién General del INPEC en la planeacién estratégica, la planeacién
presupuestal, y la implementacion del Sistema Integrado de Gestién, en armonia con el Plan
Nacional de Desarrollo la politica publica de penitenciaria en Colombia.
IV. FUNCIONES ESENCIALES ‘
1. Elaborar, en coordinacién con las demas dependencias, el plan estratégico, el plan
operativo anual y quinquenal, plan de desarrolloc administrativo institucional, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y las politicas de la Direccion. E :‘

2. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
Entidad e informar permanentemente a la Direccion de la entidad y a las dependencias
sobre el avance.

3. Formular los planes y politicas para las investigaciones sobre la atencion y la intervencion
integral a la poblacién privada de la libertad y pos-penada, en coordinacién con las
dependencias competentes.

4. Consolidar y analizar la informacion estadistica e indicadores de gestién de la Entidad y
mantenerla actualizada.

5. Disefiar, implementar y verificar los indicadores de gestion, producto e impacto de la ,
entidad y hacer el seguimiento a los mismos. '

6. Verificar que los acuerdos de gestién guarden armonia con los planes de la entidad. t(

7._Apoyar al Director en |a definicion de los planes, pardmetros, estandares y politicas sobre
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los cuales se desarrollara el proceso de desconcentracion funcional de la entidad y evaluar
su implementacion.

8 Elaborar en coordinacion con la Direccién de Gestion Corporativa, el anteproyecto de
presupuesto de ingresos y gastos, la programacion presupuestal, el Programa Anual
Mensualizado de Caja, PAC, y el plan de necesidades en materia de funcionamiento y de
inversion, consultando los planes, programas y requerimientos de cada una de las
dependencias de la entidad en el nivel nacional y regional.

9. Dirigir el disefio, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, asi
como acompaiar a las demas dependencias en su implementacién.

10. Apoyar al Director en el establecimiento de modelos para el desarrollo de proyectos de
alianza entre entidades publicas, o asociaciones publico - privadas u otras modalidades, de
acuerdo con las normas vigentes sobre |a materia.

11. Coordinar a las demas dependencias de la entidad en el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales enmarcados en la cultura de mejoramiento continuo.

12. Dirigir la elaboracion de estudios, proyectos e investigaciones necesarios para la gjecucion
de la mision institucional.

13. Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

15. Apoyar |la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
sus componentes.

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de
Desarrolio Administrativo, de acuerdo con la legislacion vigente.

2. Presupuestos publicos, planes anuales de inversion, elementos relacionados y legislacion
vigente.

3. Planeacion estratégica para entidades del sector publico.
4. Gerencia de proyectos de investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nlcleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de J

especializacion.

¢ Hae.
B e

ALTERNATIVA =0 - ™%

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en ei requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo; o,

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

/

4. NIVEL PROFESIONAL
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4.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16

l. _IDENTIFICACJON
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
N° de cargos: TRES (03)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION EN SALUD (1)
lil. PROPOSITO PRINCIPAL ‘
Desarrollar estrategias en salud publica orientadas a la promocion, prevencion de la salud y
control de las enfermedades, a través del seguimiento, evaluacion y analisis de situacién en salud
en el contexto penitenciario permitiendo mejorar ia salud y calidad de vida de la pobiacion privada
de la libertad

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer estrategias de monitoreo, evaluacién y analisis de la situacion de la salud,
tendencias, necesidades factores de riesgos intermos y externos de acuerdo con la
normatividad vigente y las necesidades institucionales

2. Formular métodos de vigilancia, investigacion, control de riesgos y amenazas para la salud
publica de {a poblacién privada de la libertad en los Establecimientos de Reclusion de
acuerdo con las necesidades de mejora de la calidad de vida y salud de la pobiacion
privada de ia libertad

3. Interpretar la informacion de los determinantes de la salud publica, valorar los factores que
inciden sobre la problemética en salud publica en los establecimientos de reclusién e
implementar las acciones correspondientes en concordancia con la normatividad vigente y
las politicas institucionales

4. Iidentificar las necesidades de salud publica de la poblacién de los establecimientos de
reclusidn a cargo del INPEC, bajo un enfoque preventivo, promocional y de proteccion del
medio ambiente, permitiendo formular estrategias de accién intersectoriales

5. Realizar seguimiento y evaluacion a las acciones de promocion de la salud y de prevencion
de la enfermedad en concordancia con las acciones definidas en el plan de intervenciones
colectivas en salud plblica del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario

6. Adaptar, formular y actualizar el Plan de Salud Publica para el Instituto de acuerdo con la
politica publica de salud y las politicas institucionales

7. Adaptar, formufar y actualizar el Programa de Prevencién de la Drogadicciéon para el
Instituto seglin la politica publica de prevencién del consumo de sustancias psicoactivas y
las politicas en materia de salud pablica del Instituto

8. Participar en las reuniones técnicas y comités de actividades vinculadas con las politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con salud publica, atendiendo a las
necesidades y objetivos de la dependencia y los requerimientos establecidos por el INPEC

9. Coordinar, promover y participar en los estudios de investigacion, ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles que permitan mejorar la calidad de vida de la poblacién
privada de la libertad, bajo el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos

10. Desarrollar estrategias y acciones que permitan garantizar un monitoreo e intervencién |
oportuna en las enfermedades de interés en salud pUblica que se presentan en el contexto
penitenciario de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales

11. Implementar y evaluar los programas de salud ptblica formulados por el Ministerio de
Salud y de la Proteccién Social en el contexto penitenciario y carcelario

12. Emitir los conceptos técnicos requeridos acorde con el ejercicio de su empleo

13. Asistir a ias reuniones de los consejos, juntas, comités y demdas cuerpos, seglin las \/
directrices del jefe inmediato

14. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro dkl&v /
término establecido, acorde cor los requerimientos institucionales .

3
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15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplica do los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo
16. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales
17. Realizar actividades asistenciales acordes a su perfil profesional cuando por necesidades
del servicio se requiera
. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de cada cargo

-
o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Gestidon Publica

Cédigo Penitenciario y Carcelario

Estructura interna del INPEC

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
Céodigo Unico Disciplinario

Normas relacionadas con la salud puablica y/o epidemiologia
Metodologia de la investigacion y disefios de proyectos

. Levantamiento del perfil epidemiolégico

10. Contratacién en salud

11. Coordinacion de planes y programas en salud

VENHO P WK =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES .. PORNIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (18) meses de experiencia
nlcleo basico de Conocimiento en: Enfermeria, | profesional relacionada

Medicina, Odontologia, Psicologia,
Bacteriologia, Terapias.
Especializacion en Salud Publica,

Epidemiologia y experiencia relacionada
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ley.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

+ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

il.  AREA: SUBDIRECCION EDUCACION (1)

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y evaluar la atencién e intervencion brindada a poblacion privada de la libertad a
través de la Educacion Basica y Media, conforme a la normatividad de educacion para adultos y
los lineamientos del Modelo Educativo INPEC

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la celebracion de convenios de cooperacién y acuerdos con entidades publicas y
privadas, de cobertura Nacional del sector educativo, encaminados a fortalecer la
educacion basica, media y superior de los internos de los ERON, en concordancia con la
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normatividad vigente y las politicas institucionales

2. Articular con el ICFES, el proceso de inscripcién, citacién, aplicacién y consulta del
resultado de las pruebas realizadas a la poblacion privada de la libertad en concordancia
con los procedimientos establecidos

3. Evaluar estrategias que permitan el acceso de ia poblacion privada de ia libertad a los
programas de educacion superior en carreras técnicas, tecnoldgicas o profesionales a
través de la metodologia de educacién abierta y a distancia de acuerdo a los lineamientos
institucionales establecidos

4. Articular y evaluar con las Direcciones Regionales la atencién e intervencién brindada a
traves de la Educacién Basica y Media, conforme a la normatividad de educacién para
adultos y los lineamientos del Modelo Educativo INPEC

5. Determinar, a través de las Direcciones Regionales y ERON, las necesidades especificas
relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para [a implementacion del
Modelo Educativo INPEC de acuerdo a las politicas institucionales

6. Realizar el seguimiento, evaluacién y actualizacién de los procesos pedagdgicos,
metodologicos y administrativos del Modelo Educativo INPEC de acuerdo a las normas
vigentes y los lineamientos institucionales

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las
directrices del jefe inmediato

8. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplica do los principios
de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo

10. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno de cada cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Cédigo Penitenciario y Carcelario

Organizacién del servicio publico de la Educacién Superior

Ley General de Educacion

Normatividad para el apoyo y fortalecimiento de la Educacién para el Trabajo y Desarrolio

Humano, establecida como educacion no formal en la Ley general de educacion

Organizacién, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el

Trabajo y el Desarrollo Humano y se dictan otras disposiciones

7. Organizacion del Sistema de Calidad de Formacién para el Trabajo — SCAFT- y
modificaciones a la misma.

8. Normatividad para el ofrecimiento de la educacién de aduitos y se dictan otras
disposiciones

9. Reglamentacion aspectos relacionados con la validacion del bachillerato en un solo
examen

10. Normatividad validaciéon de estudios de la educacién basica y media académica, y otras
disposiciones

11. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema

VI. COMPETENCIAS @&MHQRTAMENTALE&V

ObswN =

o

COMUNES - 1 PORNIVEL .
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vii REQUISITOS DE FORMACION ACADEMY E IENCIA
ESTUDIOS | ' EXPERIENGCIA -
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Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento de Educacién. profesional relacionada

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ley.

TR A “A%.TE?\‘NWlV 5

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre Yy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il. AREA: SUBDIRECCION SECRETARIA ACADEMICA (1)
lli. PROPQSITO PRINCIPAL
Asesorar y orientar las actividades y procedimientos administrativos, contables y contractuales de
la Direccion de la Escuela Penitenciaria Nacional
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el desarrollo de las actividades y procedimientos administrativos, contables y
contractuales en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales
2. Orientar la realizacién, seguimiento y control de los servicios contratados o asignados a la
Direccion Escuela Penitenciaria Nacional de acuerdo con los requerimientos institucionales
3. Asesorar y orientar a la Direccién de la Escuela Penitenciaria Nacional en los aspectos
contractuales en la atencion de las necesidades de funcionamiento de acuerdo a la
normatividad vigente y las politicas institucionales
4. Analizar los requerimientos contractuales de la Direccién de la Escuela Penitenciaria
Nacional de acuerdo con las necesidades evidenciadas en el desarrollo de las funciones
asignadas
5. Orientar los procedimientos contables que se desarrollan en la Direccion de la Escuela
Penitenciaria Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente
6. Orientar la implementacion de las politicas de administracién del talento humano de la
Escuela Penitenciaria Nacional de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
institucionales
7. Orientar, articular y Proyectar las directrices y programas de bienestar estudiantil de
acuerdo con las necesidades institucionales
8 Aricular actividades orientadas al desarrollo cultural, social, espiritual, intelectual, fisico y
psicoafectivo de la comunidad educativa de acuerdo con el programa académico aprobado
y las politicas institucionales
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica
Cadigo Penitenciario y Carcelario
Ley General de Educacion
Normatividad para el apoyo y fortalecimiento de la Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, establecida como educacién no formal en la Ley general de educacion
5. Organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el
Trabajo y el Desarrollo Humano y se dictan ofras disposiciones
Organizacion del Sistema de Calidad de Formacién para el Trabajo — SCAFT
Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién X

bl

~N o
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Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX

ESTUDIOS ! . EXPEb ..

#

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | profesional relacionada

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ciencia Politica y Relaciones internacionales y
Educacién.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por Ley. |

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

+ Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

+ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

4.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Il. . AREA: DIRECCION REGIONAL

Ml PROPOSITO PRINCIF R
Coordinar, articular y controlar los planes, programas y proyectos a cargo de la Direccién Regional
para la Gestién Institucional de acuerdo a las politicas institucionales.
Iv. FUNCIONES ESENCIALES LA :

1. Articular e implementar las directrices impartidas para la Regional, segtin la normatividad
vigente y las directrices del nivel central.

2. Implementar las politicas, planes, programas y actividades relacionadas con la custodia y
vigilancia penitenciaria y carcelaria, a nivel regional y en los establecimientos de reclusién
de su competencia acorde a los procesos y procedimientos institucionales

3. Promover herramientas estratégicas que ayuden a la gestién de alianzas y convenios con
las demas entidades publicas y privadas de la Regién de acuerdo a las directrices
institucionales.

4. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del drea interna de su competencia acorde a ia normatividad vigente.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionaies.

6. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién
de los servicios a su cargo y el oportuno cumpiimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibies segun las

necesidades de la entidad.
7. Articular y realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendiente%-c
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a la remision y traslado de la poblacion reclusa, que tengan originen en decisiones
institucionales en concordancia con las normas vigentes.

8. Verificar la elaboracién de los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las
funciones y programas a nivel regional en los establecimientos de reclusion, acorde con las
competencias y disposiciones normativas vigentes.

9. Proyectar las necesidades de los establecimientos de reclusion que se encuentren dentro
de su ambito territorial de competencia, y presentarios a través del plan de necesidades
acorde a los procedimientos establecidos

10. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo en concordancia con el
sistema de gestion institucional.

11. Dar respuesta a los derechos de peticion que por salud presenten los Internos acorde a la
normatividad vigente.

12. Implementar los lineamientos emitidos por al Instituto, relacionados con el desarrollo y
sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes, de acuerdo a las
politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Cédigo Penitenciario y Carcelario

3. Estatuto General de Contratacién de la Administracién Piblica y sus Decretos Reglamentarios

4. Normatividad contractual vigente

5. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con |la Organizacién Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | relacionada
Derecho y Afines, Administracidén, Ingenieria
Industrial y Afines, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

R T ALTERNATIVA™
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

AREA: DIRECCION REGIONAL CENTRAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, articular y controlar los planes, programas y proyectos a cargo de la Direccion Regional

para la Gestién Institucional de acuerdo a las politicas institucionales.
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lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular e implementar las directrices impartidas para la Regional, segln |la normatividad
vigente y las directrices del nivel central.

2. Implementar las politicas, planes, programas y actividades relacionadas con la custodia y
vigilancia penitenciaria y carcelaria, a nivel regional y en los establecimientos de reclusién
de su competencia acorde a los proceses y procedimientos institucionales

3. Promover herramientas estratégicas que ayuden a la gestién de alianzas y convenios con
las demas entidades publicas y privadas de la Regién de acuerdo a las directrices
institucionales.

4. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del drea intema de su competencia acorde a la normatividad vigente.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absclver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectas, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles segtn las
hecesidades de la entidad.

7. Articular y realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes
a la remision y traslado de la peblacién reclusa, que tengan originen en decisiones
institucionales en concordancia con las normas vigentes.

8. Verificar la elaboracion de los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las
funciones y programas a nivel regional en los establecimientos de reclusion, acorde con las
competencias y disposiciones normativas vigentes.

9. Proyectar las necesidades de los establecimientos de reciusién que se encuentren dentro
de su ambito territorial de competencia, y presentarlos a través del plan de necesidades
acorde a los procedimientos establecidos

10. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo en concordancia con el
sistema de gestién institucional.

11. Dar respuesta a los derechos de peticion que por salud presenten los Internos acorde a la
normatividad vigente,

12. Implementar los lineamientos emitidos por al Instituto, relacionados con el desarrollo y
sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes, de acuerdo a las
politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS §) ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Cédigo Penitenciario y Carcelario
3. Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica y sus Decretos Reglamentarios
4. Normatividad contractual vigente
5. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JER
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ! EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | relacionada
Derecho y Afines, Administracion, ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y )
R\

Afines, Ciencia Politica, Relaciones \(@ /
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especializacién relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ley.

IX. ALTERNATIVA gee o
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO (1)
11R PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los temas disciplinarios, situaciones administrativas y juridicas relacionadas con el
talento humano del INPEC.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con normativa vigente y las
politicas institucionales.

2. Desarrollar las respuestas a los requerimientos realizados por autoridades judiciales y
administrativas de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. Atender los requerimientos relacionados con el derecho laboral colectivo en el Instituto en
los términos que define la Ley.

4. Desarrollar los procedimientos necesarios para el retiro o reintegro de los servidores
pablicos de acuerdo con lo establecido en el respectivo fallo judicial.

5. Realizar los proyectos de respuesta de derechos de peticién, tutelas y demas solicitudes
juridicas de acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del jefe inmediato.

7. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas Aplica do los principios
de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Gestién Pablica
3. Cédigo Penitenciario y Carcelario
4. Estructura interna del INPEC
5. Codigo Unico Disciplinario
6. Cédigo Sustantivo del Trabajo &
7. Normatividad que regula el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y sus
decretos reglamentarios
8. Disposiciones sobre comisiones en el exterior _
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones \
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ESTUDIOS ‘
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de expenenc:a profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | relacionada
Derecho y Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las funciones
del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

R X ALTERNAJIVA
El Titulo de postgrado en Ia modalldad de espec:allzacuén por

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de expenenma profesional.

). AREA: ESTABLECIMIENTOS CLUSION.
- lil. PROPOSITO HRINGIPAL

Definir, articular y evaluar controlar planes, programas y proyectos para la Gestlén Instltuc:|onal en

el Establecimiento de Reclusion.
IV. FUNCIONES. ESENCIALES .

1. Formulacion de los planes y programas del Establecimiento de Reclusion en concordancna
con |a normatividad vigente y las necesidades institucionales.

2. Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios
de la Regional de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Disefio de planes y programas del Establecimiento de Reclusion de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Coordinar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles en concordancia con las necesidades
institucionales.

5. Evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades del Establecimiento de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

7. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas Aplica do los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales. e t(

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desemperio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS @ ESENCIALES
Codigo Penitenciario y Carcelario
Cadigo Penal Colombiano
Cddigo de Procedimientos Penal
Normatividad nacional e internacional relacionada con el tema penitenciario y carcelario 1
Politica Penal y Criminal /
Gestién Publica
Ofimatica

NookwMN =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la QOrganizacién Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia, | relacionada

Trabajo Social y Afines, Terapias, Educacion,
Contaduria Publica, Economia,
Administracion, ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empieo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

CALTERNATIVA .~~~ = §

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

* Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

4.3 . PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13

|. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

N° de cargos: TRECE (13)

Dependencla: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

. AREA: DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos presupuestales del INPEC de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los lineamientos presupuestales del Instituto de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Realizar la ejecucion presupuestal institucional de conformidad con la normatividad vigente
y las politicas institucionales.

3. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo la definicion del gasto
establecida en la Ley de presupuesto y sujetos al plan de compras aprobado por el
Instituto.

4. Apoyar la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

5. Expedir los registros presupuestales de compromisos, previa expedicion de CDP,
efectuando la imputacién correspondiente en las cuentas que se originen de acuerdo con
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las normas, procedimientos y programas sistematizados adoptados para el grupo.

6. Realizar los traslados, modificaciones y adiciones presupuestales en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacion de acuerdo con las necesidades detectadas en el marco de
la normatividad vigente.

7 Elaborar anualmente la relacién de los compromisos que se constituyan como reserva
presupuestal en los términos que establece la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

8. Realizar y presentar oportunamente los informes de ejecucion presupuestal en los términos
que establece la normatividad vigente y los organismos de control judicial o administrativo
del presupuesto institucional.

9. Realizar la programacién de vigencias futuras que se presenta al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Verificar y validar los soportes del anteproyecto de recursos propios generados por cada
establecimiento de reclusion en la aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto que se
presente al Ministerio de Hacienda y Credito Publico de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

11. Analizar y socializar las novedades normativas, en materia presupuestal que afecten la
administracién de los recursos del Instituto y realizar las recomendaciones para su
implementacién de acuerdo con los conceptos que emita la Oficina Asesora Juridica.

12. Proyectar los actos administrativos de aprobacion y constitucion de las cajas menores del
instituto de acuerdo con las politicas institucionales.

13 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del jefe inmediato.

14. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

16. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS |0 ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Gestion Publica.

3, Cébdigo Penitenciario y Carcelario.

4. Estructura interna del INPEC.

5. Sistema Integrado de Informacién Financiera.

8. Estatuto Organico del Presupuesto.

7. Normatividad Presupuestal vigente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
" COMMNES - T+ S

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE!

ESTUDIOS e . EXPERIENCIA:
Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica, Economia, Administracién, Ingenieria

N

—

Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y /
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializaciéon relacionado con las funciones \N/
del empleo.

\\
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Tarjeta profesional para los  casos
reglamentados por Ley.

ALTERNATIVA i
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con Ias funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il. AREA: ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION.(7)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL '
Organizar planes, programas y proyectos para la Gestion Institucional en el Establecimiento de
Reclusién de conformidad con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos
establecidos en el INPEC.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del Establecimiento.

2. Implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacidn de los servicios de la Regional.

3. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios del Establecimiento en concordancia
con las necesidades institucionales.

4. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas del Establecimiento en virtud de la misién Institucional.

5. Realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas del Instituto.

6. Participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del jefe inmediato.

7. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Desempeniar las demas funciones asignadas por |la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cédigo Penitenciario y Carcelario.
2. Cobdigo Penal.
3. Codigo de Procedimientos Penal.
4. Normatividad nacional e internacional relacionada con el tema penitenciario y carcelario.
5. Politica Penal y Criminal.
6. Gestién Publica.
7. _Ofimética. M
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES T __POR NIVEL JERARQL
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . / 9
ESTUDIOS EXPERIENCIA /
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: Derecho y A lf
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Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | relacionada,
Afines, Terapias, Educacion, Contaduria
Publica, Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional para los  casos
| reglamentados por Ley

SE g Mg e
w;é“?%

El Titulo de postgrado en Ia modalldad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

~_II. AREA: OFICINA ASESORA.D PLANEACIGN el)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los analisis estadisticos que sirvan en la toma de decisiones y mejora del ‘servicio
institucional, en coordinacion con la normatividad vigente y las politicas |nst|tuc|onales
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes estadisticos con base en la informacién de la poblacién prwada de la
libertad de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Realizar andlisis estadisticos que permitan establecer las tendencias institucionales y tomar
decisiones oportunas de acuerdo con la informacién disponible.

3. Consolidar la informacién estadistica de la sede central, regionales y/o establecimientos de
reclusion de acuerdo con los requerimientos institucionales.

4. Disefiar los formatos y aplicativos de reportes estadisticos de la poblacion de internos a los
usuarios institucionales en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion,
Ministerio del Interior y/u organismos de control.

5. Apoyar en el analisis de la informacion estadistica a las dependencias del INPEC que
requieran en el desarrollo de su mision de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Realizar analisis de la informacion estadistica de acuerdo con los requerimientos
institucionales de acuerdo con las necesidades del servicio.

7. Consolidar y presentar la informacion estadistica de acuerdo con los parametros
estipulados.

8. Realizar analisis demograficos de la poblacién de internos que sirva de insumo en la
formulacioén de la politica criminal y penitenciaria.

9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las
directrices del Director General.

10. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

12. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Gestion Publica.

3. Cadigo Penitenciario y Carcelario. N

4. Estadistica e Indicadores de Gestion. \ m\‘ /
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Metodologlas de proyeccion de poblacion y estudios demograficos.

5.
VI COMPETENCIAS COMPOR AMENTALES
SOMUNES T >OR NIVEL JERARQUICO F
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuatio y al ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con |la Organizacion Creatividad e Innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Economia, | relacionada.

Administracion, Matematicas, Estadistica y
Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta
reglamentados por Ley.

Ingenieria Industrial y Afines,

profesional para los casos

ALTERNATIVA _ ' B

El Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) arfio de experiencia profesional.

Il. AREA: DIRECCION GENERAL (1)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Articular y asistir en el manejo de la politica institucional en el tema de apoyo espiritual, de
conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Supervisar el cumplimiento del precepto constitucional de libertad religiosa en los
Establecimientos de Reclusién de conformidad con la normativa vigente.

Revisar y solicitar aprobacion de los programas orientados a brindar asistencia espiritual a
la poblacion privada de la libertad y a los servidores publicos del INPEC en concordancia
con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Desarrollar los programas de atencion a la poblacion pospenada en coordinacion con las
dependencias competentes.

Articular la asistencia espiritual en el INPEC en la sede central, las direcciones regionales y
establecimientos de reclusion de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
institucionales aprobadas.

Impartir lineamientos institucionales a los servidores publicos encargados del tema de
asistencia espiritual en el INPEC en concordancia con la normatividad vigente.,

Articular la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos encargados del apoyo
espiritual de acuerdo con las politicas institucionales.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo. \
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RESOLUCION NUMERO

10. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de acuerdo con |a normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio de cada cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2.  Gestion Publica
3. Cdédigo Penitenciario y Carcelario
4. Regimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
5.

Normatlv:dad Derecho de L:bertad Rellglosa y de Cultos

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI NCIA

ESTUDIOS -’

Diez (10) meses de experiencia profésional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia,
Filosofia, Teologia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional
Eglamentados por Ley.

para los  casos

IR §
B

El Titulo de postgrado en Ia modalldad de espec:a izacion por
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

l._AREA: DIRECCION GENERAL (1)
lii. PROPOSITO 1P

Articular y orientar la atencién institucional al ciudadano de acuerdo con Ea normatividad vigente
relacionada con el tema y las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento e impartir orientacion en relacién con las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y requerimientos interpuesta por las personas privadas de la libertad
y/o ciudadania, segun lo dispuesto en la normatividad vigente y las politicas institucionales.
Revisar y solicitar aprobacién de las respuestas dirigidas a las partes interesadas de
conformidad con la informacion solicitada y las politicas institucionales.

. Realizar seguimiento a la gestion adelantada respecto a las peticiones, quejas, reclamos y
requerimientos atendidos, de acuerdo con la respuesta de las dependencias competentes.
Revisar las respuestas dirigidas a las partes interesadas de conformidad con la relacién
con la informacioén solicitada y las politicas institucionales.

Suministrar la informacién a la Oficina Asesora de Planeacién determinando las acciones
gue requieren mayor atencién de acuerdo con los requerimientos institucionales.

Orientar los estudios de diagndsticos y problematicas institucionales conforme a las
expectativas de mejoramiento continuo requeridas por el INPEC luego de analizar fas,)
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guejas, reclamos y

~_PORNIVEL JERAR

EXPERIENCIA

Diez {10) meses de experiencia profesional

\

peticiones, quejas y reclamos de las partes interesas.

7. Orientar la gestién de las dependencias de atencion al ciudadano y los canales de
comunicacidon dispuestos para la recepcién de peticiones,
requerimientos en la sede central, las direcciones regionales y los establecimientos de
reclusién de conformidad con las politicas institucionales.

8. Acompanfar y verificar el funcionamiento y operacion de las dependencias desconcentradas
de atencion al ciudadano y demds servicios de recepcion e interaccion con las personas
privadas de la libertad de acuerdo con las necesidades institucionales.

9. Evaluar que los procedimientos realizados por las dependencias desconcentradas de
atencién al ciudadano sean efectivos de conformidad con los pardametros y politicas
institucionales.

10. Orientar los estudios de diagnésticos y problematicas institucionales conforme a las
expectativas de mejoramiento continuo requeridas por el instituto.

11. Articular con las dependencias del INPEC las mejoras en los canales de servicio
presencial, telefénico y virtual segun los requerimientos institucionales.

12. Orientar a las dependencias en la elaboracion del portafolio de servicios institucionales y su
difusion a la poblacién privada de la libertad y a las partes interesadas de acuerdo con los
servicios que presta la Institucion.

13. Establecer los instrumentos que permitan evaluar la calidad y satisfaccion en los servicios
que presta el INPEC de acuerdo con los parametros y politicas institucionales.

14. Desarrollar y articular actividades que conduzcan a la formacién, capacitacion y
sensibilizacion de los funcionarios y contratistas vinculados al INPEC, frente al servicio y
atencién al ciudadano de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

15. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

17. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

18. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeifio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

2. Cdodigo Penitenciario y Carcelario.

3. Funciones institucionales.

4. Procesos y procedimientos institucionales.

5. Gestibn publica.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES S =7
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesiconal
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Eé‘ﬁ]mos

Tituto profesional en disciplina académica del
ntcleo basico de Conocimiento en: Sociologia, | relacionada.
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Psicologia,
Titulo de posgradoc en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.
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Tarjeta  profesional para los casos
reglamentados por Ley.

El Titulo de postgrado en la modalldad de espec:al:zacaén por

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que Se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Il._AREA: _OFICINA AS EPLANEAcrﬁﬁm

ll. PROPC

Realizar y dar soporte a la realizaciéon presupuestal de acuerdo con la normatwrdad wgente y las
necesidades institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el anteproyecto de presupuesto del INPEC en coordinacion con las demas
dependencias, en concordancias con la normatividad vigente, las metodologias y
directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Elaborar la desagregacion interna del presupuesto de funcionamiento de acuerdo con las
apropiaciones establecidas en la Ley anual sobre el Presupuesto General de la Nacién y
demas normas vigentes.

3. Adelantar las acciones necesarias en ia elaboracién del Programa Anual Mensualizado de
Caja (PAC), el plan de necesidades en materia de funcionamiento e inversién y el plan de
compras en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

4. Realizar las proyecciones presupuestales de los costos inherentes a la planta de empleos
del INPEC de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

5. Realizar evaluacién y seguimiento de la ejecucién presupuestal de acuerdo con los
objetivos institucionales y metas institucionales.

6. Acompaifiar a las dependencias en la ejecucién presupuestal en concordancia con las
politicas institucionales.

7. Atender las solicitudes e inquietudes de ias dependencias del INPEC en materia

presupuestal en concordancia con la normatividad vigente.

Actualizar los procesos y procedimientos acorde con los cambios normativos.

Realizar la propuesta de traslados presupuestales acuerdo con ias necesidades

institucionales en el marco normativo vigente en coordinacién con la Direccién de Gestion

Corporativa.

10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las
directrices del Director General.

11. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accidén administrativa en el ejercicio de su empleo.

13. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

14. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio de cada cargo.

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS @ ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Gestién Publica. '
Cédigo Penitenciario y Carcelario.
Normatividad presupuestal vigente.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Plan Nacional de Desarrollo.

S e

VI. COMPETENCIAS COMPOR AMENTAL
- COMUNES - 4
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Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines y Contaduria
Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

del empleo.

Tarjeta profesional para los casos

reglamentados por Ley. _
ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

. AREA: OFICINA SISTEMAS INFORMACION (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y garantizar la ejecucidon de los sistemas de informacion de acuerdo con las
necesidades de sistematizacién y automatizacion de actividades que apoyen los procesos del
Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Realizar la implementacién oportuna de los sistemas de informacién de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

Validar requerimientos de los sistemas de informacion de conformidad a las necesidades
del Instituto.

Solucionar requerimientos pendientes del sistema de informacidén garantizando la
continuidad en la operacion de los sistemas de informacién.

Realizar mejoras en el servicio de acuerdo con la retroalimentacion realizada por los
usuarios de los sistemas de informacion.

Establecer indicadores y auditorias permanentes sobre la calidad de la informacion de
acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar pruebas pilotos del sistema de informacion dentro de los términos establecidos.
Investigar acerca de recursos tecnoldgicos y herramientas de desarrollo aplicadas a las
actividades de desarrollo en concordancia con los requerimientos institucionales.
Administrar y controlar los servicios virtuales que se prestan a través de la red de
comunicaciones permitiendo la correcta interaccién con los usuarios internos y externos
Administrar, mantener y actualizar las redes, equipos e infraestructura de comunicaciones
existentes en el Instituto garantizando ia continuidad en el servicio.

10. Verificar y controlar la calidad de la informaciéon registrada en las bases de datos del

Instituto de acuerdo con los parametros establecidos en el instituto.

11. Administrar, articular y controlar el funcionamiento de los Sistemas de informacion y el

soporte a los mismos de acuerdo con los requerimientos institucionales.

12. Administrar y controlar los servicios virtuales que se prestan a través de la red de

comunicaciones asegurando la seguridad y continuidad de los mismos. \
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13. Administrar |a infraestructura y los recursos tecnolégicos disponibles en el Instituto, en
cumplimiento de las politicas y planes definidos por la Oficina de Sistemas de Informacién
en concordancia con las politicas institucionales.

14. Realizar estudios de las necesidades del Instituto en materia de techologia y proponer
estrategias y desarrollo de las nuevas herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades del servicio.

15. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accidn administrativa en el ejercicio de su empleo.

17. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¢ ESENCIALES

Constitucién Politica

Cédigo Penitenciario y carcelario

Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacion de las

tecnologias de la informacién y las comunicaciones — TIC

4. Normatividad vigente relacionada con el tema

5. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ™ POR NIVEL JERARGHIGO

W=

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE
ESTUDIOS 1 . EXPE
Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de expenenma profesaonal
nucleo basico de Conocimiento en: Ingenieria relacionada.
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.
Tarjeta profesional para los casos
reglamentados por Ley
S TEF [INA S
El Titulo de postgrado en Ia modalldad de espemahzac:én por
+ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ario de experiencia profesional.

4.4. PROFESIONAL GRADO 11

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044 i\

Grado: 11 \ A
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N° de cargos:

UNO (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y coordinar la realizacién presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente y las
necesidades institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Asesorar las proyecciones presupuestales relacionados con la planta de empleos del
INPEC de acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir a las dependencias del INPEC en materia presupuestal en concordancia con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

Orientar la propuesta de traslados, modificaciones y/o adiciones presupuestales de
acuerdo con las normatividad vigente y las necesidades institucionales en coordinacién con
la Direccién de Gestién Corporativa.

Revisar y solicitar aprobacién de las propuesta de traslados, modificaciones y/o adiciones
presupuestales de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales en
coordinacion con la Direccion de Gestion Corporativa.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestidon de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos, segtn las
directrices del Director General.

Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s N=

Constitucién Politica de Colombia.
Gestién Publica.

Cadigo Penitenciario y Carcelario.
Normatividad presupuestal vigente.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines y Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional

reglamentados por Ley.

para los  casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
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El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

+ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

+ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

4.5. CAPELLAN MEDIO TIEMPO GRADO 05

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Capellan

Codigo: 2001

Grado: 05

N° de cargos: TREINTA Y TRES (33)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Il. AREA: DONDE SE UBIQUEEL EMPLEO (33).

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, programas y proyectos institucionales que promuevan el desarrolio espiritual
de la poblacion privada de la libertad.
Medio tiempo

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y participar en la atencién espiritual del personal del Establecimiento donde se
encuentre acorde a los procedimientos establecidos.

2. Convocar y presidir las celebraciones del culto espiritual en los diferentes eventos con el
personal administrativo, de custodia y vigilancia y con la poblacién privada de la libertad en
concordancia con las politicas establecidas.

3. Promover organizaciones externas de voluntariado y apoyo para el personal de
pospenados de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Organizar el servicio de asistencia espiritual para las familias de los Internos y propiciar
periodicamente encuentros de apoyo e integracion acorde a las necesidades del sitio de
trabajo.

5. Participar en congresos, concilios, seminarios, comités y demas reuniones de su area y
divulgar los avances correspondientes de acuerdo a las politicas institucionales.

6. Participar en los programas y proyectos adoptados por el INPEC para los Establecimientos
de
Reclusién en concordancia con los requerimientos institucionales.

7. Prestar asistencia espiritual a los Internos que se encuentren con problemas de salud, a los
ancianos y a aquellos que no reciben visitas de acuerdo las politicas institucionales

8. Realizar estudios conducentes a determinar las necesidades espirituales de los Internos
acorde a los procedimientos establecidos

9. Elaborar el plan de trabajo a ejecutar en un periodo especifico, determinando las
necesidades de implementos y elementos requeridos para lievar a cabo las fases
programadas en concordancia con las directrices institucionales.

10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos, segun las
directrices del jefe inmediato.

11. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del
término establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplicando los principios
de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

13. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestidén de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
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14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Cédigo Penitenciario y Carcelario

3. Régimen de personal del nstituto Nacional Penitenciario y Carcelario

4. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~__ PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico de Conocimiento en Filosofia, | Relacionada
Teologia y Afines
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

"~ ALTERNATIVA

No aplican.

5. NIVEL ASISTENCIAL
5.1. SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 22

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 22
N° de cargos: DOS (02)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
ll. AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (1) - DIRECCION DE GESTION CORPORTATIVA
(1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Desarrollarlas labores secretariales derivadas de la ejecucion de las funciones y de los procesos Y
procedimientos que se ejecutan en la dependencia en lo relativo al soporte administrativo, atencion
de usuarios internos y extemos, y el apoyo asistencial que requiera el jefe inmediato, en
concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
Ill. FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, clasificar, radicar y distribuir documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con el area de desempefio, de acuerdo a los procedimientos institucionales.
2. Orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacidn que les sea
solicitada, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
3. Remitir la documentacién y correspondencia recibida al jefe inmediato, segun las directrices
de la Oficina.
4. Mantener actualizada la correspondencia y el archivo de la dependencia, siguiendo la
normatividad vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.
5. Realizar seguimiento a la correspondencia radicada en la dependencia, de acuerdo con la
importancia y los términos establecidos para su respuesta. \
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institucionales establecidos.

de la Oficina, siguiendo las directrices del

empleo.

instrucciones recibidas.

6. Elaborar y remitir actas de las reuniones, memorandos y oficios derivados de los procesos
y procedimientos que se ejecutan en la dependencia, de acuerdo a los pardmetros

7. Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia recibida, teniendo en cuenta los
protocolos establecidos por la dependencia.
8. Apoyar logistica y administrativamente la realizacién de todas las funciones del Despacho

coordinador.

8. Organizar y actualizar la agenda de las reuniones internas y externas en las que participa el
jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia de acuerdo con las politicas institucionales.
1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

2. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desemperio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Manejo de bases de datos

Paquete Informatico Microsoft Office
Conocimiento en técnicas de archivo
Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas
Nacién

oMb =

Tablas de Retencion Documental
Sistema de Gestién de Calidad y MECI

Noew

normas proferidas por el Archivo General de |a

Politicas y protocolos de atencién al  usuario

VI. COMPETENCIAS

~_COMUNES T

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Rk T 5 &

OMwPORTA_.ME'N‘TALﬁS? IR

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP]

RI

ESTUDIOS

é EXP Cik

Aprobacién de dos (2) anos de educacién
superioren administracion de empresas,
ingenieria de sistemas, licenciatura en
educacion, administracion publica, Derecho,
Ingenieria Industrial, Finanzas, economia,
contaduria, contaduria publica, tecnologia en
secretariado bilinglie, técnica profesional en
secretariado bilinglie, técnica profesional en
secretariado ejecutive sistematizado, técnica
profesional en secretariado ejecutive bilingie
sistematizado, técnica profesional en
secretariado, tecnologia en secretariado
ejecutivo, técnica profesional en secretariado
comercial, técnica profesional en secretariado
bilinglle y de sistemas, técnica profesional en
informatica secretarial, tecnologia en
secretariado ejecutivo con énfasis en sistemas,
tecnologia en  secretariado  bilingle vy
computacién, tecnologia en secretariado
ejecutivo bilinglie, tecnologia en secretariado
gjecutivo _con énfasis en sistemas, tecnologia

Seis (06) meses de experiencia relacionada con
las funciones del empleo.

W

"
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en secretariado ejecutivo bilingle, técnica
profesional en secretariado de gerencia y
sistemas, técnica profesional en secretariado
ejecutivo computarizado  bilinglie, técnica
profesional en secretariado ejecutivo, bilinglie y
de sistemas, especializacion técnica profesional
en secretariado bilinglie computarizado, técnica
profesional en gestidn secretarial ejecutiva,
técnica profesional en gestion secretarial
ejecutiva bilinglle, técnica profesional en
secretariado ejecutivo bilinglie con énfasis en
sistemas, tecnologia en secretariado ejecutivo y
de sistemas, técnico profesional en secretariado
ejecutivo comercial sistematizado, técnica
profesional en secretariado ejecutivo y de
sistemas bilinglle, técnica profesional en
secretariado ejecutivo de sistemas, técnico
profesional en secretariado ejecutivo y
sistematizado.

ALTERNATIVA

No aplica equivalencias

6. CUERPO DE CUSTODIA Y VIGILANCIA

6.1. COMANDANTE SUPERIOR

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Categoria: Oficial
Denominacion del Empleo: Comandante Superior
Cadigo: 2132

Grado: 00

N° de Empleos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisioén directa

Naturaleza del empleo

Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas, planes, programas y proyectos de seguridad penitenciaria y carcelaria,
administrando los recursos fisicos y de talento humano del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
Penitenciaria y Carcelaria Nacional, conforme a la normatividad vigente y los reglamentos internos.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, coordinar y responder por los servicios de orden, seguridad y disciplina en los
establecimientos penitenciarios y carcelarios, garantizando e! normal desarrollo de las
actividades en las dependencias del Instituto.

Realizar estudios de reubicacién y distribucién del personal del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia de conformidad con las necesidades del servicio.

Presentar los requerimientos de traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas
movimientos necesarios del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Consolidar y presentar las estadisticas de novedades, movilidad. antigliedad y disciplina del
personal, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Realizar y presentar las propuestas de seleccidn de personal para ingreso, ascenso,
servicios especiales, programas de formacién y especializacién del personal demandado
conforme al perfil requerido para la ejecucién de los procesos y procedimientos a cargo del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia.
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6. Realizar el estudio para el otorgamiento de condecoraciones, estimulos y distintivos de
acuerdo con |las normas que rigen la materia.

7. Realizar la supervision del manejo administrativo y disciplinario de los Centros de
Incorporacién, Instruccion y administracion del servicio militar en el Instituto, de conformidad
con la normatividad vigente y las necesidades del servicio.

8. Presentar los estudios, analisis, conceptos y los informes de las actividades desarrolladas
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Realizar seguimiento a los sistemas de Informacién de la institucién que corresponda al
ambito de su competencia de conformidad con lo establecido en los procesos vy
procedimientos vigentes.

10. Aprobar los procedimientos, instrucciones, guias, orientaciones, sistemas relacionados con
seguridad penitenciaria y carcelaria, custodia y vigilancia, planes de defensa, seguridad,
contingencia y emergencia segun las competencias atribuidas por la normatividad vigente.

11. Realizar inspecciones a los Establecimientos de Reclusién verificando las condiciones de la
prestacién del servicio, habitabilidad, seguridad, vigilancia, administracién, ejecucién y control
de los programas, reportando lo encontrado con las recomendaciones pertinentes.

12. Evaluar el personal a su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos pertinentes.

13. Evaluar los programas, planes, proyectos y actividades, de seguridad penitenciaria y
carcelaria conforme a los indicadores establecidos en los procesos y procedimientos
vigentes, comunicandolos a la instancia competente.

14. Coordinar los cursos, seminarios y demas capacitacidn e instruccién requerida para el
Cuerpo de Custodia y Vigilancia segun las necesidades del servicio.

15. Determinar los procesos administrativos relacionados con el personal del Cuerpo de Custodia
y Vigilancia, disefiando los instructivos y formatos para el seguimiento y evaluacién de
Servicios.

16. Relacionar las acciones de valoracién y de mejora a los planes de la dependencia, procesos
institucionales presentando conclusiones y recomendaciones.

17. Liderar los estudios, investigaciones y procedimientos que permitan mejorar la prestacién, el
control y la evaluacion del servicio de seguridad penitenciaria y carcelaria de acuerdo con las
necesidades del servicio.

18. Asesorar a las directivas de la entidad en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del ambito de su competencia en el marco de la normatividad
vigente.

19. Realizar y acompafar los estudios relacionados con la dependencia donde haya sido
asignado el empleo de conformidad con el Plan Anual de Gestion.

20. Coordinar las respuestas a los requerimientos que se realicen a la dependencia de
conformidad con las necesidades institucionales.

21. Desarrollar las actividades administrativas de conformidad con las necesidades
institucionales de la dependencia donde haya sido asignado el empleo.

22.Realizar previa autorizacién, las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos
automotores para el desplazamiento de internos o funcionarios cumpliendo con las normas
de seguridad y las sefales de transito.

23. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeiio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
De la Institucién, su estructura y funcionamiento.
Normatividad nacional e internacional sobre temas penitenciarios y carcelarios a /7

WN -

Normatividad y operatividad para el uso de los medios coercitivos, medios de
comunicacion, medios electrénicos, defensa y seguridad del Estado.

Administracion de la seguridad penitenciaria y carcelaria

Administracion de personal y evaluacién de desempefio

Plan Nacional de Capacitacién

Metodologia en investigacién y disefo de proyectos 4
Comunicaciones estratégicas _
Técnicas de auditoria %y
0. Conocimientos juridicos y técnicos en alta seguridad penitenciaria, electrénica, fisica,‘Q /
dinamica y procedimental. N\

SoEND oA
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11.Manejo vy uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ” | POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados Aprendlzaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Curso de capacitacion para el cargo de | Cuatro (4) afios de experiencia en el cargo de
Comandante Superior, en las condiciones | Mayor de Prisiones.
fijadas por la Direccién Escuela Penitenciaria
Nacional.

Vil REQUISITOS DE LEY ’

e Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes méritos
laborales.

e Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Comandante
Superior.

* No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el gjercicio de

su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Estar apto psicofisicamente para el manejo, porte y uso de las armas de fuego y para

ejercer el cargo.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Gltimos tres (3) afios.

Calificacion de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

6.2. MAYOR DE PRISIONES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Categoria: Oficial
Denominacién del Empleo: Mayor de Prisiones
Cadigo: 4158
Grado: 21
N° de Empleos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las estrategias relacionadas con la custodia y vigilancia del sistema penitenciario y @

carcelario desarrollando los programas de resocializacién, tratamiento penitenciario, atencion
integral, en el marco de la normatividad vigente, los derechos humanos y las politicas, programas
y planes institucionales,.

lll. FUNCIONES ESENCIALES
1. Actualizar y ajustar los procesos, procedimientos y actividades de administracion,
organizaciéon y seguridad penitenciaria y carcelaria, conforme a los reglamentos y
procedimientos institucionales.
2. Organizar las tareas y actividades que demanden los servicios que le corresponda como
comandante de vigilancia, de grupo especial, Comandante Regional, o de servicio,
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direccionando su quehacer para el cumplimiento de las metas de seguridad penitenciaria y
carcelaria, de conformidad con los reglamentos y procedimientos.

3. Revisar y controlar la ejecucién de las politicas, planes y programas de tratamiento
penitenciario, atencién integral, administracion, planeacién de los servicios asistenciales a la
poblacién privada de la libertad a cargo del instituto, coordinando con los responsables del
direccionamiento el cumplimiento de las actividades.

4. Ejecutar las tareas y actividades que demanden los servicios que le corresponda como
Comandante de Vigilancia Regional o Coordinador de Grupo, direccionando su quehacer
para el cumplimiento de las metas de seguridad penitenciaria y carcelaria de conformidad
con las necesidades del servicio.

5. Instruir al personal en la aplicacién de las normas y disposiciones de seguridad penitenciaria
y carcelaria, custodia, vigilancia, defensa, ejercicio del mando, administracién, politica
penitenciaria y carcelaria, implementando los mecanismos de verificacion y seguimiento del
cumplimiento de las disposiciones.

6. Orientar el desarrollo de los procedimientos, instrucciones y guias relacionadas con la
seguridad, custodia y vigilancia de conformidad con las politicas institucionales y los
procesos y procedimientos vigentes.

7. Verificar los procesos de evaluacién en seguridad penitenciaria y carcelaria, custodia y
vigilancia, realizando las sugerencias recomendaciones de mejoramiento de la gestién del
proceso de seguridad.

8. Realizar los informes, estudios y analisis de las actividades desarrolladas, presentandolos
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Verificar el estado de las instalaciones, la prestacion del servicio, las condiciones de
habitabilidad, seguridad, vigilancia, administracién, ejecucién y control de los programas
adelantados en los Establecimientos de Reclusién, realizando las recomendaciones
pertinentes.

10. Realizar la calificacion del personal a su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
pertinentes.

11. Proyectar las recomendaciones e instrucciones relacionadas con la distribucién del servicio,
elaboracién y ejecucién de los planes de defensa, seguridad y contingencia asi como la
responsabilidad en el manejo, cuidado y conservacion del material de intendencia, defensa,
magquinaria y demas equipo asignado de conformidad con los procedimientos establecidos
para los casos de pérdida, hurto o dafio de los mismos.

12. Categorizar y evaluar los planes de seguridad, defensa, emergencia, contingencia y eventos
de los Establecimientos de Reclusién, realizando las acciones de correccién e inclusién con
base en lo determinado en la normatividad vigente y los reglamentos internos.

13. Orientar al personal a cargo en la aplicacion de los procedimientos de seguridad penitenciaria
y carcelaria, custodia, vigilancia y administracion eficiente de los métodos utilizados de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el superior competente.

14. Realizar los disefios de los sistemas de seguridad, custodia y vigilancia validandolos y
presentarlos para su aprobaciéon de conformidad con las necesidades institucionales.

15. Revisar y evaluar los resultados de los planes, programas, proyectos y actividades a su
cargo, contrastandolos con las estadisticas existentes y lo dispuesto en los procedimientos
comunicandolos con el superior inmediato

16. Programar y desarrollar las medidas preventivas y coercitivas para el control de hechos que
alteren el orden interno, la seguridad, disciplina, convivencia y autoridad, divulgandolas para
su ejecucién.

17. Participar en los procesos de evaluacidn institucional que corresponden a su 4rea de
actuacion, presentande las conclusiones y recomendacién de las acciones de mejoramiento
de la gestion y gjecucion de los planes, programas, y proyectos de seguridad penitenciaria y
carcelaria.

18. Realizar y acompafiar los estudios relacionados con la dependencia donde haya sido
asignado el empleo de conformidad con el Plan Anual de Gestién.

19. Proyectar respuesta a los requerimientos que se realicen a la dependencia donde haya

sido asignado el empleo de conformidad con las necesidades institucionales. _/
20.Desarrollar las actividades administrativas de conformidad con las necesidades N
institucionales de la dependencia donde haya sido asignado el empleo. N {
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21. Realizar previa autorizacién, las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos
automotores para el desplazamiento de internos o funcionarios cumpliendo con las normas
de seguridad y las sefales de transito.

22. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desemperfio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De la Institucion, su estructura y funcionamiento.

Normatividad nacional e internacional sobre temas penitenciarios y carcelarios

Jurisprudencia en materia penitenciaria

Normatividad y operatividad para el uso de los medios coercitivos, armas de fuego, equipo

antidisturbios, de comunicacion, medios electrdnicos de uso institucional, elementos de

defensa, restriccién y proteccidn.

Administracién de la seguridad penitenciaria y carcelaria

Administracién de personal y evaluacion de desempefio

Normas aplicables a los servidores publicos.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Norma Técnica del Sistema Gestion de Calidad en la Administracién Publica.

10 Derechos Humanos de las personas privadas de la libertad.

11. Manual de uniformes, protocolo penitenciario y lenguaje técnico profesional

12. Metodologia para la investigacion

13. Comunicaciones estratégicas

14. Sisipec Web y demas herramientas propias del sistema penitenciario y carcelario.

15.Manejo y uso de ammas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

N COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P

©CoNem

~COMUNES - _ 1 :=POR NIVEL JEWQU!CO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Curso de capacitacion para el cargo de Mayor | Cuatro (4) afios de experiencia en el cargo de
de Prisiones, en las condiciones fijadas por la | Capitan de Prisiones.
Dlrecmon Escuela Penltencaana Nacm l.

_ RS .REQUISITOS'DE LEY A R ]

s Haber sobresalldo por sus calidades profesionales y demostrar excelentes merltos
laborales.

» Superar el proceso de seleccidn y aprobar el curso para acceder al cargo de Mayor de
Prisiones.

e No hallarse en interdiccién judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.

* No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

» Estar apto psicofisicamente para el manejo, porte y uso de las armas de fuego y para
ejercer el cargo.

» Certificado de aptitud psicofisica. @

o No haber sido sancionado disciplinariamente durante los altimos tres (3) afios.

e Calificacién de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

o Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

» No haber sido excluido de la lista de elegibles.

6.3. CAPITAN DE PRISIONES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Categoria: Oficial AN\
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Denominacién del Empleo: Capitan de Prisiones

Cddigo: 4078

Grado: 18

N° de Empleos: Sesenta y uno (61)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del empleo Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL L
Organizar los servicios de orden, seguridad y disciplina programando las tareas y actlwdades de
custodia y vigilancia; los programas de resocializacion, tratamiento penitenciario y atencién integral;
las medidas alternativas a la detencién y prisién; el aseguramiento de la convivencia y la autoridad
en el marco de la normatividad vigente, los derechos humanos y las politicas institucionales,
ejerciendo el control y el mando del personal a su carL

ll._FUNCIONES ESENCIALES , -

1. Organizar las tareas y actividades que demanden los servicios que le corresponda como
comandante de vigilancia, de grupo especial, Comandante Regional, o de servicio,
direccionando su quehacer para el cumplimiento de las metas de seguridad penitenciaria y
carcelaria, de conformidad con los reglamentos y procedimientos.

2. Apoyar al personal de guardia en la resolucién de sus inquietudes y necesidades de
conformidad con las necesidades del servicio.

3. Revisar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de servicios en
concordancia con lo sefialado en los procesos y procedimientos vigentes.

4. Instruir al personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia en los temas relacionados con el
servicio, planes de seguridad, defensa, contingencia, custodia, vigilancia, solucién de
conflictos y servicios especiales de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes.

5. Realizar |la seleccion de los servidores publicos del Cuerpo de Custodia y Vigilancia para
los diferentes servicios, el desamrollo de actividades que requieran conocimientos
especificos, otorgamiento de estimulos y condecoraciones, de acuerdo con la idoneidad y
merito demostrado.

6. Presentar estudios de las condiciones de las instalaciones fisicas, equipos, bienes, material
de intendencia y demas elementos dispuestos para el apoyo de la seguridad, realizando las
observaciones y recomendaciones a que haya lugar.

7. Realizar inspecciones periddicas a las secciones en donde se encuentren las personas
privadas de la libertad a cargo del Instituto, verificando el orden, disciplina, seguridad,
autoridad, convivencia y ejecucién de los programas de tratamiento penitenciario, atencién
integral, alertando sobre los factores que puedan afectar la prestacion del servicio por parte
del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

8. Elaborar y planear los operativos y esquemas de seguridad, requisas, ingreso y salida dei
establecimiento de reclusién, monitoreo electrénico, conduccion y traslados de las
personas privadas de la libertad a cargo del Instituto, garantizando la correcta ejecucion de
los procesos y procedimientos vigentes.

9. Realizar reporte del avance y estado de los proyecios presentando los informes y
estadisticas respectivas en el marco de las politicas y programas logisticos de seguridad,
control, custodia y vigilancia.

10. Ejecutar las medidas necesarias para el control de los hechos que alteren el orden interno,
la seguridad, disciplina, convivencia y la autoridad, informando inmediatamente al superior
jerarquico.

11.Dar cumplimiento a las odrdenes y requerimientos de las autoridades judiciales,
administrativas y de los organismos de control, dentro de los términos fijados y con base en
los lineamientos de los protocolos vigentes.

12. Apoyar los procesos de evaluacién institucional presentando las conclusiones vy
recomendacion que permitan el mejoramiento de la gestidon y ejecucion del proceso de
seguridad penitenciaria y carcelaria, programas, planes y proyectos, control y disciplina.

13. Organizar la practica de revisiones y requisas permanentes o sorpresivas, con el objeto de
garantizar el orden, la seguridad y el decomiso de elementos prohibidos, garantizando |a
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14,
15.
186.

17.

18.

realizacion del plan de trabajo, los registros y reportes de las actuaciones.

Realizar y acompanar los estudios relacionados con la dependencia donde haya sido
asignado el empleo de conformidad con el Plan Anual de Gestion.

Proyectar respuesta a los requerimientos que se realicen a la dependencia donde haya
sido asignado el empleo de conformidad con las necesidades institucionales.

Desarrollar las actividades administrativas de conformidad con las necesidades
institucionales de la dependencia donde haya sido asignado el empleo.

Realizar previa autorizacion, las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos
automotores para el desplazamiento de internos o funcionarios cumpliendo con las normas
de seguridad y las sefiales de transito

Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN =

De la Institucién, su estructura y funcionamiento.

Cédigo Penitenciario y Carcelario, Reglamentos General e Interno.

Normatividad vigente temas penitenciarios y carcelarios.

Normatividad y operatividad para el uso de los medios coercitivos, armas de fuego, equipo
antidisturbios, de comunicacién, medios electronicos de uso institucional, elementos de
defensa, restriccion y proteccion.

Administracion de |la seguridad penitenciaria y carcelaria

Administracién de personal y evaluacion de desempefio

Normas aplicables a los servidores publicos.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Norma Técnica del Sistema Gestién de Calidad en la Administracién Publica.

. Derechos Humanos de las personas privadas de la libertad.

. Manejo de situaciones de crisis.

. Cédigo de conducta para los funcionarios encargados de hacer cumplir la ley.

.Conceptos basicos de la privacion de la libertad, de los delitos y las penas y su

alternatividad.

. Reglas minimas para el tratamiento de los reclusos.

.Manual de uniformes, protocolo penitenciario y lenguaje técnico profesional

. Metodologia para la elaboracién de trabajos escritos

. Planeacién estratégica

.Mando y direccién aplicado al Sistema Penitenciario y Carcelario.

. Sisipec Web y demas herramientas propias del sistema penitenciario y carcelario.

.Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios

electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" "POR NIVEL JERARGUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

) Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

~_ EXPERIENCIA

Curso de capacitacién para el cargo de Capitan
de Prisiones, en las condiciones fijadas por la
Direccion Escuela Penltenmana Nacional.

Teniente de Prisiones.

Cuatro (4) afios de experiencia en el cargo de @

i REGUSITOS BETE

Haber sobresalldo por sus calidades profesionales y demostrar excelentes méntos

laborales.
Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Capitan de
Prisiones.

su cargo o excluido de éste.
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¢ No haber sido sancionado con pena privativa de fa libertad.

Estar apto psicofisicamente para el manejo, porte y uso de las armas de fuego y para
ejercer el cargo.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Gltimos tres (3) afios.

Calificacion de la evaluacién del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

6.4. TENIENTE DE PRISIONES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Categoria Oficial
Denominacién del Empleo: Teniente de Prisiones
Cédigo: 4222
Grado: 16
N° de Empleos: Ciento setenta y ocho (178)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los servicios penitenciarios de seguridad, custodia y V|g|IanC|a penitenmarla y carcelana
resocializacion, tratamiento penitenciario y atencién integral, asi como las medidas alternativas a la
detencién y prision, garantizando el cumplimiento y desarrollo normal de las actividades en el
marco de la normatividad vigente, el respeto de los derechos humanos, las politicas
institucionales, los programas, planes y proyectos institucionales, ejerciendo con eficiencia y
eficacia el mando sobre el personal bajo sus érdenes.

Il._FUNCIONES ESENGIALES __

1. Dirigir, coordinar y responder por los servicios de orden, seguridad y disciplina en los
establecimientos de reclusién y garantizar el normal desarrollo de sus actividades,
ejerciendo con eficiencia y eficacia el mando sobre el personal bajo sus érdenes.

2. Ejercer la profesion que ostente para la administracion de los recursos del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario —-INPEC- para desarrollar programas de
industrializacion y mejoramiento de la infraestructura de conformidad con las necesidades
institucionales.

3. Organizar las tareas y actividades de seguridad penitenciaria y carcelaria en cada uno de
los servicios y puestos de trabajo, teniendo en cuenta los regiamentos y procedimientos,
previa aprobacidn del superior competente.

4. Acompanar en la definicion de los programas de tratamiento penitenciario, atencién
integral, y administracién, articulando con los responsables de las 4reas de trabajo las
actividades y acciones a desarrollar.

5. Cumplir con las actividades que demande los servicios que le corresponda ejercer como
Oficial de Servicio, Comandante de Compafiia o de Comandante de Vigilancia en el marco
de la normatividad vigente las politicas y las necesidades institucionales.

6. Organizar la ejecucion del plan de servicios teniendo en cuenta la necesidad y la prioridad
en la distribucién.

7. Verificar que cada puesto de seguridad penitenciaria y carcelaria o area de trabajo esté
cubierta y que las actividades se ejecuten segln lo dispuesto en el Reglamento y los
procedimientos.

8. Actualizar los planes de seguridad, de requisa, de defensa, emergencia, contingencia,
desplazamiento y custodia de internos de acuerdo con las politicas institucionales y los
estudios realizados.

9. Verificar las 6rdenes judiciales y administrativas para el ingreso, traslado, permiso y salida | {4
de internos, disponiendo de los esquemas de seguridad y medidas preventivas para su N
gjecucion. W
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10.

1.

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

Organizar el plan de requisas de acuerdo con las condiciones de ejecucion y control,
documentando los resultados.

Realizar la comunicacion de los hechos, acciones e incidencias relacionadas con el
comportamiento personal y laboral del personal de Custodia y Vigilancia de conformidad
con la normatividad vigente y las politicas institucionaies.

Realizar la coordinacion y direccién de la reiacion del personal, revisando el uso
reglamentario del uniforme, la presentacion personal, el estado animico y la instruccion de
las consignas y las normas de convivencia y penitenciarias aplicables de conformidad con
las necesidades del servicio.

Organizar el personal en los puestos de servicio, atendiendo las circunstancias de
dificultad, seguridad, estado fisico, intelectual y preparacion para ei uso de elementos
requeridos para la prestacion del servicio de conformidad con los protocolos de seguridad
vigentes y las necesidades del servicio.

Efectuar las decisiones de los cuerpos colegiados relacionadas con distribucion en los
patios y celdas, las sanciones, autorizaciones de trabajo, estudio, ensefanza, atencién
social o de administracion de conformidad con ia normatividad vigente y las politicas
institucionales.

Verificar el conteo de ias personas privadas de Ia libertad a cargo del instituto, cotejando
los resultados con el parte diario determinando la veracidad de la informacion.

Realizar la coordinacién con la fuerza pubiica u organismos de seguridad del Estado para
el refuerzo de los servicios de seguridad, custodia y vigilancia cuando las circunstancias lo
ameriten.

Realizar y acompafiar los estudios relacionados con la dependencia donde haya sido
asignado el empleo de conformidad con el Plan Anual de Gestion.

Proyectar respuesta a los requerimientos que se realicen a la dependencia donde haya
sido asignado el empleo de conformidad con las necesidades institucionales.

Desarrollar las actividades administrativas de conformidad con las necesidades
institucionales de ia dependencia donde haya sido asignado el empleo.

Realizar previa autorizacidn, las labores de conducciéon y mantenimiento de vehiculos
automotores para ei desplazamiento de intemos o funcionarios cumpiiendo con las normas
de seguridad y las sefiales de transito.

Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNOIGORLN=

10.
11.

12.
13.

De la Institucion, su estructura y funcionamiento.

Del Cédigo Penitenciario y Carcelario, Reglamentos General e Interno.

Proceso misional y procedimientos de seguridad Penitenciaria y Carcelaria

Manejo del talento humano y conocimientos en grupos operativos

Normas aplicabies a los servidores publicos.

Derechos Humanos de las personas privadas de la libertad.

Manejo de situaciones de crisis.

Manual de uniformes, protocolo penitenciario y ienguaje téchico profesional

Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicaciéon, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccidn y de proteccion,
defensa personal

Cédigo de conducta para los funcionarios encargados de hacer cumpilir la ley.

Conceptos basicos de ia privacién de la libertad, de los delitos y las penas y su
alternatividad.

Metodologia para la elaboracién de trabajos escritos.

Reglas minimas para e! tratamiento de los reciusos.

14. Aspectos basicos de planeacién

18.
16.

Sisipec Web y demas herramientas propias del sistema penitenciario y carcelario.
Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacién, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | .- POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién
. REQUISITOS DE FORMACION AQADtheA Y EXPEF

ESTUDIOS XF ‘ .
Curso de capacitacion para el cargo de Cuatro (4) afos de expenenc:a en eI cargo de
Teniente de Prisiones, en las condiciones | inspector Jefe.
fijadas por la Direccién Escuela Penitenciaria
Nacional.
Los Dragoneantes, Distinguidos vy los
Suboficiales que acrediten un titulo profesional
universitario reconocido por el ICFES, podran
ascender al Grado de Teniente de los servicios
de seguridad, previa aprobacion del curso y el
lleno de los requisitos que reglamente la
Direccién General Art. 137 Dto. 407/94.

S Vil REGQL . . ;

£ B s byl i X

» Haber sobresalldo por sus calidades profesionales vy demostrar exce|entes méntos
laborales.

e Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Teniente de
Prisiones.

e No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.

« No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Estar apto psicofisicamente para el manejo, porte y uso de las armas de fuego y para

ejercer el cargo.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante ios UGltimos tres (3) afios.

Calificacion de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel satisfactorio.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de ia lista de elegibles.

6.5. OFICIAL LOGISTICO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Categoria: Oficial
Denominacion del Empleo: Oficial Logistico
Cédigo: 2052
Grado: 06
N° de Empleos. Veinticinco {25)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL G -
Aplicar los conocimientos de la profesion en las actividades de administracion y gestlén del talento
humano, desarrollando planes, programas y proyectos focalizados al cumplimiento de las politicas
del sistema penitenciario y carcelario que le corresponda conforme a la normatividad vigente y los
reglamentos internos.

HI. FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los estudios relacionados con la administracién de personal, cuantitativa y
cualitativamente, presentando las recomendaciones y los ajustes necesarios de conformidad ‘\&J
con las necesidades institucionales. & '
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar las actividades relacionadas con los procesos de seleccién, incorporacion, salud

ocupacional, seguimiento y evaluacion del desempefio laboral, asi como la gestion y
administracién del talento humano del personal en carrera penitenciaria, registrando y
controlando las actividades realizadas.

Articular la ejecucion de los planes, programas, y proyectos de administracion de personal
proyectando los actos administrativos requeridos de conformidad con los métodos ¥y
procedimientos establecidos.

Divulgar las normas de seguridad industrial, riesgos profesionales, salud ocupacional y
administracion de personal conforme a las politicas trazadas por la entidad.

Participar en la realizacion de los programas de relaciones plblicas y mejoramiento de las
condiciones de bienestar de los servidores pulblicos y del servicio de acuerdo con la
normatividad vigente.

Organizar los programas y actividades de asistencia social, psicologica, juridica,
administrativa, prestacional, pensional, bienestar laboral, capacitacién, recreacion y
esparcimiento de conformidad con las necesidades del servicio.

Coordinar la actualizacion de la base de datos de los servidores plblicos del Instituto,
identificando las situaciones administrativas en que se encuentran.

Proyectar respuestas a los derechos de peticion, solicitudes y conceptos relacionados con el
empleo y las situaciones administrativas de los servidores y ex servidores del Instituto, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Responder las solicitudes de las autoridades judiciales, administrativas y de control,
relacionadas con procesos judiciales, conciliacion e informacion correspondiente a las
situaciones administrativas del talento humano que se presenten en el Instituto.

Organizar e implementar las disposiciones y directrices que expidan los organismos oficiales
y la institucién en materia de empleo publico de conformidad con la normatividad vigente y
las politicas institucionales.

Acompafiar los procesos de seleccion de los empleos de gerencia pablica, administrando la
informacion con el fin de cumplir con el principio del mérito y de transparencia exigido en la
ley.

Coordinar los procesos de seleccion para el personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
Penitenciaria y Carcelaria Nacional de acuerdo con las necesidades del servicio.

Elaborar los estudios que deban presentarse para tramitar el cubrimiento de las vacantes
definitivas o temporales que se generen en la planta de personal, conforme a lo sefialado en
la normatividad vigente.

Desarrollar las estrategias que faciliten la aplicacion de los objetivos de la evaluacion del
desempefio laboral, realizando el control y seguimiento de las evaluaciones y reportes,
suministrando la informacién de los resultados a las instancias que los requieran.

Realizar previa autorizacién, las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos
automotores para el desplazamiento de interos o funcionarios cumpliendo con las normas
de seguridad y las sefiales de transito

Implementar el desarrollo de programas de industrializacion y mejoramiento de la
infraestructura.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oW

®~N o

Constitucién Politica de Colombia.

Gestion Puablica.
Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Estructura interna del INPEC.
Normatividad que regula el empleo publico, la carrera administrativa y gerencia publica y
sus Decretos reglamentarios.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

liquidacion de prestaciones sociales.

Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
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Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VL. REQUISITOS DE FORMACION AChDEMlCA YE

ESTUDIOS

j EX

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleoc  basico de  Conocimiento  en
Administracién, Derecho y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Salud
Publica, Educacién, Ingenieria industrial y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Contaduria Publica, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales vy
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Curso de Capacitaciéon para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la

Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Carcelaria Nacional, contados desde el
momento de su posesion en el cargo de
Dragoneante.

Direccidn Escuela Pen|tenc|ar|a Nacional.

VII:REQUIS

:%x®ww% ?m «,}!& ;1 A

« Haber sobresalldo por sus Ccalidades profesmnales y demostrar excelentes mérltos
* Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial

» No hallarse en interdiccién judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de

laborales.
Logistico.

su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.
Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Gltimos tres {(3) afios.
Calificacién de ia evaluacién del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.
Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

Tramitar los asuntos de caracter jundlco que se presehten a su consideracion, de conforrnldad con
la viabilidad juridica de resoluciones y demas actos administrativos proyectados en las diferentes
dependencias.

l._ FUNCIONES ESENCIALES

1.

B.

7.

Elaborar minutas de confratos y convenios que deban suscribirse respondsendo por la
inclusion de los requisitos, términos y procedimientos legales para su perfeccionamiento,
otorgamiento, garantias, aprobacién y renovacion en el marco de la normatividad vigente y
las politicas institucionales.

Actualizar y divulgar el archivo de normas legales y reglamentarias en materia administrativa,
laboral, penitenciaria y carcelaria, y demas que sean de interés para el Instituto,
comunicandolas a los servidores publicos para su aplicabilidad y ejecucion.

Participar en las sesiones de los comités de los que haga parte, orientando y asesorando las
decisiones que deban adoptar conforme a la normatividad vigente y los reglamentos
penitenciarios y carcelarios.

Resolver las consultas de los internos prestandoles asistencia legal, de conformidad con la
correspondiente su situacién juridica.

Articular los servicios de consultorio juridico dirigiendo y evaluando sus actividades y
resultados de acuerdo con las disposiciones legales.

Dar respuesta y atencion a las autoridades judiciales y organismos de control en las visitas
que realicen, indicandoies los asuntos relacionados con el area o de los internos.

Verificar los requisitos y documentos para el ingreso, estadia, salida de las personas
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privadas de la libertad y de sus respectivos abogados, analizando la informacién reportando
cualquier anomalia a su superior inmediato y autoridades de conocimiento.

8. Dictar conferencias en aspectos relacionados con derechos humanos, derecho penitenciario,
areas y aspectos afines, dirigidos a los servidores publicos, personas privadas de la libertad
a cargo del Instituto y demas interesados de conformidad con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

9. Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario por faltas atribuibles a los servidores
publicos, internos y/o visitantes de acuerdo a las normas vy procedimientos legales y
reglamentarios vigentes.

Proyectar los actos administrativos, resolucion de recursos, peticiones y acciones, dentro de
los términos de calidad y oportunidad requeridos en cada caso.

10. Orientar las respuestas a consultas y requerimientos sobre la interpretacion y aplicacién de
las normas aplicables al sistema penitenciario y carcelario de conformidad con los conceptos
emitidos por la Oficina Asesora Juridica.

11, Participar en los procesos y procedimientos de la jurisdiccion coactiva, proyectando,
desarrollando y promoviendo las acciones en los términos establecidos para su ejecucion de
conformidad con las necesidades del servicio.

12. Adelantar las acciones necesarias ante los despachos judiciales y entes de control para
atender procesos judiciales y extrajudiciales en defensa del Instituto de acuerdo con la
prioridad establecida en cada caso.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Gestion Publica.
Cédigo Penitenciario y Carcelario.
Derecho publico, derecho administrativo.
Derecho del sector justicia.
Cédigo Penal.
Cédigo de Procedimiento Penal.
Normatividad cobro coactivo.
Normatividad defensa judicial.
0.Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccién y de proteccion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SO@NOO AN

.. /COMUNES i e L POR NIVERGJE QUICO © -
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesionai
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
nicleo basico de Conocimiento en Derecho y | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
afines. Carcelaria Nacional, contados desde el w

Curso de Capacitacion para el cargo de Oficial | momento de su posesion en el carge de
Logistico, en las condiciones fijadas por la | Dragoneante.
Direccion Escuela Penitenciaria Nacional.
¢ Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes meéritos
laborales.
e Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial

Logistico.
« No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de Qr
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su cargo o exciuido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los ultimos tres (3) afios.
Calificacién de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.
Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

AREA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANC

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los estudios y analisis de caracter administrative y/o flnanclero reallzando las
recomendaciones y ajustes necesarios para optimizar la gestién y control de los recursos del
instituto.

lil. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.
14.
15.

16.

Desarrollar las politicas, planes, programas, proyectos y procedtmlentos relacionados con
los servicios administrativos, recursos fisicos, mantenimiento, correspondencia y archivo de
conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Realizar las actividades referentes a los procesos de adquisiciones, registros de
proveedores, almacenamiento, suministro y distribucion de elementos y equipos de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Desarrollar los documentos, normas técnicas, modeios y los informes administrativos
requeridos conforme a los procedimientos establecidos.

Controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, de acuerdo con las normas
legales, reglamentarias y procedimientos vigentes.

Hacer los registros contables, presupuéstales y financieros elaborando los informes,
balances y documentos requeridos conforme a la programacion y cronogramas
establecidos.

Elaborar los estados financieros del instituto de acuerdo con ias normatividad vigente,
suministrando la informacién contable y presupuestal dentro los términos y procedimientos
establecidos.

Sustentar los informes y balances de la ejecucion presupuestar y financiera del ejercicio
fiscal, presentandolos ante las dependencias competentes, entidades y organismos de
control requirentes.

Revisar el desarrollo y cumplimiento de los contratos realizando las recomendaciones vy
advirtiendo las anomalias que se presenten verificando su ejecucion conforme a los
términos contractuales.

Desarrollar los estudios de los proyectos, planos, reformas, requerimientos y normas
técnicas, relacionadas con la instalacién y funcionamiento de los equipos de dotacion,
construcciones carcelarias y estudio de suelos, presentando los estudios técnicos
pertinentes de conformidad con las necesidades institucionales.

Disefar los proyectos para la construccion, ampliacion y remodelacién de instalaciones
carcelarias y penitenciarias, de acuerdo a los estudios efectuados sometiéndolos para su
aprobacion.

Consolidar los estudios y costos de los proyectos de construccién, mantenimiento y
mejoramiento de obras civiles, contratos y presupuestos segun las directrices establecidas.
Desarrollar los estudios que determinen las especificaciones técnicas y las normas
operacionales para la ejecucién de los programas en el area de construcciones, redes y su
mantenimiento de conformidad con las necesidades institucionales.

Realizar estudios de construcciones y mantenimiento de instalaciones eléctricas,
formulando las recomendaciones y ajustes necesarios.

Participar en la seleccién de equipos eléctricos o electronicos v en las interventorias de
obras de acuerdo a los parametros o especificaciones técnicas requeridas en cada caso.
Responder por ia revision y utilizacién de los equipos eléctricos ¢ electrénicos y comunicar
al superior competente las inconsistencias presentadas.

Desempefiar las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefic de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS|O ESENCIALES
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Constituciéon Politica de Colombia.

Gestion Puablica.

Caédigo Penitenciario y Carcelario.

Estructura interna del INPEC.

Sistema integrado de Informacién Financiera.

Sistema nacional de Contabilidad publica.

Normatividad contables vigente.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Normas técnicas de funcionamiento, equipos de dotacién.

10. Normatividad contable y financiera.

11. Construcciones carcelarias y estudio de suelos.

12. Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccién y de proteccion.

OCONOO A WN=

V. COMPETENCIAS COM?ORTAMENTALES

COMUNES = __ T 'PORNIVEL JERARQUI
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabalo
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
nicleo  basico de  Conocimiento  en | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Administracién, Derecho y afines, Ingenieria | Carcelaria Nacional, contados desde el
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, | momento de su posesion en el cargo de
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas, | Dragoneante.

Telemdtica y Afines, Contaduria Publica,
Economia y  Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Curso de Capacitacién para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la
Direccion Escuela Penitenciaria Nacional.

o No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Ultimos tres (3) arios.

Calificacién de la evaluacién del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

VI:REQUISITOSDELEY ~ ~~ ~“ ' -

e Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes meritos
laborales.

o Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

AREA: AREA DE TEQNOLOGIA Y COMUNICACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar los conocimientos propios de la formacién profesional en la ejecucion de los planes,

programas y proyectos relacionados con el drea de tecnologia y comunicaciones del instituto.
lll. FUNCIONES ESENCIALES '

1. Participar en el disefio, implementacion, gestién de las redes y configuracion de equipos
activos en red, utilizando las politicas de seguridad para la proteccion de datos.

2. Brindar soporte técnico de configuracién a las herramientas tecnolégicas de conformidad
con los requerimientos institucionales.
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3. Realizar seguimiento y control de los recursos tecnoldgicos asignados a la dependencia de
acuerdo con debido uso de los elementos asignados.

4. Desarrollar las investigaciones de tipo aplicado, tendientes a mejorar la prestacion de los
servicios de sistemas e informatica en la Institucion.

5. Verificar el correcto, oportuno y eficiente flujo de la informacién sistematizada que produzca
el Instituto en sus diferentes areas de trabajo, de conformidad con los reguerimientos de los
usuarios que lo soliciten.

6. Verificar la correcta utilizacién de los equipos de coémputo, el software, la aplicacion de
normas y procedimientos por parte de los usuarios de acuerdo con lo establecido en los
procesos y procedimientos vigentes.

7. Emitir concepto técnico para la adquisicién de equipos de procesamiento datos de acuerdo
con las necesidades institucionales.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Codigo Penitenciario y Carcelario.

3. Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones — TiC y sus Decretos Reglamentarios.

4. Normatividad vigente relacionada con los sistemas de informacién.

5. Manuales, procesos y procedimientos sobre el tema.

6. Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios

electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

. COMPETENCIAS CO \MENT! g
Aprendizaje Continuo

|

os

QOrientacién a résdlta

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
ESTUDIOS | T EXPER

Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
nucleo basico de Conocimiento en Ingenieria de | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Sistemas, Telematica y Afines e Ingenieria | Carcelaria Nacional, contados desde el
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines momento de su posesidn en el cargo de
Curso de Capacitacién para el cargo de Oficial | Dragoneante.

Logistico, en las condiciones fijadas por la
Direccion Escuela Penitenciaria Nacional.

A N

Fh R

VI.REQUISITOS DE LEY: &

laborales.

» Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

* No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de

su cargo 0 excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Ultimos tres (3) afos.

Calificacion de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibies.

e Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes méritos

AREA: PLANEAGION

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la preparacion de los planes, programas y proyectos de la institucién conforme a las
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politicas Institucionales.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

-y
()}

10.

1.

12.

13.

14.

Realizar estudios y analisis para el desarrollo de las actividades de la programacién y
control presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar estudios, investigaciones y documentos de analisis de informacién que sirvan para
la toma de decisiones como base en la informacién recolectada.

Evaluar la informacién reportada de acuerdo con los pardmetros definidos, empleando
mecanismos de muestreos y pruebas en |a fuente para confrontar su validez.

Proyectar los informes de monitoreo, los indicadores de proyectos estratégicos y las
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y el cierre de proyectos
estratégicos de la dependencia de conformidad con las politicas institucionales.

Realizar el analisis de la informacién estadistica que permita evaluar el desempefio del
sector a través de la elaboracién y difusién de informes y documentos tematicos.

Realizar las recomendaciones a la formulacién y seguimiento de los planes, programas y
proyectos estratégicos de conformidad con los lineamientos institucionales.

Proponer los correctivos y ajustes necesarios que deban realizarse a los planes, programas
y proyectos que se adelantan, de acuerdo con los resultados de seguimiento y control.
Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la caja especial en los
establecimientos de reclusién de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

Diagnosticar las necesidades del Instituto y especificamente de los establecimientos de
reclusién de acuerdo con la prioridad requerida.

Organizar los estudios de los sistemas administrativos, normas, programas Y
procedimientos para el mejoramiento del servicio segdn las politicas institucionales en el
marco de la normatividad vigente.

Realizar los estudios de la estructura organica, analisis administrativo elaboracion,
implementacion, seguimiento y actualizacién de los manuales vy procedimientos en
coordinacién con las diferentes dependencias del instituto.

Proyectar los actos administrativos referentes a la estructura organizacional,
procedimientos, areas de trabajo y formatos, realizando el debido registro y publicacion
para su debida aplicacion.

Articular la informacion de los mapas de riesgos, anticorrupcion, estratégico, cargas de
trabajo, determinado necesidades y acciones a seguir de conformidad con las necesidades
institucionales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. Implementar el desarrollo de programas de industrializacion vy mejoramiento de la

infraestructura.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoOoNDO W=

Constitucion Politica de Colombia.

Gestion Pablica.

Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Piblico.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica. NTCGP 1000:2004.

Modelo Estandar de Control Intero para el Estado Colombiano.

Politicas del Sistema de Desarrollo Administrativo.

Normatividad que regula el empleo publico, la carrera administrativa y gerencia publica.
Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacién, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES D et e PORNE

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones \
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VI,

REQUISITOS DE FORMACION AC

DEMICA Y XP El

ESTUDIOS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en
Administraciéon, Educacion, Derecho y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Contaduria Publica, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, y

Comunicacién Social, Periodismo
Curso de Capacitacién para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la

Ocho (8) afos de experrenma en cargo del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Carcelaria Nacional, contados desde el
momento de su posesion en el cargo de
Dragoneante.

Direccién Escuela Pemtencnana Nacional.

_VILREQ]

e @ & & &

Haber sobresal:do por sus calidades profesnonales y demostrar excelentes méntos
laborales.

Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

No hallarse en interdiccion judicial, administrativa ¢ penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo ¢ excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente duranie los ultimos tres (3) afios.

Calificacion de la evaluacién del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

AREA: ATENCION'AL. dIUDAﬁKN_Q

Il._ PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar las consultas y quejas radicadas por los ciudadanos, dando respuesta y realizando el
seguimiento a través de los medios institucionales.

IIl._FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender las quejas y reclamos indicando al usuario los tramites adelantados y resuitados
obtenidos, de conformidad con los principios, términos y procedimientos dispuestos en la
normatividad vigente.

2. Monitorear la gestién que las dependencias realizan a los tramites radicados por los
ciudadanos, presentando informe estadistico a la alta direccién de los resultados de los
indicadores de gestion relacionadas con las solicitudes realizadas por |a ciudadania.

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de los actos administrativos que genera el Instituto en
los términos legales por parte de la ciudadania, mediante su adecuada y oportuna
publicacién, notificacién, comunicacién y divulgacién.

4. Proponer el mejoramiento continuo del modelo de atencién al ciudadano, mediante |a
realizacion de estudios estratégicos, camparias de conocimiento del ciudadano y de la
imagen institucional, detectando las amenazas y oportunidades.

5. Orientar a la ciudadania sobre los objetivos, funciones y tramites del Instituto y sus
dependencias, de manera precisa y oportuna.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

7. Disefiar Modelos de atencién al ciudadano que cumpian con los requisitos exigidos por la
normatividad vigente y poiiticas de la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS|O ESENCIALES *

1. Constitucidén Politica de Colombia.

2. Codigo Penitenciario y Carcelario.

3. Ley Antitramites.

4. Procedimientos de PQR.

o

k)
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5. Atencion al cliente.
6. Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

COMUNES _ " POR'NIVEL JERARQUICO- i
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
nicleo  basico de  Conocimiento  en | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Administracion, Educacién, Ciencia Politica, | Carcelaria Nacional, contados desde el
Relaciones Internacionales, Comunicacion | momento de su posesién en el cargo de
Social, Periodismo, Contaduria Publica, | Dragoneante.

Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Salud
Pdblica, Sociologia, Trabajo Social y Afines
Curso de Capacitacion para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la

Direccién Escuela Penitenciaria Nacional.

» No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el gjercicio de
su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la iibertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los ultimos tres (3) afios.

Calificacién de la evaluacion del desemperio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

e . VH:REQU ISTOSDE LEY ... o gt

e Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes méritos
laborales.

e Superar el proceso de seleccidén y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

AREA: PRENSA Y COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los programas informativos y de divulgacién relacionados con los diferentes temas
institucionales, dandolos a conocer a la comunidad en general.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear los contenidos de interés institucional tanto escrito como audiovisual,
estudiando y redactando lo que ha de ser publicado en los medios de comunicacién
internos y externos de conformidad con las politicas institucionales.

2. Orientar los contenidos que generan las dependencias dentro de los parametros y las
politicas institucionales.

3. Realizar los boletines informativos de caracter Institucional y programas de relaciones
publicas a nivel interno y externo segun las necesidades del servicio y las politicas
institUcionales.

4. Realizar la revisién y monitoreo de noticias, columnas de opinion y demas publicaciones
hechas en medios de comunicacidn masivos sobre los temas del sistema penitenciario y

&

/

carcelario dando a conocer a los servidores penitenciarios con la oportunidad requerida en |

PE-M-G01-FO1 V01
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cada caso.
Participar en la realizacién de entrevistas de los directivos y voceros autorizados del
Instituto con los medios de comunicacién masivos, apoyando la ejecucién, procesos y
lineamientos institucionales para el registro y monitoreo de las declaraciones.

Acompanar la ejecucion de las estrategias disefiadas dando a conocer y comunicando la
informacién de caracter institucional.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Gestidon Publica.

3. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

4. Estructura interna del INPEC.

5. Protocolos de comunicaciones institucionales.

6. Normatividad relacionada.

7.Plan estratégico de comunicaciones.

8. Plan estratégico y mapa de procesos y procedimientos.

9.Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacién, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccnén

V. COMPETENCIAS‘C MPO AMEN"T‘

COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EX

ESTUDIOS @ EXPERIEN

Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de expenencna en cargo del
nucleo  basico de  Conocimiento  en | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Comunicacién Social, Periodismo, Ingenieria | Carcelaria Nacional, contados desde el
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | momento de su posesién en el cargo de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, | Dragoneante.

Ingenieria industrial y Afines, Educacion,
Administracién,  Psicologfa, Salud Publica,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Curso de Capacitacién para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la
Direccidn Escuela Pemtencnana Nacional.

Haber sobresalldo por sus calidades profesmnales y demostrar excelente mér:tos

laborales.

Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

No hallarse en interdiccién judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los tltimos tres (3) afios.

Calificacion de fa evaluacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

AREA: DERECHOS HUMANOS

Il._PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias, procesos y procedimientos para el fortalecimiento, posacnonamlento y
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ejecucion de los programas dirigidos para el gjercicio de los Derechos Humanos en el marco del
mandato constitucional.
ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar estrategias, procesos y procedimientos para el fortalecimiento, posicionamiento y
ejecucion de los programas dirigidos para el ejercicio de los Derechos Humanos en el
marco del mandato constitucional.

2. Acompafiar los procedimientos de elaboracién de documentos para el ejercicio y
consolidacién de los programas de derechos humanos en el sistema penitenciario y
carcelario de conformidad con las normatividad vigente y las politicas institucionales.

3. Participar en la elaboraciéon y desarrollo del plan de trabajo de implementacion del
programa para €l ejercicio de los derechos humanos.

4. Verificar la situacion de derechos humanos respecto a su vulneracion, violacion o amenaza,
conforme a las peticiones, quejas o reclamos reportando la informacion de cada una de las
situaciones en el marco de la normatividad vigente y las politicas institucionales.

5. Proyectar respuesta a los requerimientos de los organismos de control, autoridades
administrativas, judiciales y organismos internacionales en asuntos relacionados con los
derechos humanos en el sistema penitenciario de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

6. Programar y desarroliar eventos de difusién y promocién de los derechos humanos para los
servidores pUblicos del sistema penitenciario.

7. Verificar el cumplimiento de los fallos y oérdenes judiciales, asi como de las
recomendaciones de los organismos internacionales en materia de derechos humanos de
los privados de la libertad a cargo del Instituto, reportando al superior competente de las
acciones adelantadas y ejecutadas.

8. Dar a conocer la normatividad, doctrina y jurisprudencia nacional e internacional en materia
de Derechos Humanos, relacionada con el sistema penitenciario de conformidad con las
necesidades institucionales en la materia.

9. Adelantar investigaciones y diagndsticos de la situacién de los derechos humanos en los
centros penitenciarios que permitan plantear estrategias de mejoramiento de su situacion.

10. Clasificar los registros y estadisticas de peticiones, quejas, reclamos y acciones judiciales
por violacién, amenaza o vulneracién de los Derechos Humanos, asi como de [a
promocion, defensa y proteccion en el marco de la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo._

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Gestion Publica.

3. Normatividad nacional e internacional relacionada con el tema de Derechos Humanos

4. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

5. Cédigo de Procedimiento Penal.

6. Cédigo Penal

7. Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacién, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccién y de proteccién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES [~ "POR NIVELJERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
nicleo basico de  Conocimiento  en | Cuerpo de Custedia y Vigilancia Penitenciaria y
Administracién, Ciencia Politica, Relaciones

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1323

ghumana@inpec.gov.co
PE-PI-GD1-FC1 V1

Carcelaria Nacional, contados desde el ‘@

Pagina 95 de 102




resoLucion Numero (001457 ¢ 05 MAYD 2018.a 96 DE 102

«Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para algunos empleos de |a planta de personal del INPEC »

Internacionales, Comunicacién Social, | momento de su posesién en el cargo de
Periodismo, Derecho y afines, Psicologia, | Dragoneante.

Salud Publica, Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Curso de Capacitacién para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la
Direccion Escuela Pemtencnana Nacional,

“oeuo.. VILREQUISITOS DE LES
+ Haber sobresahdo por sus calidades profesnonales y demostrar excelentes mérltos
laborales.
* Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

* No hallarse en interdiccién judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el gjercicio de
su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los dltimos tres (3) afios.

Calificacion de la evaluacién del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

6.6. OFICIAL DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO
). IDENTIFICACIDN

Nivel: Profesional
Categoria: Oficial
Denominacién del Empleo: Oficial de Tratamiento Penitenciario
Céodigo: 2053
Grado: 06
N° de Empleos: Nueve (09)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria.
AREA: TRATAM m{ ?, i leIARlO

Definir estrategias que contribuyan al mejoramlento de Ios programas de tratamiento penitenciario
y atencion integral de la poblacion privada de la libertad a cargo del Instituto, divulgando v
evaluando las acciones adelantadas.

lll._FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los lineamientos normativos y reglamentarios respecto deI tratamiento
penitenciario y atencion integral de las personas privadas de la libertad a cargo del Instituto
de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

2. Desarrollar las investigaciones cientifico-sociales en el ambito penitenciario y carcelario
para el mejoramiento de los programas institucionales orientados a la resocializacién v el
tratamiento penitenciario de acuerdo con las necesidades institucionales.

3. Realizar diagnéstico de las condiciones de los establecimientos de reclusién y de la
poblacién privada de la libertad a cargo del Instituto que permitan la definicion de proyectos
y programas de atencidn de la poblacién sindicada, y el tratamiento penitenciario a la &

poblacién condenada.

4. Evaluar los planes, proyectos y programas realizando seguimiento desde su experticia
profesional de conformidad con las necesidades y politicas institucionales.

5. Consolidar las necesidades de recursos para el desarrollo de los programas de atencion
integral y tratamiento penitenciario, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

6. Coordinar la parametrizacion de las variables en SISIPEC WEB, correspondientes a las
actividades de tratamiento penitenciario.

7. Programar estudios y diagnésticos para el tratamiento penitenciario, desarrollo, atencién,
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10.
1.

prevencion integral y reinsercion social de poblacién privada de la libertad, presentando las
recomendaciones y ajustes necesarios para optimizar la gestion, en aspectos de salud,
educacion, bienestar social, atencién juridica, fomento y capacitacién laboral.

Realizar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los contratos de suministro de
alimentacién en sus condiciones de higiene, presentacién, cantidad vy calidad para
determinar que se esté ejecutando dentro de los terminos contractuales, reportando los
hallazgos.

Participar en la ejecucién de las partidas presupuéstales para el desarrollo y promocion de
los programas de atencion integral y tratamiento penitenciario.

Coordinar los planes y programas de atencion y asistencia de servicios, tendientes a lograr
el mejoramiento de las condiciones socioecondmicas de los internos.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IR e

Constitucion Politica de Colombia.

Gestion Publica.

Codigo Penitenciario y Carcelario.

Estructura interna del INPEC.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacién, medios
electronicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 1" POR'NIVEL JERARGUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA L

Titulo profesional en disciplina académica del

Ocho (8) aRos de experiencia en cargo del

nicleo basico de  Conocimiento  en | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Antropologia, Artes Liberales, Educacion, Carcelaria Nacional, contados desde el
Derecho y afines, Psicologia, Terapias, | momento de su posesion en el cargo de

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Medicina, y
Formacion relacionada con el campo Policial o
Militar.

Curso de Capacitacion para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la

Dragoneante.

Direcciéon Escuela Penitenciaria Nacional.
- - VILR

ISITOSDE LEY . .

o Haber sobresalido por sus calidades profesionales y demostrar excelentes meéritos

laborales.

 Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial

Logistico.

» No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de

su cargo o excluido de éste.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Gltimos tres (3) afios.
Calificacion de la evaluacion del desempefio laboral minimo en el nive! destacado.
Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido excluido de la lista de elegibles.

AREA: ATENCION INTEGRAL Y REINSERCION SOCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL \
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Acompariar el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, proyectos y
actividades de atencién integral y tratamiento penitenciario para la poblacion reclusa,
implementando las estrategias o programas que contribuyan al alcance de los fines de la pena yla
privacion de la libertad, en el marco de la normatividad vigente y ias politicas institucionales.

lll. FUNCIONES ESENCIALES = = —

1. Desarroliar ias actividades de tratamiento penitenciario, atencién y prevencion integral y
reinsercién social de los internos, de acuerdo con ias normatividad vigente y las politicas
institucionales.

2. Desarrollar estudios para el tratamiento penitenciario, atencién y reinsercién social de ios
internos, realizando las recomendaciones de mejoramiento de los procesos.

3. Determinar las necesidades y falencias en materia de salud, educacién, bienestar, fomento,
capacitacion laboral y tratamiento integral mediante diagnésticos institucionales en el marco
de la normatividad vigente y las politicas institucionales.

4. Verificar el cumplimiento de los contratos de suministro de alimentacién en las condiciones
de higiene, presentacion, cantidad y calidad pactadas para determinar que se estén
ejecutando dentro de los términos convenidos.

5. Organizar y consolidar los registros estadisticos sobre educacién, salud, bienestar,
industria, fomento, capacitacién laboral, tratamiento penitenciario y atencién integral de los
internos presentando los estudios e informes respectivos.

6. Ejecutar con prelacion ias actividades de atenci6n integral a los integrantes de los grupos
vulnerables, madres gestantes y lactantes, menores que se encuentren con sus madres,
indigenas, discapacitados, tercera edad, comunidad LGTBI, extranjeros y aquellos que por
su condicion tengan caracteristicas especiales de tratamiento en el marco de la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

7. Prestar asesorfa psicologica a nivel comunitario, grupal e individual a los internos y sus
familias, coordinando los planes y programas de asistencia.

8. Consolidar la informacion de las investigaciones poblacionales, psicolégicas, de cultos y
demas que contribuyan en el mejoramiento de las acciones para la atencién de la
poblacién reclusa de conformidad con los objetivos institucionales.

9. Verificar las condiciones de ambiente, alojamiento, higiene, salud, trabajo, educacién,
recreacion y dotacion de las personas privadas de la libertad a cargo del Instituto,
reportando los hallazgos encontrados.

10. Realizar entrevistas y el respectivo seguimiento a la poblacién privada de la libertad a cargo
del Instituto que le permita la adaptacion a la vida intramural y su evolucién en el contexto
penitenciario. :

11. Coordinar los planes y programas de atencién y asistencia de servicios enfocados al
mejoramiento de las condiciones socioecondémicas de las personas privadas de la libertad a
cargo del Instituto de conformidad con las politicas institucionales.

12. Verificar la ejecucion de los rubros presupuestales en el desarrollo y promocion de los
programas de atencion integral y tratamiento penitenciario de acuerdo con la normatividad
vigente.

13. Identificar las necesidades del plan ocupacional para las personas privadas de la libertad a
cargo del Instituto a través de estudios, en el marco de las politicas institucionales.

14. Elaborar los estudios de viabilidad que permitan la toma de decisiones relacionadas con los
proyectos de adquisicién y/o dotacién de maquinaria, herramienta, materia prima y demas
elementos requeridos para la ejecucién de los programas agropecuarios, industriales y
artesanales,

15. Realizar inspeccién de la maquinaria, herramientas, materia prima y productos
estableciendo las acciones preventivas y correctivas para el mantenimiento 0 conservacion
de los mismos, garantizando su funcionamiento y operatividad.

16. Identificar las necesidades de capacitacion del personal privado de la libertad a cargo del
Instituto de acuerdo con las condiciones del servicio.

17. Verificar y evaluar las actividades del trabajo de los intemos garantizando la utilizacién
racional de la materia prima, maquinaria, equipo y estandares de productividad.

18. Disefiar el plan de produccién evitando interrupcién, improvisacion, accidentes de trabajo y
la minimizacién de los riesgos laborales adoptando las medidas de control y registros
pertinentes.
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19. Estudiar las condiciones de trabajo de los internos, estableciendo perfiles de ubicacion
laboral acordes con las capacidades de los internos, las condiciones y el disefio de los
puestos de trabajo.

20. Participar en los comités interdisciplinarios que requieran su presencia, emitiendo concepto
técnico en diagnostico, atencién y tratamiento requerido por la poblacién privada de la
libertada a cargo del Instituto, bajo los criterios cientificos, técnicos y administrativos
definidos para su aplicacion.

21. Organizar el personal de acuerdo con las necesidades basicas del area garantizando la
prestacion del servicio.

22. Orientar la definicién de los programas, planes y actividades de educacion para 0s internos
de acuerdo con las necesidades institucionales.

23. |dentificar las necesidades de formacién y capacitacion de los internos conforme a los
lineamientos establecidos en las normas generales de educacién y del sistema
penitenciario y carcelario.

24. Actualizar los componentes del proyecto educativo institucional, planes y programas
académicos de acuerdo con los resultados obtenidos en el diagnéstico realizado orientado
a mejorar la preparacion del Interno dentro del proceso de reinsercion.

25. Organizar los archivos y registros académicos de los intemos participantes en los
programas de educacion conforme con las politicas institucionales.

26. Desarrollar los actos administrativos, certificados, constancias de asistencia, rendimiento,
logros, idoneidad, programacién académica e informes académicos del desarrollo de los
eventos académicos segun lo determinen las necesidades de! servicio.

27. Colaborar con otras areas o instituciones en la planeacién, programacién y ejecucién de
investigaciones y programas académicos y laborales.

28. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Gestion Publica.
3. Cédigo Penitenciario y Carcelario.
4, Estructura interna del INPEC.
5.Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
6. Resoluciones emitidas por el INPEC relacionadas con atencién social y tratamiento
penitenciario.
7.Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.
-~ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES 77 PORNIVELUJERARQUICO ™ [
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Ocho (8) afios de experiencia en cargo del
niclec  basico de  Conocimientc  en | Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, | Carcelaria Nacional, contados desde el
Arquitectura y Afines, Educacion, Ciencia | momento de su posesion en el cargo de
Politica, Relaciones Internacionales, | Dragoneante.
Comunicacion Social, Periodismo, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Disefio, Economia,
Filosofia, Teologia y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, \
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Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
Psicologia, Salud Publica, Sociologia, Trabaijo
Social y Afines

Curso de Capacitacion para el cargo de Oficial
Logistico, en las condiciones fijadas por la
Direccidn Escuela Penltencnana Nacional.

e e w 1 - A Rty 4 ey 3: & :

¢ Haber sobresahdo por sus calldades profesmnales y demostrar exceientes méntos
laborales.

* Superar el proceso de seleccién y aprobar el curso para acceder al cargo de Oficial
Logistico.

* No hallarse en interdiccién judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.

No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.

Certificado de aptitud psicofisica.

No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Ultimos tres (3) afios.

Calificacién de la evaluacion del desempeiio laboral minimo en el nivel destacado.

Estar inscrito en el Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

No haber sido exciuido de la lista de elegibies.

6.7. DISTINGUIDO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Categoria Dragoneante
Denominacién del Empleo: Distinguido
Cédigo: 4112
Grado: 12
N° de Empleos: Cuatrocientos treinta y cinco (435)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria y
Carcelaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de seguridad penitenciaria y carcelaria y de las medidas altematlvas ala
detencién y prisién en el desarrollo de los procesos y procedimientos vigentes, revisando el orden,
la seguridad, la disciplina, |la custodia y vigilancia de los internos, el cumplimiento de ios programas
de resocializaci6n y tratamiento integral, y la proteccién de sus derechos fundamentales
cumpliendo las 6érdenes e instrucciones de los oficiales y suboficiales.
Il._ FUNCIONES ESENCIALES _
1. Ejercer funciones de base, seguridad, resocializacién, disciplina y orden de los
establecimientos penitenciarios y carcelarios, con la obligacién de cumplir las érdenes
relativas al servicio y a las funciones de los Directores Regionales del Instituto,
Subdirectores de centros de reclusion, de ios oficiales y suboficiales del Cuerpo de

Custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria.
2. Clasificar las tareas y actividades de seguridad, custodia y vigilancia en los servicios en
pabellones, puestos de acceso y control, dreas comunes, remisiones, patruilas, detencién y
prisién domiciliaria, grupos especiales y demas instalaciones penitenciarias y carcelarias, E E /

conforme a ios regiamentos y procedimientos.

3. Desarroliar los planes y medidas de seguridad dispuestas para garantizar la custodia,
vigilancia, integridad de los intemos al interior de ios establecimientos de reciusién, en los
traslados, remisiones, trabajo al aire libre y de las instalaciones de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

4. Realizar las requisas a personas, vehiculos, paquetes, elementos, instalaciones al ingreso

y salida del establecimiento, espacios y lugares donde deba permanecer el interno, o

conforme a lo sefialado en |a ley y los procedimientos. ‘
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Decomisar los elementos, objetos, sustancias o productos ilicitos, prohibidos o restringidos
y los elementos materiales con los cuales se haya realizado una conducta punible en las
areas de responsabilidad del Instituto, haciendo entrega material de los mismos al superior
inmediato.

Controlar las tareas, actividades y servicios registrando y comunicando los hechos,
conforme a las competencias designadas.

Proyectar los informes o reportes de la ejecucion de las actividades de seguridad, custodia,
vigilancia, requisas, decomisos y control a su cargo de acuerdo con las exigencias
requeridas en el desarrollo de las actividades.

Preparar estudios y evaluaciones de seguridad penitenciaria y carcelaria que le sean
asignados conforme a los lineamientos existentes.

Proyectar oficios, actos administrativos y respuesta que guarden relacion con la
dependencia donde se desarrollan las funciones en los términos de oportunidad y calidad
requeridos en cada caso.

Utilizar los bienes, elementos, enseres y equipos recibidos de acuerdo con su naturaleza y
destinacion.

Reportar la informacion relacionada con la seguridad penitenciaria y carcelaria a la que se
tenga acceso o conocimiento por razones del ejercicio de su empleo, a su superior
inmediato asi mismo cuando lo requieran las autoridades administrativas y judiciales.
Desempefar las tareas y actividades de seguridad, custodia, vigilancia y de tratamiento
protegiendo los derechos fundamentales de los intemos, visitantes y empleados, la vida, la
integridad personal, la honra, los bienes, las creencias y las libertades, en el marco de la
normatividad vigente.

Colaborar en las tareas y actividades relacionadas con la naturaleza del empleo conforme a
las necesidades del servicio en el marco de |la normatividad vigente y los procesos y
procedimientos institucionales.

Realizar previa autorizacién, las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos
automotores para el desplazamiento de internos o funcionarios cumpliendo con las normas
de seguridad y las sefales de transito.

Recibir y entregar ios internos debidamente contados, constatando su presencia fisica y
ubicacién registrando en los libros de minuta, formatos y sistema electrénico dispuesto para
tal fin, dando a conocer los reportes y estadisticas pertinentes.

Organizar las actividades y servicios en el pabellén, relevante de guardia, suboficial de
administracion o de comandante de guardia, conforme al plan de servicios.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i R Rl e

Cadigo Penitenciario y Carcelario.

Codigo Penal.

Cédigo de Procedimientos Penal.

Normatividad nacional e internacional relacionada con el tema penitenciario y carcelario.
Politica Penal y Criminal.

Gestion Publica.

Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o : POR NIVEL JERARQUICO R

Orientacién a resultados

Qrientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo y uso de armas de fuego, equipo antidisturbios, de comunicacion, medios
electrénicos de uso institucional, elementos de defensa, restriccion y de proteccion.
Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Curso especifico para el cargo de Distinguido, en
las condiciones fijadas por la Direccion Escuela

\f\
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Laborales para algunos empleos de la planta de personai del INPEC »

Penitenciaria Nacionaf

g Lg’w&g%«« e \ ; G0 o ]
. Haber sobresalido por sus cahdades profes|onales y demostrar excelentes méntos
laborales.
» Superar el proceso de seleccion y aprobar el curso para acceder al cargo de distinguido.
No hallarse en interdiccion judicial, administrativa o penal, ni suspendido en el ejercicio de
su cargo o excluido de éste.
No haber sido sancionado con pena privativa de la libertad.
Estar apto psicofisicamente para el manejo, porte y uso de las armas de fuego.
No haber sido sancionado disciplinariamente durante los Gltimos dos (2) afios.
Calificacion del desempefio laboral minimo en el nivel destacado.
Estar inscrito en el escalafon del Sistema Especifico de Carrera Penitenciaria.

ARTICULO SEGUNDO. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentarios, no
podran ser compensados por experiencia y otras calidades, salvo las establecidas en el
presente manual.

ARTICULO TRECERO. El Director General del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario INPEC, mediante resolucién, adoptard las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion
y modifica parcialmente las Resoluciones Nos. 000571 y 003467 de 2013 y deroga las
resoluciones Nos. 001778, 002653 de 2013, 003469, 003898 de 2014 y 000028 de
2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los

05 MAYO 2015

Brigadier Genehal JOR RAMIREZ ARAGON

Director General Instit ioni Penitenciario y Carcelario

BEWTRIZ EUGE GARCIA EFRAIN MORENO ALBARAN
Sybdirectora de Talento Humano Jefe O cil a Asesora Juridica
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Revisado por: Angélica Rodriguez.-Coordinadora Grupo Prospectiva del Talento Human
Elaborado por: Alvaro Augusto Vargas Cruz - Grupo Prospectiva del Talento Humano(})
Fecha elaboracién; 16 de marzo de 2015
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