Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC
Ministerio de Justicia y del Derecho
Replblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO( G54 7pEL 30 DIC 2011

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de los niveles Directivo y Asesor de la planta de empleos del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el
Decreto Reglamentario 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007 y con
fundamento en la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770 y 2539 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que como parte del fortalecimiento de las funciones penitenciarias y carcelarias, se
escindieron funciones del INPEC y se cre6 la Unidad de Servicios Penitenciarios Y
Carcelarios -SPC, a la cual se le asignaron funciones relacionadas con la gestién y
operacion de la prestacion de los bienes, los servicios, la infraestructura y apoyo logistico
y administrativo requeridos para el adecuado y eficiente funcionamiento del INPEC.

Que como consecuencia de lo anterior, el Presidente de la Repuablica por medio del
Decreto 4151 de 2011, modifico la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario —-INPEC y establecid su objeto y funciones.

Que, por medio del Decreto 4969 del 30 de diciembre de 2011 se modificé la planta de
empleos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC, suprimiéndose 504
empleos de la planta global y creandose 22 empleos del nivel directivo, previa
presentacion de estudio técnico con concepto favorable del Departamento Administrativo
de la Funcién Plblica -DAFP.

Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 establece que no puede haber
empleo pdblico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en desarroilo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770
de 2005, 2539 de 2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y
las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas
de personal.

Que el Decreto 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, determina las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos plblicos y, a su vez, sefala
las equivalencias de estudio y experiencia para el desempefio de los mismos y, el Decreto
2489 de 2006 establecié el sistema de nomenclatura y clasificacién de los empleos
publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demds organismos y
entidades publicas del Orden Nacional.

Que la Circular Conjunta No. 04 de 2011, expedida por el Departamento Administrativo d
la Funcién Publica ~DAFP-, la Escuela Superior de Administracion Publica —ESAP- y
Comision Nacional de Servicio Civil -CNSC-, define las orientaciones que se deben tent
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en cuenta para la aplicacién de las competencias laborales en la gestién de los recursos
humanos de al servicio del Estado, en donde se sefiala la necesidad de modificar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para adoptar los criterios alli
sefialados.

Por lo anterior, se requiere realizar el ajuste al Manual de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante la Resolucién 952 del 29 de enero de 2010 y modificado
por las Resoluciones 6181 de 20 de mayo de 2010, 7093 de 16 de junio de 2010 y 3735
del 14 de septiembre de 2011.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Funciones del Instituto Penitenciario y Carcelario — INPEC. De acuerdo
con el articulo 2° del Decreto 4151 de 2011, el Instituto Penitenciario y Carcelario — INPEC
tiene las siguientes funciones:

1. Coadyuvar en la formulacién de la politica criminal, penitenciaria y carcelaria.

2. Ejecutar la politica penitenciaria y carcelaria, en coordinacién con las autoridades
competentes, en el marco de los derechos humanos, los principios del sistema
progresivo, a los tratados y pactos suscritos por Colombia en lo referente a la
ejecucion de la pena y la privacion de la libertad.

3. Disefar e implementar los planes, programas y proyectos necesarios para el
cumplimiento de la misién institucional

4. Disefar e implementar sistemas de seguimiento, monitoreo y evaluacion de los
planes, programas y proyectos mencionados en el numeral anterior.

5. Crear, fusionar y suprimir establecimientos de reclusién, de conformidad con los
lineamientos de la politica penitenciaria y carcelaria.

6. Custodiar y vigilar a las personas privadas de la libertad al interior de los
establecimientos de reclusién para garantizar su integridad, seguridad y el
cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

7. Vigilar a las personas privadas de la libertad fuera de los establecimientos de
reclusién para garantizar el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad
judicial.

8. Garantizar el control sobre la ubicacién y traslado de la poblacién privada de la
libertad.

9. Autorizar a la fuerza publica para ejercer la vigilancia interna de los
establecimientos de reclusion, en casos excepcionales y por razones especiales de
orden publico.

10.Gestionar y coordinar con las autoridades competentes las medidas necesarias
para el tratamiento de los inimputables privados de la libertad.

11.Realizar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento
modalidades privativas de la libertad que establezca la ley.

12.Prestar los servicios de atencién integral, rehabilitacion y tratamiento penitenci
la poblacion privada de la libertad.
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13.Definir y gestionar estrategias para la asistencia post-penitenciaria en colaboracién
con otras entidades publicas o privadas.

14.Desarrollar y consolidar el Sistema Nacional de Informacion Penitenciaria y
Carcelaria.

15.Implementar el Sistema de Carrera Penitenciaria y Carcelaria, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

16.Determinar las necesidades en materia de infraestructura, bienes y servicios para
cumplir con sus objetivos y funciones, y requerir su suministro a la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios, SPC.

17.Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos institucionales en
materia de induccion, formacién, capacitaciéon, actualizacién y especializacion del
talento humano de |a entidad.

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

19.Impulsar y realizar investigaciones y estudios sobre la gjecucion de la politica y el
funcionamiento del sistema penitenciario y carcelario, encaminados a la formulacién
de planes, proyectos y programas, en lo de su competencia.

20.Asesorar a las entidades territoriales en materia de gestion penitenciaria y
carcelaria, en lo de su competencia.

21.Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de Ley y demas normatividad a que haya
lugar, en las materias relacionadas con los objetivos, mision y funciones de la
entidad, en coordinacién con el Ministerio de Justicia y del Derecho.

22.Gestionar alianzas y la consecucién de recursos de cooperacién nacional o
internacional, dirigidos al desarrollo de la misién institucional, en coordinacion con
las autoridades competentes.

23.Definir e implementar estrategias de atencion y participacién del ciudadano.

24.Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la entidad.

ARTICULO 2°. Estructura administrativa. De acuerdo con lo establecido en el articulo 7°
del Decreto No. 4151 de 2011, la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario — INPEC es la siguiente:

1. Consejo Directivo.
2. Direccién General.
2.1. Oficina Asesora de Planeacion.
2.2. Oficina Asesora Juridica.
2.3. Oficina Asesora de Comunicaciones.
2.4. Oficina de Sistemas de Informacion.
2.5. Oficina de Control Interno.
2.6. Oficina de Control Interno Disciplinario.
3. Direccion de Custodia y Vigilancia.
3.1. Subdireccién de Cuerpo de Custodia.
3.2. Subdireccion de Seguridad y Vigilancia.
4. Direccion de Atencion y Tratamiento.
4.1. Subdireccidon de Atencién en Salud.
4 2. Subdireccion de Atencion Psicosocial.
4.3. Subdireccion de Educacién.
4.4. Subdireccion de Desarrollo de Actividades Productivas. w
5. Direccion Escuela de Formacion. o
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5.1. Subdireccion de Secretaria Académica.
5.2. Subdireccién Académica.
6. Direccion de Gestion Corporativa.
6.1. Subdireccion de Talento Humano.
6.2. Subdireccion de Gestiobn Contractual.
7. Direcciones Regiconales
7.1. Establecimientos de Reclusion
8. Organos de Asesoria y Coordinacion
8.1. Comision de Personal.
8.2. Comité de Coordinacion del Sistema de Control.

ARTICULO 3°. Modificacion. Modifiquese el Manual Especifico de Funciones, y
Competencias Laborales para los empleos de los niveles Directivo y Asesor que
conforman la planta de empleos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC.
Los funcionarios de la planta de personal deberan cumplir sus funciones con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley le
sefiala al Instituto, asi:

NIVEL DIRECTIVO

1. DIRECTOR GENERAL

I. 'IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaclén del empleo: Director General

Cédigo: 0015

Grado: 25

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Republica

AREA: DIRECCION GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario-INPEC-, y
suscribir los actos, contratos y convenios que deban celebrarse de acuerdo con las normas
pertinentes.

2. Dirigir y orientar la formulacion, adopcidén, ejecucion y evaluacion de los planes, programas Y
proyectos encaminados a la implementacién del Cédigo Penitenciario y Carcelario, en
coordinacion con los demas organismos y entidades competentes del Estado, garantizando la
integralidad de las medidas de aseguramiento y la ejecucién de las penas privativas de |a libertad
personal.

3. Gestionar y rendir informes al Presidente de la Republica, al Ministro de Justicia y del Deracho
al Consejo Nacional de Politica Penitenciaria y Carcelaria sobre las actividades desarrolladge
la entidad, segun el cronagrama previamente establecido.

4. Liderar la aplicacion de la normatividad, convenios y tratados internacionales
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ratificados por Colombia sobre el tema penitenciario y carcelario, siguiendo lo establecido en los
mismos.

5. Propender porque se hagan efectivas las providencias judiciales sobre la privacion de la libertad y
ejecucién de la pena, determinando y fijando los establecimientos de reclusién en los que Ila
poblacion sindicada y condenada deba cumplir las medidas de aseguramiento y la ejecucion de
la pena, respectivamente, que le sean impuestas por las autoridades judiciales competentes, de
conformidad con el Cédigo Penitenciario y Carcelario.

6. Dirigir y orientar la formulacién, adopcién, ejecucion y evaluacién de las politicas institucionales
sobre respeto de los derechos humanos y respeto de la dignidad humana al interior del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario ~INPEC-, teniendo en cuenta las garantias constitucionales y
los principios universales de derechos humanos.

7. Liderar la creacion, fusion, supresion y destino de los Establecimientos de Reclusién del orden
nacional, asi como la aprobacién por parte del Consejo Directivo, de conformidad con las
necesidades del Instituto.

8. Definir, establecer y adoptar las politicas institucionales sobre {a atencién integral de los internos
y los servicios pos-penitenciarios, teniendo en cuenta e! Cédigo Penitenciario y Carcelario.

9. Expedir el reglamento general y aprobar los reglamentos internos a los cuales se sujetaran los
diferentes establecimientos de reclusion, de acuerdo con lo estipulado por la ley.

10. Fijar los criterios para el traslado, remisiones y permisos especiales de intemos, de conformidad
con lo establecido en el Codigo Penitenciario y Carcelario.

11. Autorizar el ingreso de la fuerza publica para ejercer la vigilancia mterna de los Establecimientos
de Reclusion del orden nacional, en casos excepcionales, siguiendo las disposiciones legales al
respecto.

12. Organizar y liderar la aplicacion de la funcion disciplinaria sobre el personal del Instituto,
conforme con las leyes establecidas sobre la materia.

13. Dirigir la administracion de los recursos, aportes y fondos destinados a financiar el
funcionamiento y la misién Institucional, siguiendo las buenas practicas y las disposiciones
legales sobre la materia.

14. Administrar el personal, nombrandolo, y removiéndolo cuando a ello haya lugar, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

15. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuando las delegaciones pertinentes, de acuerdo con las normas vigentes.

16. Dirigir el establecimiento y la adopcién del Sistema de Gestion de Calidad y Gestion Ambiental
para mejoramiento continuo institucional, velando por su mantenimiento y perfeccionamiento, de
acuerdo con las normas y parametros que rigen la materia.

17. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de la Entidad.

IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los actos administrativos, contratos y convenios para el cumplimiento de la mision, objetwos y
funciones de la entidad son expedidos y celebrados de conformidad con la ley y el presupuesto
asignado.

2. Los convenios interadministrativos y los modelos de desarrollo de alianzas estratégicas y
tercerizacion de servicios son celebrados y establecidos, de conformidad con las necesidades
institucionales y las normas vigentes sobre la materia.

3. La formulacion, adopcion, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y propectos
encaminados a la implementacion del Codigo Penitenciario y Carcelario, es ejecutada confdime a
la normatividad vigente y en coordinacion con las autoridades competentes.

4. Los planes, programas y proyectos son aprobados por el Consejo Directivo, de acue
normatividad vigente.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La politica de seguridad interna y externa de los Establecimientos de Reclusion es definida,
ejecutada y evaluada de manera eficiente y eficaz, siguiendo lo establecido por el Cédigo
Penitenciario y Carcelario.

Los informes de gestion son presentados ante la Presidencia de la Republica, el Ministerio de
Justicia y del Derecho y el Consejo Nacional de Politica Penitenciaria y Carcelaria, siguiendo el
cronograma previamente establecido.

La normatividad, convenios y tratados internacionales suscritos y ratificados por Colombia sobre
el tema penitenciario y carcelario son aplicados y ejecutados eficazmente.

Los establecimientos de reclusion en los cuales la poblacién sindicada deba cumplir las medidas
de aseguramiento que le sean impuestas son fijjados y determinados, en conformidad con los
establecido en el Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Los establecimientos de reclusién en los cuales la poblacion condenada deba cumplir la
ejecucion de la pena impuesta son fijados y determinados, segln lo establecido en el Cddigo
Penitenciario y Carcelario.

Las politicas institucionales sobre respeto de los derechos humanos y el respeto de la dignhidad
humana al interior del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario ~INPEC- son ejecutadas y
evaluadas, teniendo en cuenta las garantias constitucionales y los principios universales de
derechos humanos.

Las alertas tempranas de vulneracion de derechos humanos y las provisiones cautelares y
provisionales son identificadas y ejecutadas, respectivamente, de manera efectiva, siguiendo lo
estipulado por la normatividad vigente.

Los proyectos de creacidn, fusion, supresién y destino de los Establecimientos de Reclusion son
presentados y aprobados por el Consejo Directivo, teniendo en cuenta las necesidades del
Instituto.

El acto administrativo por medio del cual se establezcan las actividades literarias, deportivas,
artisticas y las realizadas en los comités de internos, son expedidos de acuerdo con la
normatividad vigente y lo estipulado en el Cédigo Penitenciario y Carcelario.

El acto administrativo por medio del cual se establezcan los criterios para la conformacion,
operacion y control de los comités de internos de los Establecimientos de reclusion son
expedidos de acuerdo a la normatividad vigente.

Los procedimientos administrativos para el otorgamiento de beneficios administrativos a los
condenados que retnan los requisitos establecidos son reglamentados y controlados segun lo
estipulado por la ley.

Los actos administrativos por medio de los cuales se definen y adoptan los servicios
penitenciarios son expedidos segtin lo determinado por la ley.

El reglamento general del Instituto Nacional Penitenciaric y Carcelario —-INPEC- es expedido y
socializado, y los reglamentos internos de los Establecimientos de Reclusién son aprobados y
aplicados, de acuerdo a lo estipulado por la ley.

Los criterios para el traslado y remisiones de internos son fijados y aplicados de manera eficiente,
de conformidad con lo establecido en el Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Las propuestas del Consejo de Traslados son aprobadas o reprobadas, segun lo estipulado en el
Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Los criterios y requisitos para aprobar permisos especiales a internos son fijados y aplicados,
teniendo en cuenta el Cadigo Penitenciario y Carcelario.

Los planes, parametros, estandares y politicas sobre los cuales se desarrollara el procgso de
desconcentracién funcional de la Entidad son definidos y ejecutados, teniendo en cu
normatividad vigente.

La funcion disciplinaria es aplicada y ejercida de manera efectiva sobre el personal del Insti
conforme con las leyes establecidas sobre la materia.
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23.La administracion de los recursos humanos, fisicos, técnicos, tecnologicos y juridicos es
ejecutada en concordancia con los principios de la funcién administrativa.

24 El Plan de Necesidades en materia de funcionamiento e inversidén es aprobado y remitido a la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo a los procedimientos institucionales.

25. El Anteproyecto de Presupuesto de ingresos y gastos y el Programa Anual Mensualizado de Caja
~PAC- es presentado y aprobado por el Consejo Directivo, teniendo en cuenta las necesidades
de la Entidad.

26.Los estados financieros de la Entidad son presentados ante el Consejo Directivo para su
aprobacién, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

27. El personal a cargo del Director General es nombrado o removido cuando a ellos haya lugar, de
acuerdo con las disposiciones legales vigente sobre contratacion estatal.

28.El Sistema de Gestion de Calidad y Gestion Ambiental es establecido, adoptado y aplicado
eficiente y efectivamente, de acuerdo con las normas y parametros que rigen la materia.

29. Una cultura de autocontrol, garantizando el mejoramiento continuo de la gestion institucional es
promovida y adoptada, aplicando lo estipulado por el Sistema de Control Interno.

30.Las politicas y planes de mejoramiento continuo institucional son definidas y ejecutadas de
manera efectiva y eficiente, de conformidad con el Sistema de Gestién de Calidad.

31. Las demas funciones asignada por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el area de desemperio son desarrolladas para lograr el cumplimiento de los objetivos misionales
de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES -

Gestion Publica.
Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de lo publico.
Derecho Constitucional y Pablico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo.

Coédigo Penitenciario y Carcelario.

Politica Penal y Criminal.

Cadigo de Procedimiento Penal.

Cadigo Unico Disciplinario.

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

11. Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.
12. Ley 599 de 2000.
13. Ley 906 de 2004.
14. Ley 489 de 1998.

e U O o A

©

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Direccién General Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC-

VI. EVIDENCIAS

De desempeiio:

Ejercicios de simulacion para verificar los criterios de desemperio

De producto:

Evaluacion del cumplimiento de metas del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC.
Acuerdos de gestion

De conocimiento:

Entrevista que avalue conocimientos sobre el Sistema Nacional Penntenc:arlo y Carcelano en Colom b| )7
- VIIL. REQUISITOS : Y

5 N

ESTUDIOS - I " EXPERIENCIA

oP 11541
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Titulo profesional en Derecho o Sociologia, | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Psicologia, Administracién Policial, Administracion | profesional relacionada.

de Empresas.

Titulo de postgrado en modalidad de maestria en
Ciencias Penales o} Penitenciarias o
Crlmlnologlcas

Tltulo de postgrado en la modalldad de ] Ochentaycuatro (84) meses de experiencia
Especializacion y profesional relacionada.

2. DIRECTOR REGIONAL

_ l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Regional
Codigo: 0042
Grado: 17
N° de cargos: 6
Dependencia: Direccion Regional
Cargo del Jefe inmediato: Director General INPEC

AREA 'DIRECCIONES REGIONALES o

PROPOSITO PRINCIPAL °

Gerenciar el funcionamiento de los Establec:mrentos de Reclusion —-ERON de su le‘ISdICCIén
garantizando la implementacion de los planes, programas, proyectos y actividades definidos por la
Direccion General del Instituto, asi como en la normatividad vigente.

4Il. FUNCIONES ESENCIALES ©

1. Dirigir y verificar el funcionamiento de los establecimientos de reclusion de acuerdo con las
directrices impartidas por la Direccién General, las oficinas asesoras y las direcciones técnicas,
asi como con la normatividad vigente.

2. Liderar la implementacién y control del desarrollo de proyectos y programas de atencion integral y
tratamiento en los establecimientos de reclusion de su competencia.

3. Liderar 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. Verificar la implementacion de las directrices emanadas por la Oficina Asesora Juridica sobre los
asuntos juridicos de la Entidad en el nivel regional.

5. Dirigir la implementacién de las politicas, planes y programas definidos para la administracion,
desarrollo y fortalecimiento del talento humano de las regionales y establecimientos de reclusion
de su competencia.

6. Gestionar el desarrollo de alianzas y convenios con las demas entidades publicas y privadas de
la Region.

7. Notificar de manera oportuna a la Direccién o superior encargado, sobre la remisién y traslado de
la poblacién reclusa, que tengan originen en decisiones institucionales.

8. Emitir los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las funciones y programas
regional en los establecimientos de reclusion, acorde con las competencias y dispos
normatlvas wgentes

\‘.!
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1.

12.

13.
14.
15.

16.

-ambito territorial de competencia.
10.

Gestionar ante la Direccién competente las necesidades de taiento hu mano, asi como los
recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de la regional.

Consolidar las necesidades de los establecimientos de reclusién que se encuentren dentro de su
ambito territorial de competencia, y presentarlos a través del plan de necesidades, incluiran
acciones de mejora a los planes de la dependencia.

Dirigir la implementacion y actualizacién de los sistemas de informacion necesarios para el
funcionamiento de la Direccién Regional y los Establecimientos de Reclusién, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de informacién.

Formular y controlar las acciones de mejora de los planes de la dependencia.

Liderar en la Direccién la aplicacion de los lineamientos emitidos por la entidad, relacionados con
la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus com ponentes.
Liderar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de la Direccién, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad, se ejecutan de

" .

1.
acuerdo a las medidas impuestas por autoridad judicial. ‘

2. Los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacion y tratamiento penitenciario, se
implementan en los establecimientos de reclusién de su competencia de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

3. La pena de prisién de la poblacion condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de |a poblacién procesada privada de la libertad, se implementa acorde con las
disposiciones judiciales.

4. lLos procedimientos y actividades para la administracion, desarroilo y fortalecimiento del talento
humano en la Direccién Regional a cargo, se realizan acorde con los lineamientos institucionales.

5. Las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de la Direccién Regional a su cargo, se consolidan y presentan de manera
oportuna.

6. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se aprueban y controlan de acuerdo a los
indicadores y evaluaciones de [0s mismos.

7. Los sistemas de informacién operados por la Direccion Regional a cargo, son alimentados de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

8. La atencion a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las directrices institucionales.

9. Los establecimientos de reclusién de su competencia funcionan de acuerdo con las directrices
impartidas por la Direccion General, las oficinas de ésta y las Direcciones, asi como con la
normatividad vigente.

10. La remision y traslado de la poblacion reclusa se notifica de manera oportuna a la %cién |
superior encargado. /

. V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES o A Y

1. Cédigo unico disciplinario.

2. Decreto 407 de 1994.

3. Ley 65 de 1993.

4. Presupuesto publico.

5. Sistema de Gestion de Calidad.

\" !} OP 11-001-11 V03
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6. Gestion administrativa.
7. Derechos Humanos.

8. Sistema namonal penitenciario y carcelario.
! VI. RANGO O CAMPODE APLICACION

Direcciones Regionales INPEC

VII.EVIDENCIAS

De Desempeiio:

Ejercicios de simulacién para verificar los criterios de desempefio.

De Producto:

-Resultados de implementacion 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 jurisdiccion.

-Informes de la situacién de los Establecimientos de Reclusién.

-Acuerdo de gestion.

De Conocimiento:

Entrevista que avalué conocimientos sobre el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario en Colombia.,
y particularidades del drea de jurisdiccién regional.

~VIIl. REQUISITOS

Titulo profesional en Administracion Publica o | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracién Financiera, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas, Administracion Policial, Administracion
de Negocios, Ciencias Politicas, Ciencias
Militares, Derecho, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social.

Titulo de especializacion en areas afines con las
funciones a desempenfar.

No Aplica “T No Aplica

3. DIRECTOR TECNICO

|.  IDENTIFICACION . .
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Téchico
Cadigo: 0100
Grado: 23
N° de cargos: 3
Dependencia: Direccién Técnica
Cargo del Jefe mmedlato Director General

AREA DIREC CION-DE CUSTODIA Y VIGILAN CIA ( 1 )

~1I.: ‘PROPOSITO PRINCIPAL ..

Dirigir, controlar y evaluar planes proyectos, programas y procesos en matena de SEgUN
administracion carcelaria y penitenciaria de conformidad con las politicas institucionales
establecidos por ley.
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lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir directrices de criterios relacionados con la formulacion y segmmlento de medldas
preventivas y correctivas para garantizar la seguridad de los ERON.

2. Dirigir estrategias en materia de planes de defensa, estudios de seguridad, programas de orden
logistico y tactico que garanticen la prestacion del servicio de Custodia y Vigilancia.

3. Aprobar planes de estudio de seguridad de orden logistico que garanticen el servicio de Custodia
y Vigilancia.

4. Fijar las necesidades de adquisicion de material de defensa e intendencia en coordinacién con
las Direcciones Regionales y los Establecimientos de Reclusion.

5. Orientar actividades en materia de vigilancia interna y externa que controlen y apoyen el
restablecimiento de la normalidad de los Establecimientos de Reclusién y el orden pubiico
carcelario y penitenciario, en situaciones que atenten contra los mismos.

6. Establecer estrategias de seguridad y vigilancia preventiva para la conservacién del orden publico
en las zonas aledafas a los centros de reclusion.

7. Orientar 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. Definir politicas institucionales sobre vigilancia interna y externa de conformidad a los parametros
establecidos en el Codigo Penitenciarios y Carcelario.

9. Organizar y liderar a aplicacion de la funcion disciplinaria sobre el personal de la Direccion,
conforme con las leyes establecidas sobre la materia.

10. Administrar de los recursos y aportes destinados al funcionamiento de las politicas de seguridad
Penitenciaria, siguiendo las buenas practicas y las disposiciones legales sobre la materla

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las directrices de criterios relacionados con la formulacién y seguimiento de medldas preventlvas
definidas garantizan la seguridad de los ERON.

2. Las directrices de criterios relacionados con la formulacién y seguimiento de medidas correctivas
definidas garantizan la seguridad de los ERON.

3. Las estrategias en materia de planes de defensa dirigidas garantizan la prestacion del servicio de
Custodia y Vigilancia.

4. Las estrategias en materia de programas de orden logistico y tactico dirigidos garantizan la
prestacion del servicio de custodia y vigilancia.

5. Los estudios de seguridad son establecidos en coordinacion con la Subdireccion de Seguridad y
Vigilancia.

6. Los planes de estudio de seguridad, de orden logistico, aprobados, garantizan el servicio de
custodia y vigilancia.

7. El estudio sobre la adquisicion de material de intendencia de defensa e intendencia es
adelantado en coordinacion con Ja Direccion de Gestién Corporativa.

8. Las necesidades de adquisicion de material de defensa e intendencia se fijan en coordinacion
con las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion.

9. Las actividades en materia de vigilancia interna y externa estan orientadas al apoyo y
restablecimiento de la normalidad de los Establecimientos de Reciusion y el orden pablico
carcelario y penitenciario, en situaciones que atenten contra los mismos.

10. Las estrategias de seguridad y vigilancia preventiva establecen la conservacion del orden puglico
en las zonas aledafias a los centros de reclusion.

11. El funcionamiento de la Direccién de Custodia y Vigilancia mantiene correlacion conjla /

L~

sistematizacién institucional — SISIPEC. pr
1
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12. Los sistemas de informacién necesarios para el funcionamiento de la entidad son orientados de
conformidad con los lineamientos establecidos por la oficina de Sistemas de informacion.

13. Las politicas institucionales sobre la vigilancia interna y externa deben ser adelantados de
conformidad con los pardmetros establecidos en el Codigo Penitenciario y Carcelario.

14. La aplicacion de la funcion disciplinaria sobre el personal de la Direccion es establecida conforme
con las leyes establecidas sobre la materia.

15. Los recursos y aportes destinados al funcionamiento de las politicas de seguridad Penitenciaria,

son representados s:gwendo las buenas practicas y las dasposnmones Iegales sobre la matena
C ' V.. CONOCIMIENTOS ESENCIALES .. RO e

Técnicas en alta segundad penitenciaria, electronica, fisica, dmamlca y porcentual.
Procesos y procedimientos de guardia penitenciaria y carcelaria.
Conocimiento en el manejo del SISIPEC.

hpON =

Estructura organlca y funC|onaI del INPEC.
: V1. RANGO O CAMPOQ:DE APLICACION..

Direccion de Custodia y Vigilancia INPEC.

VIl. EVIDENCIAS

De Desempeiio:

Ejercicios de simulacion para verificar los criterios de desempefio.

De Producto:

Acuerdo de gestion.

De Conocimiento:

Entrevista que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de seguridad.

ViiL REQUISITOS

ESTUDIOS | T EXPERIENC[A

Titulo Profesional en Administracion PoI:uaI Sesenta y cuatro (64) meses de expenenma
Gerencia de la Seguridad, Administracién de | Profesional relacionada.

Empresas o Administracidn Pdblica, Derecho o
profesiones del nucleo basico de formacion
relacionada con el campo militar o policial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo de posgrado en Ia modalldad de Setenta y “seis (76) meses de experiencia

especializacion y professonal relac;onada

AREA DIRECCION DE ATENCION Y TRA TAMIENTO (1)
“1. "PROPOSITO PRINCIPAL T

Definir, dirigir y controlar la e;ecucuon de los proyectos y programas de atencuﬁn basnca de la poblacuﬁn
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.

o
FUNCIONES ESENCIALES  ~ ~— —  \N\

1. Deflmr y aplicar las politicas y planes de accion para el desarrollo de programas de aten ony (!

tratamiento penitenciario de acuerdo con las leyes y convenios internacionales que regula
derechos de la poblacién privada de la libertad y los fines de resocializacion de la pena.

2. OQOrientar las acciones encaminadas a implementar y ejecutar los planes y programas de
\'

hﬁicgu
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10.

basica y tratamiento penitenciario de acuerdo con los planes y metas institucionales.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion y ejecucion de los programas de
atencion basica y tratamiento penitenciario en observancia de los principios que rigen la funcion
publica.

Establecer las medidas necesarias para logar el cumplimiento de planes y programas de atencién
basica y tratamiento penitenciario en observancia de las metas institucionales.

Propiciar la vinculacion y participacion de entidades externas, publicas y privadas, del orden local,
regional, nacional e internacional, que dentro de la normatividad vigente, constituyan apoyo en la
ejecucion de los proyectos y programas Atencion Basica de la poblacidn reclusa y el Tratamiento
Penitenciario de la poblacion condenada.

Establecer las estrategias de mejoramiento para lograr la adecuada ejecucién de los proyectos y
programas de atencidn basica de la poblacion reclusa y el tratamiento penitenciario de Ia
poblacién condenada para cumplir oportunamente con las metas institucionales.

Coordinar, supervisar y controlar las modalidades de vinculacion, la ejecucion y desarrollo de las
actividades que ejerzan y los resultados e impacto de las entidades o personas que conforman la
Red Social de Apoyo.

Establecer, dirigir y controlar los programas que propicien el mejoramiento de las condiciones de
habitabilidad, salubridad y ocupacion de los Internos(as) en los Establecimientos de Reclusion.
Asistir a reuniones, consejos, juntas y comités en representacion de la Direccidn o en
representacion del Director General, cuando medie delegacion expresa del mismo, en defensa de
los intereses del area y de la entidad, en cada caso.

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

ll. CRITERIOS DE DESEMPENO ...

10.

Ei plan de accion de la entidad debera ser analizado para articular los programas y proyectos del
area al mismo.

Las necesidades prioritarias de los reclusos y condenados deben ser identificadas para la
formulacion de los programas y proyectos de atencion y tratamiento penitenciario.

Los tiempos, recursos y metas de los planes y proyectos de atencion y tratamiento penitenciario
deben ser analizados y ajustados atendiendo los principios de la funcion publica, en particular, los
de economia y eficiencia.

La distribucion y asignacién de tareas y responsabilidades obedece a criterios técnicos y
corresponde con los perfiles y responsabilidades del area y los funcionarios.

Las necesidades el area son identificadas con el fin de establecer los recursos necesarios para
atenderlas cabalmente.

La asignacion de recursos se realiza teniendo en cuenta las necesidades identificadas y los
principios que rigen la funcion publica.

Los indicadores de cumplimiento de los planes y proyectos son analizados para establecer el
grado de avance.

Las medidas adoptadas para lograr el cumplimiento de las metas de los planes y proyectos
corresponden con las politicas institucionales.

La conformacion de la red social de apoyo es analizada para identificar que entidades deben ser
invitadas para fortalecer el acompafiamiento en las tareas de atencion basica y tratamiento
penitenciario.

Las estrategias que propicien la vinculacion y participacién de entidades externas, publicas
privadas, del orden local, regional, nacional e internacional, estan orientadas a facilitar el acceso,
a generar interés en la participacion de la red y establecer las condiciones en que la participacion /
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debe efectuarse.

11.La ejecucién de los planes y proyectos de atencién basica y tratamiento penitenciario es
analizada para identificar el estado de avance y los inconvenientes que se presentan para su
cumplimiento.

12. Las estrategias de mejoramiento son adoptadas de manera oportuna para lograr la adecuada
gjecucion de los proyectos y programas de atencién basica de la poblacion reclusa y el
tratamiento penitenciario de la poblacién condenada.

13.La ejecucion y desarrollo de las actividades que ejerzan de las entidades o personas que
conforman la Red Social de Apoyo son analizadas para establecer sus resultados e impacto.

14. Las modalidades de vinculacién de las entidades o personas que conforman la Red Social de
Apoyo son evaluadas para identificar su oportunidad, pertinencia y conveniencia para el
cumplimiento de los planes y proyectos de atencién basica y tratamiento penitenciario.

15.Las condiciones de habitabilidad, salubridad y ocupacién de los Internos(as) en los
Establecimientos de Reclusion es analizada y verificada de acuerdo con los estandares y normas
que regulan la materia.

16. Los programas que propicien el mejoramiento de las condiciones de habitabilidad, salubridad y
ocupacion de los Internos(as) en los Establecimientos de Reclusién obedecen a las necesidades
de la poblacién interna y el respeto de sus derechos humanos.

17. Analizar y contar con la informacion necesaria para participar en las reuniones, consejos, juntas y
comités.

18. Asistir de manera oportuna. a reuniones, consejos, juntas y comités.

' IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Manejo de poblaciones vulnerables.

2. Manejo general en normatividad sobre educacion y salud.

3. Derechos Humanos.

4. Coadigo Unico Disciplinario.

5. Ley 65 de 1993.

6. Informdtica, sistemas y comunicaciones. SISIPEC.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION —

Direccién de Atencion y Tratamiento INPEC.

VI. EVIDENCIAS

De Desempeno:

Ejercicios de simulacién para verificar los criterios de desempefio.

De Producto:

Acuerdo de gestion.

De Conocimiento:

Entrevista que evaltie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de tratamiento penitenciario.

VIl REQUISITOS

ESTUDIOS | —EXPERIENCIA. .

Titulo profesional en Psicologia o Sociologia, | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Derecho, Medicina, Trabajo Social, Ciencias de la | profesional relacionada.
Educacién, Economia o profesiones universitarias

del nucleo basico de conocimiento en
Administracién. \\ /]
\" !} OP 11-001-11 VO
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Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria.

o e erme o ML ALTE A 4 :
Titulo de posgradc en |la modalldad de Setenta y seis (76) meses de experiencia
especializacion y profesional relamonada.

AREA: DIRECCION ESCUELA DE FORMACION ( 1)
I. PROPOSITO PRINCIPAL T
Dirigir la gestion de la Escuela de Formacion del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelano temendo en
cuenta la normatividad vigente, las politicas institucionales, la plataforma estratégica y el plan de
desarrollo institucional.
' Il.  FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion de politicas de politicas institucionales en materia de induccion, formacién,
capacitacion y actualizacién del personal de atencidn y tratamiento, y de custodia y vigilancia.

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

3. Liderar el disefioc y ejecucion de los programas académicos para la formacién, capacitacion,
entrenamiento y reentrenamiento del personal de atencién y tratamiento, y de custodia y
vigilancia, acorde con metodologias pedagogicas y atendiendo las necesidades de la Entidad.

4. Dirigir la celebracién de convenios nacionales e internacionales de cooperacion, 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 implementacion de los planes, programas y proyectos inherentes a la gestion
de la Direccion, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

6. Avalar las certificaciones académicas derivadas de la ejecucion de sus programas, acorde con la
informacion suministrada por la Subdireccion Académica.

7. Dirigir el desarrollo e implementacion de los procesos de formacion y capacitacién solicitados por
organismos nacionales e internacionales en los asuntos relacionados con los programas
ofrecidos por |a Direccion.

8. Gestionar ante las instancias correspondientes los bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento y operacién de la Direccién Escuela de Formacion.

9. Dirigir la implementacion y actualizacion de los sistemas de informacién necesarios para el
funcionamiento de la Direccién Escuela de Formacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

10. Formular y controlar las acciones de mejora de los planes de la dependencia.

11. Liderar en la Direccién la aplicacion de los lineamientos emitidos por |a entidad, relacionados con
la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestidn Institucional y sus componentes.

12. Liderar la atencion oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de la Direccién, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

ll. CRITERIOS DE-DESEMPENO

1. Las politicas institucionales en materia de induccion, formacion, capacntacuSn y actualizac:on del
personal de Custodia y Vigilancia y Atencion y Tratamiento se formulan teniendo en cuentaos
lineamientos generales y la normativa vigente.

2. Los estudios e investigaciones realizadas por la Escuela en el ambito penitenciario y carcelariojy
sus respectivas publicaciones se realizan de acuerdo con los lineamientos internos y v

\”} ~ OP11-001-11 V
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estandares investigativos determinados. ,

3. Los programas académicos para la formacion, capacitacién, actualizacién, entrenamiento y
reentrenamiento del personal de la Direccién Escuela de Formacion, Cuerpo de Custodia y
Vigilancia y Atencion y Tratamiento, son disefiados acorde con las politicas institucionales y la
normatividad respectiva.

4. Los convenios nacionales e internacionales de cooperacion celebrados por la Escuela para la
capacitacién y actualizacion en temas especificos del sistema penitenciario y carcelario, del
personal de atencion y tratamiento, y de custodia y vigilancia cumplen con los protocolos y
estandares internos y externos.

5. Los planes, programas y proyectos de la Direccion se definen de acuerdo a la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

6. Las certificaciones académicas derivadas de la ejecucion de los programas de la Direccién
Escuela de Formacion es avalada de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.

7. Los procesos de formacion y capacitacion solicitados por organismos nacionales e
internacionales en asuntos relacionados con los programas ofrecidos por la Direccion se ejecutan
de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

8. Las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Direccién Escuela de Formacioén son
gestionados de manera oportuna y efectiva, acorde con los procedimientos internos.

9. Los sistemas de informacion requeridos para el desarrollo de las acciones de la Direccion, son
direccionados de conformidad con las necesidades y los lineamientos establecidos por la Oficina
de Sistemas de Informacion.

10. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se formulan, controlan y dirigen de
acuerdo con lo establecido los procesos y procedimientos institucionales. .

11. La implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional se apoya de
acuerdo a los lineamientos establecidos para ello.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Ley 65 de 1993.

Decreto 407 de 1994,

Educacién para el Desarrollo y el Trabajo, MEN.

Acreditacién de programas académicos y de investigacién nacional e internacional.
Formulacion, implementacién y evaluacién de planes y programas.

Metodologia de |a investigacién, disefio de proyectos académicos y criterios de evaluacion.
Planeacion Estratégica y Prospectiva.

Protocolos nacionales e internacionales de investigacion y publicacion académica.
Sistemas y procesos iLearning o de transmision del conocimiento via electrénica.

©OoONG R WD

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Direccion Escuela de Formacion INPEC.

VI. .EVIDENCIAS

De Desempeiio:

Ejercicios de simulacion para verificar los criterios de desempefio.
De Producto:

Acuerdo de gestion.

Poblacion Capacitada

Programas de formacion implementados

W
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De Conocimiento:
Entrevista que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia pedagégica.

REQUISITOS o

Estudlos Experlencla \

Titulo de formacién universitaria en profesmnes Sesenta y cuatro (64) meses de expenenc:la

del nicleo basico de conocimiento en Educacion o | profesional relacionada.

Administracién Publica, Administracion Policial,
Administracion de  Empresas, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social o Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo  de 'pos‘grédd ] en la modalldad de Setenta y ~seis (7) meses de expenenma
especializacion y profesional relacionada.

4. DIRECTOR OPERATIVO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Director Operativo
Cadigo: 0100 '
Grado: 23
N° de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Gestion Corporativa
Cargo del Jefe mmedlato Director General
AREA: DIRECCION DE GESTION CORPORA TIVA (1) _-
Il PROPOSITOPRINCIPAL © . R

Dirigir y or:entar y controlar las polltlcas planes, programas y proyectos mst:tumonales, garantuzando eI
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

I:neamlentos :nstltuc:lonales y la normatividad vigente.
: lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la ejecucién de politicas, estrategias, los planes, programas y proyectos y Ia
prestacion eficiente de los servicios a cargo de la dependencia.

2. Orientar y supervisar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la normatividad vigente en
concordancia con los planes y politicas trazadas.

3. Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de caracter administrativo y/o
financiero asignadas a la dependencia.

4. Definir herramientas de gestién técnico, administrativa/financiera e identificar los factores que
entorpecen la gestion y disefar los correctivos que considere necesarios.

5. Presentar a la Direccion General informes sobre la gestion realizada.

6. Establecer indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia de la
dependencia.

7. Gestionar los recursos financieros de acuerdo con la planificacién financiera.

8. Definir las politicas, objetivos y estrategias del sistema archivistico de acuerdo con la normativa
vigente.

9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con |a administracion del talehto
humano, la gestién administrativa, financiera y presupuestal del Instituto.

\ '
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10.

Compromiso de la alta direccidon con la implementacion del modelo estandar de control interno en
la direccion corporativa.

11. Las demas funciones asignadas por el INPEC a la Direccion de Gestion Corporativa, .de acuerdo
con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO. SRS

1. La definicién de polltlcas estrategias, planes, programas y proyectos de la Direccion de Gestion
Corporativa estan regidos por la normatividad emitida y las necesidades internas presentadas por
el INPEC.

2. Supervision de politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de objetivos
institucionales y la aplicacion de la normatividad vigente.

3. Revision de informes sobre las actividades administrativas y financieras para la toma de
decisiones.

4, Gestién técnica, Administrativa/financiera efectuados con la oportunidad, legalidad, transparencia
y efectiva.

5. Indicadores de Gestion implementados y evaluados para medir la eficiencia y eficacia.

6. Recursos financieros y presupuestales necesarios para el cumplimiento de la misién del Instituto
debidamente planeados, organizados y controlados.

7. Sistema de gestion documental de la Direccion corporativa implementado siguiendo la
normatividad vigente.

8. Recursos humanos, administrativos, financieros y presupuestales necesarios para el
cumplimiento de la misién del Instituto debidamente planeados, organizados, dirigidos y
controlados.

9. Expedicién de actos administrativos para el compromiso de la alta direccion en la implementacién
del modelo.

10. Se cumple a cabalidad con todas las funciones inherentes al nivel y la naturaleza del cargo

V. CONQCIMIENTOS ESENCIALES - B

1. Contratacién Estatal.

2. Presupuesto publico.

3. Herramientas de planeacion.

4. Gestion Documental.

5. Sistema de Desarrollo Administrativo.

6. Modelo Estandar de Control Interno -MECI-.

7. Slstemas de Gestion de Calidad.

VI. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Direcciones Administrativas y Financieras de las Entidades Publicas del Orden Nacional.

VII.EVIDENCIAS

De Desempefio:

Ejercicios de simulacion para verificar los criterios de desempefio.

De Producto:

Acuerdo de gestion.

De Conocimiento:

Entrevista que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de gestién corporativa.

Vill. . REQUISITOS =

\!1,
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién universitaria en profesiones
del nacleo basico de conocimiento en
Administracion o Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Economla o Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de .maestria
relacionada con el cargo y

Sesenta y cuatro (64) meses de experienc'ia
profesional relacionada.

IX.ALTERNATIVA . - o

Titulo de posgrado en |la mbdalidad de

especializacion y

Setenta y seis (76) “meses de expériencia
profesional relacionada.

5. JEFE DE OFICINA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 0137

Grado: 17

N° de cargos: 3

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

AREA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion 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

Nacion.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer de los asuntos disciplinarios conira los servidores publicos de las regionales,
establecimientos penitenciarios y dependencias de |la planta central del INPEC.

2. Ejercer la funcién disciplinaria adelantando las investigaciones correspondientes e imponiendo las
sanciones a que haya lugar, de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario y demas

normatividad sobre la materia.

3. Efectuar seguimiento y control de los procesos disciplinanos.
4. Verificar la ejecucion de las sanciones disciplinarias contra los servidores publicos.

10. Rendir informes sobre el estado de los Procesos Disciplinarios al Director General

Informar oportunamente a la Divisién de Registro y Control de la Procuraduria General de la
Nacién, sobre la imposicion de sanciones a los servidores publicos.

Recibir y dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o
escrita, presenten los usuarios respecto de la conducta de los servidores publicos al servicio del
INPEC.

Establecer el procedimiento interno para garantizar que el ejercicio de la accion disciplinaria se
desarrolle dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y
publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y al debido proceso.

. Llevar un registro y archivo de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos.

Identificar las faltas disciplinarias mas recurrentes para sugerir estrategias y politicas ¥g
prevencién, a fin de disminuir las quejas e informes y en consecuencia los proces
disciplinarios.
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11.

Autoridades competentes cuando asi lo requieran.
Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Se tiene conocimiento de las actuaciones disciplinarias adelantadas y las sanciones |mpuestas a

los servidores publicos del INPEC.

Las actuaciones disciplinarias se adelantan con observancia del procedimiento del Cédige Unico
Disciplinario y garantizande el derecho a la defensa y al debido proceso.

Se lleva un efectivo seguimiento y control sobre los procesos disciplinarios y la aplicacion de las
sanciones disciplinarias.

. El usuario recibe respuesta oportuna a sus peticiones, quejas y reclamos de conformidad con el

Cédigo Contencioso Administrativo,

El registro y archivo de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos se
encuentra actualizado.

Las faltas disciplinarias mas recurrentes se encuentran identificadas para la elaboracién de
estrategias y politicas de prevencién, a fin de disminuir las quejas e informes y en consecuencia
los procesos disciplinarios.

Se preparan y presentan informes sobre el estado de los Procesos Disciplinarios al Director
General y a las Autoridades competentes cuando asi lo requieren.

'V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

o0k 0N =

Cédigo unico disciplinario.

Ley 1474 de 2011.

Decreto 407 de 1994.

Ley 65 de 1993.

Acuerdo 0011 de 1995,

Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

~ VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

-Oficinas de Control Interno disciplinario. entidades publicas del ordena nacional

VII.EVIDENCIAS

De Desempefio:

Ejercicios de simulacién para verificar los criterios de desempefio.

De Producto:

Acuerdo de gestion.

Procesos disciplinarios finalizados o archivados

De Conocimiento:

Entrevista que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de control interno

disciplinario

VI REQUISITOS'

ESTUDIOS o - EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Adm:nlstracmn Cincuenta y dos (52) meses de “expenencsa
Publica profesional relacionada.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

“IX. ALTERNATIVA:

NoApica | No Aplica
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AREA OFICINA SISTEMAS DE- INFORMACION ( 1)
L. PROPOSITO-PRINCIPAL

Desarrollar las politicas de tecnologaas en informatica, soluciones informéticas de caracter m|S|onaI 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.

_ll._FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las politicas trazadas por el INPEC en matena de tecnologlas en mformatica
comunicaciones y seguridad informatica, en coordinacién con los planes y programas y bajo las
directrices del gobierno nacional en materia de tecnologias.

2. Emitir conceptos técnicos y elaborar los documentos acorde con las necesidades de la Direccidn
en materia de tecnologia informética, comunicaciones, soluciones misionales vy seguridad
informatica.

3. Adelantar las gestiones necesarias, apoyar y desarrollar tareas tendientes al fortalecimiento de
las soluciones de software misionales al servicio de la entidad.

4. Formular y presentar proyectos tendientes al logro de la integracién sectorial e interinstitucional
de los recursos informaticos.

5. Presentar iniciativas para promover el uso adecuado y eficiente de las herramientas de software
misional como herramienta facilitadora de la gestién institucional.

6. Coordinar los proyectos de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora de los recursos
informaticos, en especial aquellos tendientes al fortalecimiento de los procesos misionales de la
entidad.

7. Apoyar las actividades de manejo y automatizacién de la informacion mediante la utilizacion del
software misional en regionales y centros de reclusion.

8. Orientar a los Establecimientos de reclusién y Direcciones regionales respecto a solicitudes,
soluciones y/o quejas correspondientes a los sistemas de informacion misionales.

9. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeno

ll. - CRITERIOS:DE.DESEMPENOQ.. -

1. Las polltlcas trazadas por el INPEC en materia de tecnologias en mformat:ca comumcacuones y
seguridad informatica, son desarrolladas en coordinacién con los planes y programas y bajo las
directrices del gobierno nacional en materia de tecnologias.

2. Los conceptos y documentos técnicos acorde con las necesidades de la Entidad en materia de
tecnologia informatica, comunicaciones, soluciones misionales y seguridad informatica, son
desarrollados.

3. Las gestiones necesarias, apoyar y desarrollar tareas tendientes al fortalecimiento de las
soluciones de software misionales al servicio de la entidad, son ejecutadas.

4. Los proyectos tendientes al logro de la integracién sectorial e interinstitucional de los recursos
informaticos, son formulados y presentados.

5. Las iniciativas para promover el uso adecuado y eficiente de las herramientas de software
misional como herramienta facilitadora de la gestién institucional, son presentadas.

6. Los proyectos de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora de los recursos informaticos,
en especial aquellos tendientes al fortalecimiento de los procesos misionales de la entidad, son
coordinados.

7. Las actividades de manejo y automatizacién de la informacién mediante la utilizacién del software
misional en regionales y establecimientos de reclusidn son apoyadas por Iz oficina. AL

8. Los Establecimientos de reclusion y Direcciones regionales son orientadas respecto a solicijggese]

N7
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soluciones ylo quejas correspondientes a los sistemas de informacion misionales.

'IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES =~ ... -

Planeacion estratégica.
Seguridad informatica.
Contratacion administrativa.

Sistemas Operativos.

Gestién del Riesgo informatico.

Gestién Publica.

Conommlento del sistema de informacién misional SISIPEC.

No gk LN =

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Direcciones u Oficinas Asesoras de Sistemas en las entidades publicas del orden nacional.

VI. EVIDENCIAS

De Desempeiio:

-Ejercicios de simulacion para verificar los criterios de desempefio.

-Encuestas mensuales de satisfaccion del usuario final de los sistemas de informacidn misionales,
informe cuantitativos y estadisticos de atencién brindada, soluciones desarrolladas, hallazgos e
incidentes de seguridad informatica y difusién de politicas de seguridad de la informacién en regionales y
centros de reclusién.

De Producto:

Acuerdo de gestion.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestion de sistemas de informacion.

_Vil. REQUISITOS

ESTUDIOS T EXPERENGA

Titulo universitario en profesiones afines al nicleo | Cincuenta y gdos (52) meses de experlenma
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.
Telematica y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

No Abhca | No Apllca

AREA OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)

"PROPOSITO-PRINCIPAL -

Disefiar y ejecutar las tareas de medlcwn y evaluacién de la eficiencia, efi icacia y econom:a de Ios
procesos institucionales, asesorando a la Alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la
reevaluacién de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de Ias metas u ObjetIVOS previstos.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al director del INPEC en el disefio, implementacion y evaluacuon del s:stema
de confrol interno de |la Entidad.

2. Planear y dirigir el sistema de Control Interno del INPEC y verificar su operatividad.

3. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura del auto n;wi’

P
%
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10.

11.

12.

13.

que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a cargo del INPEC.
Aplicar el control de gestion e interpretar sus resuitados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y
reportados periodicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas del INPEC, recomendando los ajustes pertinentes y efectuando el seguimiento a su
implementacion.

Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar
el logro de sus objetivos.

Asesorar y acompanar a los servidores del INPEC en el desarrollo y mejoramiento del sistema de
Control Interno, manteniendo informado al Director sobre la marcha del mismo.

. Presentar informes de actividades al director del INPEC, al Comité de coordinacion del Sistema

de Control Interno.

Preparar y consolidar el informe de rendicién de cuanta fiscal que debe presentarse anualmente,
consolidando ias respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control de
la gestion del INPEC.

Mantener informado al Director sobre los avances y estado de las actividades que se adelanten
en la dependencia para los fines pertinentes.

Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del
estado del control interno del INPEC, so pena de incurrir en falta disciplinaria grave.

Sin perjuicio de las demas obligaciones legales, debera reportar a los organismos de control los
posibles actos de corrupcién e irregularidades que haya encontrado en ejercicio de sus
funciones.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la

naturaleza deI cargo y el area de desemperio.
' 1l CRITERIOS DE:DESEMPENO T e P

El disefio, mplementac:on y eva!uacson del sistema de control Intemo de la entldad es asesorado
y apoyado continuamente.

El sistema de control Interno del INPEC es planeado y dirigido, verificando su operatividad.

Los instrumentos son desarrollados, adelantando estrategias orientadas a fomentar una cultura
del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios a cargo
del INPEC.

El control de gestion es aplicado y sus resultados interpretados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y
reportados periddicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

El cumplimiento de las politicas, politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas del INPEC, son verificados recomendando los ajustes pertinentes y efectuando el
seguimiento a su implementacion.

Las dependencias son asesoradas en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

Los servidores del INPEC son asesorados y acompafados en el desarrollo y mejoramiento del
sistema de Control Interno, manteniendo informado al Director sobre la marcha del mismo.

Los informes de actividades son presentados al director del INPEC y al Comité de coordinacion
del Sistema de Control Interno.

El informe de rendicién de cuanta fiscal que debe presentarse anualmente, es preparado y

la gestion del INPEC.
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10. El Director es informado constantemente sobre los avances y estado de las actividades que se
adelanten en la dependencia para los fines pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estructura de administracion del Estado.

Norma para el gjercicio del Sistema de Control Intemo en las entidades del Estado.
Planeacion y gestion estratégica.

Formulaciéon de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Conocimiento del sistema de informacion misional SISIPEC.

Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

I

"V. RANGO O CAMPO DEAPLICACION

Oficinas Asesoras de Control Interno en entidades publicas del orden nacional

VI." EVIDENCIAS.

De Desempefio;
-Sistema de Control Interno disefiado, implementado y evaluado.

-Sistema de Control Interno planeado y dirigido

De Producto:

-Instrumentos desarrollados y estrategias adelantadas

-Informe de Control de Gestidn aplicado y resultados interpretados

-Informe de politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas cumplidos y
verificados.

-Informe de dependencias asesoradas.

-Informe de rendicion de cuenta fiscal preparado y consolidado.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
control interno de gestion.

L. &REQUISITOS

“Estubios | EXPERjgyplA

De conformidad con el paragrafo 1 del Articulo 8° de Ia Ley 1474 de 2011, para desempeniar eI cargo de
asesor, coordinador o de auditor interno se debera acreditar formacion profesional y experiencia minima
de tres (3) afios en asuntos del control interno.

Para determinar la experiencia profesional relacionada, se debera tener en cuenta la Circular No. 100-02
del Departamento Adminlstratlvo de la Funcion Plblica -DAFP.-

VIIZTACTERNATIVAT e

No Aplica . No Aplica
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6. SUBDIRECTOR TECNICO

"I, IDENTIFICACION.

Nivel: ' Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Cddigo: 0150

Grado: 19

N° de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Dlrector Técmco

=, )
. %’PRGPGSITQ PRINCIPA

Dirigir y controlar actlwdades relacnonadas con la administracion y ub:cac:on del cuerpo de custod:a y
vigilancia que garanticen la éptima ejecucion de su servicio de acuerdo con las politicas institucionales y
términos establecidos por Iey.

.. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Fijar dlrectnces para la ejecuc:én de planes, proyectos, programas y procesos en matena de
administracion y ubicacidn del cuerpo de custodia y vigilancia, que garantice el servicio de
custodia y vigilancia de acuerdo con las politicas institucionales y términos establecidos por ley.

2. Aprobar los estudios sobre reubicacion y distribucidn del personal dei cuerpo de custodia y
vigilancia en coordinacién con las Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusion de
acuerdo con las politicas institucionales.

3. Notificar a la Subdireccion de Talento Humano los requerimientos sobre traslados, encargos,
comisiones, reubicaciones y demas movimientos necesarios para el personal del cuerpo de
custodia y vigilancia de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Fijar criterios para realizar las estadisticas de novedades, movilidad, antlguedad y disciplina del
personal del cuerpo de custodia y vigilancia de acuerdo con los procedimientos establecidos por
la Institucion

5. Emitir propuestas a la Direccion de Custodia y Vigilancia, la Subdireccion de Talento Humano y la
Direccién Escuela de Formacion para la ejecucion de programas de formacion profesional y
especializada referentes a la administracion, desarrollo y mejoramiento del servicio del personal
del cuerpo de custodia y vigilancia, siguiendo ios procedimientos establecidos para tal fin.

6. Determinar recomendaciones en relacion con el proceso de seleccion del personal del cuerpo de
custodia y vigilancia que se presenta para cursos de ascenso y especializacion a la Direccion
Escuela de Formacion y a la Subdireccion de Talento Humano de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

7. Determinar recomendaciones a la Subdireccion de Talento Humano en el desarrolio de los
procesos de reclutamiento, seleccion e incorporacién para aspirantes del cuerpo de custodia y
vigilancia siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Aprobar el estudio de seleccion 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.

9. Fijar directrices para ser participes en la supervision del manejo administrativo y disci
los centros de instruccion penitenciaria y carcelaria, de acuerdo con las politicas instituci

10. Comunicar los resultados de la ejecucion de las funciones que ejerce, ante la Dire
Custodia y Vigilancia yfo entidades que los requieran, de acuerdo con los pro
establecidos por la Institucién.
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11.

12.

13.

14,

Controlar que los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, estén
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.
Formular acciones de mejora para planes, proyectos programa, procesos en los que interviene la
Subdireccion de Cuerpo de Custodia de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Entidad.

Fijar directrices para la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion
Institucional de acuerdo con las politicas institucionales.

Fijar lineamientos para la atencién de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la

Subdlrecmon de Cuerpo de Custodla con el apoyo de la Oficina Asesora Jur|d|ca
“IV. CRIFERIOS'DE DESEMPENO L

10.

1.

12.

13.

14.

El resultado de los planes proyectos programas, y procesos en materla de admlnlstrac;on del
cuerpo de custodia y vigilancia, se aprueba en cumplimiento de los directrices objetivos de la
institucion.

El servicio de custodia y vigilancia se presta de acuerdo a las directrices y ubicacion establecida
en pro de garantizar el cumplimiento a las politicas institucionales y términos establecidos por
ley.

Los estudios sobre reubicacion y distribucion del personal del cuerpo de custodia y vigilancia se
analizan de acuerdo con los parametros establecidos.

La ubicacion y distribucion del personal del cuerpo de custodia y vigilancia se realiza bajo los
parametros aprobados en coordinacion con las Direcciones Regionales y los establecimientos de
reclusion.

Los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas movimientos
necesarios para el personal del cuerpo de custodia y vigilancia son presentados de acuerdo a los
criterios establecidos para tal fin.

La Subdireccion de Talento humano recibe los requerimientos en materia de movimientos del
cuerpo de custodia y vigilancia de acuerdo con los protocolos de comunicacién y politicas
establecidas.

Los criterios para realizar estadisticas relacionadas con el cuerpo de custodia y vigilancia se
definen siguiendo los procedimientos institucionales y términos establecidos por ley.

Las estadisticas de novedades, movilidad, antigiedad y disciplina del personal del cuerpo de
custodia y vigilancia se realizan de acuerdo a las directrices recibidas.

Las propuestas en programas de formacion profesional y especializada para el cuerpo de
custodia y vigilancia se desarrollan en pro de optimizar la administracién y garantizar el servicio
custodia y vigilancia.

La Direccién de Custodia y Vigilancia, la Subdireccién de Talento Humano y la Direccién Escuela
de Formacién reciben las propuestas de acuerdo con los protocolos de comunicacion y
parametros institucionales.

Las recomendaciones en relacién con el proceso de seleccion para cursos de ascenso y
especializacion se fijan de acuerdo a las falencias y necesidades evidenciadas en el servicio y
procedimientos establecidos por la institucion.

La Direccién Escuela de Formacion y a la Subdireccion de Talento Humano reciben ilas
recomendaciones en procesos de seleccion para cursos de ascenso y especializacion de
acuerdo a los protocolos de comunicacion y procedimientos institucionales.
Las recomendaciones en procesos de reclutamiento, seleccidon e incorporacion del cu
custodia y vigilancia se realizan teniendo en cuenta el nivel de satisfaccion de los perfile
prestacion del servicio de custodia y vigilancia.

La Subdireccion de Talento Humano recibe las recomendaciones para

Pagina 26 de 83 “EL INPEC SOMOS TODOS” @’

\!




RESOLUCION NUMERO 00537’8 pe 30 DIC ZUHOJA No. 27

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laboralas para los empleos de los
niveles Directivo y Asesor de la planta da empleos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPFEC”

reclutamiento, seleccidn e incorporacién del cuerpo de custodia de acuerdo a los procedimientos
institucionales. '

15. La seleccion del personal acreedor de condecoraciones, estimulos y distintivos se coordina con
las direcciones regicnales y establecimientos de reclusion en pro de resaltar el compromiso del
cuerpo de custodia y vigilancia.

16.El estudio de seleccion del personal del cuerpo custodia y vigilancia acreedor de
condecoraciones, estimulos y distintivos se analiza de acuerdo con la satisfaccion del servicio y
cumplimiento de deberes establecidos por la institucion y términos de ley.

17. Las directrices para ser participes en la supervisién del manejo administrative y disciplinario se
determinan de acuerdo a los protocolos establecidos por la institucién.

18. La supervision del manejo administrativo y disciplinario en los centros de instruccion penitenciaria
y carcelaria se presta bajo las directrices recibidas.

19. Los sistemas técnicos de informacion en la dependencia se ajustan al procese de gestion de la
informacion y sus procedimientos asociados.

20. Los sistemas de Informacion necesarics para el funcionamiento de la Subdireccion de Custodia y
vigilancia, se manejan de conformidad con los criterios técnicos propuestos por la Oficina de
Sistemas de Informacion.

21. La formulacién de acciones de mejora para planes, proyectos programa, procesos se desarrollan
evidenciando debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de las procedimientos y
servicios ejecutados.

22. Las acciones de mejoramiento en caminadas a planes, proyectos programa, procesos del cuerpo
de custodia y vigilancia, se soportan en las directrices del sistema de gestion de calidad de
entidad y los procesos de evaluacion.

23.Las directrices para implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrade de Gestion
Institucional se desarrollan y se emiten siguiendo los protocolos establecidos.

24.E| Sistema Integrado de Gestién Institucional se implementa en la subdireccién de Cuerpo de
Custodia dando respuesta a los requerimientos normativos y técnicos que le competen.

25.Los lineamientos para la atencién de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la
Subdireccion de Cuerpo de Custodia se desarrollan de acuerdo a los pardmetros emitidos por la
Oficina Asesora Juridica.

26.El tramite de las peticiones y consultas relacionadas con cuerpo de custodia se realiza con

cntenos de eflclencra y calidad.
' ~V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES ..o o0 i

Decreto 407 de 1994 Régimen de personal del INPEC.

Ley 65 de 1993 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 Accién Institucional.

Procesos y procedimientos del cuerpo de custodia y vigilancia.
Manejo del SISIPEC.

@ N O Ok wN =

V. RANGO O CAMPO DE APLICAGION -~ - - .

Subdireccién de Cuerpo de Custodia del INPEC.

~VILEVIDENGIAS T T T W

De Desempefio:

\\1y
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Acuerdo de Gestion

De Producto:

Acuerdo de Gestion

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia

custodia y vagalancna interna y externa de mternos
: VIII REQUISITOS

ESTUDIOS i EXPERIENQIA

E! nombramiento del Subdirector del Cuerpo de custodla y Vlgllanma Penltenmana y Carcelarnia Nacuonal
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
Penltenmana Nacnonal (Artlculo 147 del Decreto 407 de 1994).

DCALTERNATIV

No Apllca - No Aplica

AREA: DIRECCION DE CUS TODIA YV]GILANCIA / SUBD_IRE C
Y-VIGILANCIA (1) :

S:EGQRIDAD

“1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar actividades relacionadas con seguridad, custodia y vigilancia interna y externa que garantlcen
el efectivo cumplimiento de las medidas privativas de la libertad de Ia poblacién reclusa, de acuerdo con
las politicas institucionales y tén’ninos establecidos por ley.

_FUNCIONES-ESENCIALES

1. Evaluar el resultado de Ia ejecumon de planes, proyectos, programas, y procesos en materla de
seguridad y vigilancia penitenciaria y carcelaria, que garanticen el 6ptimo funcionamiento de los
establecimientos de reclusion de acuerdo con las politicas institucionales y términos establecidos
por ley. :

2. Evaluar el resultado de los avances en procesos de: informacion para la proteccién institucional,
informacién delincuencial, informacion de justicia y paz, y estudios técnicos a nivel de riesgos en
el ambito penitenciario y carcelario a nivel nacional, teniendo en cuenta la normatividad
establecida para tal fin.

3. Formuilar estrategias para la ejecucion y seguimiento de la vigilancia externa realizada a través de
mecanismos electronicos de seguridad, sistemas de monitoreo, registro y comunicacion, de
acuerdo con politicas penitenciarias y carcelarias y demas términos establecidos por ley.

4. Definir estrategias para la prestacion de los servicios especiales de seguridad y vigilancia que
garanticen el efectivo cumplimiento de las medidas privativas de la libertad de la poblacién
reclusa.

5. Fijar parametros para consolidar las necesidades de bienes y servicios de seguridad, defensa e
intendencia requeridos para prestar el servicio de vigilancia y custodia de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

6. Comunicar los resultados de la ejecucién de las funciones que ejerce, ante la Subdireccién de
Custodia y Vigilancia yfo entidades que los requieran, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Institucién.

7. Controlar que los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entida
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informac_ié .

\!
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10.

Subdireccion de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

Fijar directrices para la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion
Institucional de acuerdo con las politicas institucionales.

Fijar lineamientos para la atencién de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la
Subdireccion de Seguridad y Vigilancia, con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica.

ll. CRITERIOS DE DESEMPENQ -

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El resultado de los planes, proyectos, programas, y procesos se analizan de acuerdo con los
parametros y procedimientos establecidos por la institucion.

Los planes, proyectos, programas, y procesos en materia de seguridad y vigilancia se colocan en
marcha para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los establecimientos de reclusion de
acuerdo con las politicas institucionales y términos establecidos por ley.

Los avances en procesos de informacion para |a proteccion institucional, informacion
delincuencial, e informacion de justicia y paz, son revisados de acuerdo a la normatividad
establecida para tal fin.

Los procesos de: informacion para la proteccion institucional, informacion delincuencial, e
informacién de justicia y paz, se realizan siguiendo los lineamientos establecidos para tal fin.

Los avances de estudios técnicos a nivel de riesgos en el ambito penitenciario y carcelario son
revisados de acuerdo a la normatividad establecida para tal fin.

Las estrategias para la ejecucién y seguimiento de la vigilancia externa se determinan bajo
politicas penitenciarias y carcelarias.

La vigilancia externa se lleva a cabo a través de mecanismos electronicos de seguridad, sistemas
de monitoreo, registro y comunicacion acuerdo con politicas penitenciarias y términos
establecidos por ley.

Las estrategias para la prestacion de los servicios especiales de seguridad y vigilancia se
establecen de acuerdo a las politicas institucionales y términos de ley.

Los servicios especiales de seguridad y vigilancia se prestan para garantizar el efectivo
cumplimiento de las medidas privativas de la libertad de la poblacion reciusa.

Los parametros para consolidar las necesidades de bienes y servicios requeridos para prestar el
servicio de vigilancia y custodia se determinan de acuerdo a los procedimientos establecidos por
la Institucion.

Las necesidades de bienes y servicios de seguridad, defensa e intendencia se presentan de
acuerdo a los lineamentos establecidos para su consolidacion.

Los resultados de la ejecucion de las funciones ejercidas son emitidas a las instancias internas y
las entidades que lo requeridas de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Institucién.
Los sistemas técnicos de informacién en la dependencia se encaminan al cumplimiento de los
procedimientos de gestion de la informacion.

Los sistemas de informacidn necesarios para el funcionamiento de la Subdireccion de Custodia y
vigilancia, se orientan de conformidad con los criterios técnicos propuestos por la Oficina de
Sistemas de Informacion.

La formulacion de acciones de mejora para planes, proyectos programa, procesos se desarrollan
evidenciando debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de las procedimientos
servicios ejecutados.

Las acciones de mejoramiento en caminadas a planes, proyectos programa, procesos del cuerpo

procesos de evaluacion.
Las directrices para implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado del ¢
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Institucional se desarrollan y se emiten siguiendo los protocolos establecidos.

18. El Sistema Integrado de Gestion Institucional se implementa en la subdireccion de Cuerpo de
custodia respuesta a ios requerimientos normativos y técnicos que le competen.

19.Los lineamientos para la atencién de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la
Subdireccion de Seguridad y Vigilancia fijadas cuentan con el apoyo de la Oficina Asesora
Juridica.

20. El tramite de las peticiones y consultas relacionadas con cuerpo de custodia se realiza con
cntenos de eficiencia y calidad.

_IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES "

Ley 65 de 1993,

Derechos Humanos.

Estrategias de seguridad, inteligencia y contrainteligencia.
Procesos y procedlmrentos del Cuerpo de custodia y Vigilancia.

N =

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION .

Subdireccion de Seguridad y Vigilancia INPEC

"VI. EVIDENCIAS - _

De Desempefio:

Acuerdo de Gestién

Monitoreo de Incidentes de Seguridad

De Producto:

Acuerdo de Gestién

Monitoreo de Incidentes de Seguridad

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
segundad y wgllanc:ia

REQUISITOS

(U o

Titulo universitario en profesu)nes “del nucleo Sesenta (60) meses de expenenma profesu)nal
basico de formacién militar o policial o, ingenieria | relacionada.

industrial, Ingenieria de sistemas o Derecho.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién. '

o Ap|icé i ML AL No Ap"ca

DESARROLLO DE ACTY VIDADE Ro

PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, dirigir y controlar la ejecucién de los proyectos y programas para Ia capac:tamén y formacnén
laboral del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales, asi como las actividades
productivas desarrolladas por los reclusos de acuerdo con el plan de accién institucional y en
observancia de los principios que rigen Ia funcién publica.

a\
Il.  FUNCIONES ESENCIALES - i 4
1. Deflnlr los planes de accion para el desarrollo de programas de capacﬂacuon y formacigmn laboral

del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales de acuerdo co plan
estratégico de la entidad.

\}/
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2.

10.

Orientar las acciones encaminadas a implementar y ejecutar los planes de capacitacion y
formacion laboral del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales de acuerdo
con los planes y metas institucionales.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion y ejecucion de planes de capacitacion
y formacion laboral del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales, asi como
las actividades productivas desarrolladas por los reclusos observando los principios que rigen la
funcién publica.

Establecer las medidas necesarias para logar el cumplimiento de planes de capacitacion y
formacion laboral del interno en actividades agropecuarias, industriales, artesanales en
observancia de las metas institucionales.

Establecer las directrices para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversién social
desarrollados por la poblacidn reclusa atendiendo a principios de austeridad y eficacia.

Aprobar los conceptos técnicos para la adquisicion de maquinaria, equipos y demas elementos
necesarios para la ejecucion de los proyectos de formacién en el trabajo del personal interno
observando las necesidades institucionales y los principios de economia y austeridad de los
presupuestos pulblicos.

Liderar la planeacién, organizacion y control a nivel nacional, de la gestion comercializadora de
los productos y servicios ofrecidos por los centros de reclusion, a partir de la elaboracién de un
estudio y analisis de mercado con el fin de construir planes de accion tendientes a la
comercializacion de los productos.

Dirigir los programas enfocados a los establecimientos de reclusién sobre el disefio y calidad de
los productos que se elaboren en la industria carcelaria.

Asistir a reuniones, consejos, juntas y comités en representacién de la direcciéon, o en
representacion del Director General, cuando medie delegacion expresa del mismo, en defensa de
los intereses del area y de la entidad, en cada caso.

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

1l ‘CRITERIOS DE'DESEMPENO

El plan de accién de la entidad debera ser analizado para artlcular Ios programas y proyectos de
la Subdireccion al mismo.

Las necesidades de capacitacion y formacién laboral de los interos deben ser identificadas para
la formulacién de los programas de acuerdo con el plan estratégico de la entidad.

Los tiempos, recursos y metas de los planes de capacitacion y formacion laboral del interno en
actividades agropecuarias, industriales, artesanales de acuerdo con los planes y metas
institucionales deben ser analizados y ajustados atendiendo los principios de la funcién publica,
en particular, los de economla y eficiencia.

La distribucion y asignacion de tareas y responsabilidades obedece a criterios técnicos y
corresponde con los perfiles y responsabilidades del area y los funcionarios.

Las necesidades el drea son identificadas con el fin de establecer los recursos necesarios para
atenderlas cabalmente.

La asignacién de recursos se realiza teniendo en cuenta las necesidades identificadas y los
principios que rigen la funcién publica.

Los indicadores de cumplimiento de los planes y proyectos son analizados para eftablecer el
grado de avance.

Las medidas adoptadas para lograr el cumplimiento de las metas de los planes y\proyectos
corresponden con las politicas institucionales.
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9. Las directrices para la formulaciéon y evaluacion de proyectos de inversion desarrollados por la
poblacion reclusa se ajustan a las metodologias y buenas practicas sobre la gestion de proyectos
productivos.

10. Las directrices para la formulacion y evaluacion de proyectos de inversién desarrollados por la
poblacion reclusa son difundidas de manera permanente.

11.Los conceptos técnicos para la adquisicion de maquinaria, equipos y demas elementos
necesarios para la ejecucién de los proyectos de formacion en el trabajo del personal interno
estan construidos sobre el andlisis de conveniencia y oportunidad y basados en los principios de
economia y austeridad del presupuesto publico.

12. La planeacion, organizacion y control de la gestion comercializadora de los productos y servicios
ofrecidos por los centros de reclusién obedece a estudios y anélisis de mercado.

13. Los programas enfocados a los establecimientos de reclusion sobre el disefio y calidad de los
productos que se elaboren en la industria carcelaria estdn disefiados de acuerdo con las
caracteristicas de los productos o servicios y basados en estandares de calidad usados en el
sector productivo.

14. Analizar y contar con la informacién necesaria para participar en las reuniones, consejos, juntas y
comités.

15. Asistir de manera oportuna a reuniones, consejos, juntas y com!tés

"IV, CONOCIMIENTOS:ESENCIALES ™"

Manejo de poblac:ones vulnerables
Formulacién, implementacién y seguimiento de proyectos productivos.
Administracion y gerencia de proyectos.

Conceptos basicos sobre mercadeo y comercializacion.

e LN

Ley 65 de 1993.

- V. RANGO O CAMPOQ:DE APLICACION -

Subdireccion de desarrollo de actividades productivas INPEC

VI. EVIDENCIAS = . - oo s v

De Desempeiio:

Acuerdo de Gestion

De Producto:

Proyectos productivos formulados, implementados y evaluados

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia
formulacion, segulmlento y evaluacmn de actlwdades productwas

—ESTU DIOS

Titulo profesional en Ingenlena |ndustrial Sesenta (60) meses de exper|enc1a profesional
Administracion de Empresas, Administracion | relacionada.

Publica, Sociologia, Trabajo Social o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
cargo.

No Aplica_

-
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AREA: DIRECCIGN DE ATENCION Y TR, TAMIENTOZ SUBDIRECCION DE

Coordinar por medio de evaluacion estrateglas que permlta a los internos de los establet:lm:entos de
reclusién el acceso a los programas de educacidn basica y superior, conforme a la normatividad vigente
y los lineamientos del modelo educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario, a través de |a
metodologla de educamon ablerta y a distancia.

“II. "FUNCIONES ESENCIALES -

1. Admlmstrar la celebracaon de convenios de cooperacion encammados a fortalecer la atenc:bn
educativa entre la empresa privada y el Instituto en beneficio de los internos de los
Establecimientos de Reclusion.

2. Aprobar los planes y programas de las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion,
tendientes a lograr un mejoramiento de las condiciones educativas de la poblacion privada de la
libertad.

3. Determinar las necesidades especificas relacionadas con recursos materiales y humanos
requeridos para la atencion e intervencion a través de las Direcciones Regionales y
establecimientos de Reclusion.

4, Liderar cursos de capacitacion y actualizacién para los servidores penitenciarios en materia de
educacién para mejorar la calidad en la atencidon e intervencion dirigida a los internos de los
Establecimientos de Reclusion.

5. Definir acciones de mejora a los planes de la dependencia de acuerdo con las pol:t:cas
institucionales y términos establecidos por ley.

6. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del sistema de Gestion Institucional y sus
componentes teniendo en cuenta la normatividad establecida para tal fin.

7. Establecer procesos que faciliten el servicio de educacion y capacitacion de la poblacion
carcelaria a cargo del INPEC en el marco del modelo educativo institucional.

8. Fijar politicas técnico administrativas y pedagégicas de la educacién para la rehabilitacion social.

9. Controlar las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, con el apoyo
de la Oﬁcma Asesora Jurldlca

Il >CRITERIOS:DE DESEMPENO -

1. Los convenios de cooperacuﬁn educativa que buscan el mejoramlento de Ia caildad de wda de Ios
internos en los Establecimientos de Reclusién son fijados en coordinacion con la Oficina Asesora
de Plantacién. _

2. Los convenios de cooperacion encaminados a fortalecer la atencion educativa entre la empresa
privada y el Instituto administrados en beneficio de los internos de los Establecimientos de
Reclusion.

3. Las condiciones educativas establecen planes que velan por un mejor servicio hacia la poblacion
privada de la libertad.

4. Los programas de las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion aprobados
tendientes a lograr un mejoramiento de las condiciones educativas de la poblacién privada de la
libertad.

5. Los con recursos materiales y humanos son organizados en coordinacién con Direccién de
Gestion Corporativa.

6. Las necesidades especificas de la Subdireccion determinan el requerimiento de ncién e
intervencion a través de las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion.

7. La calidad en la atencion e intervencion del proceso de capacitacién de los internos es cyptrolada
siguiendo los parametros institucionales establecidos para tal fin. -

i _ e‘“‘é‘?
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8. Los cursos de capacitacion y actualizacion para los servidores penitenciarios en materia de
educacién son dirigidos a los internos de los Establecimientos de Reclusion.

9. Los planes de |la dependencia deben velar por el cumplimiento de la misién institucional.

10.Las acciones de mejora de la dependencia son definidas de acuerdo con las politicas
institucionales y terminos establecidos por ley.

11. La implementaciéon y sostenibilidad del sistema de Gestion Institucional y sus componentes
gestionada teniendo en cuenta la normatividad establecida para tal fin.

12. Ei proceso de Educacién de la poblacion carcelaria es adelantado en beneficio de los internos de
los Establecimientos de Reclusion.

13.La capacitaciéon de la pobiacién carcelaria a cargo del INPEC se mantiene en el marco del
modelo educativo institucional.

14. Las politicas técnico administrativas de educacion son dirigidas de conformidad con el modelo
educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario.

15. Las politicas pedagdgicas de educacién son administradas para la rehabilitacién social del
personal internos en cada uno de los Establecimientos de Reclusion.

16. Las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la Subdireccién son organizadas con el
apoyo de Ia Oflcma Asesora Juridica.

IV.<.CONOCIMIENTOS ESENCIALES: -

Gerencla en Tratamlento PemtenCIano
Manejo de poblaciones vulnerables.

Manejo general en normatividad de educacién.
Manejo de herramientas iLearning.

a bk w0N=

Manejo de herramientas pedagéglcas virtuales.
V.- RANGO-O CAMPO:DE APLICACION:

Subdireccién de Educacién INPEC.

De Desempeiio:
Acuerdo de Gestion
De Producto:
-Porcentaje de internos vinculados a procesos de aprendizaje.

-Porcentaje de internos con avances en educacién formal.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
trasmlsmn de conoclmlento

ESTU DIOS

Titulo unuversntano en profesiones del nucleo de Sesenta (60) meses de expenenma profes:onal
conocimiento en Educacién, o Sociologia, | relacionada.

Antropologia, Trabajo Social o Psicologia.

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

No 'A';.)I'ica

\Y/
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“AREA: DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO /. SUBDIRECCION DE. ATEng IOt
- 2 ENSALUD()

“"PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar ejecutar y evaluar Ias politicas, planes, programas y proyectos de Ia Subdirecmon de
Atencion en Salud, a fin de garantizar el servicio de sanidad, velar por la salud de los internos, realizar
campanas de prevencion e higiene, supervisar la alimentacion suministrada y las condiciones de higiene
laboral y ambiental, dentro del marco de los principios constitucionales y legales vigentes.

I :FUNCIONES ESENCIALES -

1. Velar por la prestacion de los servicios de salud a la poblacién pnvada de la Ilbertad en termmos
de calidad, eficiencia y dignidad.

2. Fijar las politicas que orientan los estudios y diagnosticos sobre la situacion sanitaria de los
establecimientos de reclusién, para adoptar los planes, programas y proyectos que propicien el
mejoramiento de las condiciones de habitabilidad, salubridad y ocupacion de la poblacién privada
de la libertad, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

3. Formuiar los lineamientos para la alimentacion de los sistemas de Informacion necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion de Atencidon en Salud, de conformidad con los criterios
técnicos propuestos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

4. Implementar y velar por el cumplimiento de los planes y acciones de mejora de la dependencia y
la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes en la
Subdireccion de Atencién en Salud, de acuerdo con las directrices y politicas de la entidad.

5. Adoptar y garantizar la implementacion de los programas de salud publica formulados por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social y las acciones de prevencion y promocion definidas en el
Plan de Salud Publica del Sistema Penitenciario, atendiendo a las necesidades de Ila
dependencia y criterios de calidad y eficiencia.

6. Garantizar la vinculacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y la gestion del
aseguramiento (riesgo en salud, prestacion de servicios. garantia de calidad y financiamiento) y
el cubrimiento de patologias no contempladas en el POS a la poblacién privada de la libertad, de
acuerdo con los criterios legales que rigen ia materia.

7. Fijar los criterios para la auditoria, supervision, monitoreo y evaluacion de la prestacién del
servicio de salud en los establecimientos de reclusion y las instituciones prestadoras de servicios
de salud que hacen parte de la red de prestadores de salud del régimen subsidiado del orden
nacional, de acuerdo con los lineamientos de la normativa de ia entidad.

8. Establecer los mecanismos de seguimiento, evaluacién y mejoramiento continuo para las
acciones de salud publica y prevencion del riesgo en los establecimientos de reclusion, de
acuerdo con los con los lineamientos de la Direccién General.

9. Establecer las directrices para la implementacion de acciones de inspeccion, vigilancia y control
de los riesgos fitosanitarios de la cadena de produccion, procesamientos, distribucion y
comercializacion de alimentos dentro de los establecimientos de reclusion, atendiendo a los
criterios técnicos y normativas en la materia.

10, Garantizar el cumplimiento de las politicas del sistema obligatorio de garantia de calidad en las
areas de sanidad de los establecimientos de reclusion y la adopcion y adecuacion de la politica
nacional de salud mental al sistema penitenciario, atendiendo al marco legal relacionado y las
normativas del Ministerio de Salud.

11. Formular los lineamientos para la provisién a la poblacion privada de la libertad, de una
alimentacion de cumpla con las condiciones nutricionales minimas, asi como las estralggias de
promocién de habitos saludables, patrones alimentarios adecuados y fomento de la ancia
materna, en consonancia con los estdndares nacionales e internacionales en la materia.
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12.

13.

14,

15.

16.

Establecer los criterios para la formulacién, implementacién y evaluacién del Modelo de
Administracion del Aseguramiento en Salud en el Instituto, con base en los lineamientos del
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

Formular los criterios para la administracion la base de datos unica de afiliados pertenecientes a
la poblacién privada de la libertad, en consonancia con los procedimientos y los protocolos
vinculados con el proceso correspondiente.

Adoptar el manual técnico para la prestacion de los servicios incluidos en el plan obligatorio de
salud, estableciendo el modelo de atencidn y los mecanismos de referencia y contra referencia
de pacientes, de acuerdo con los criterios técnicos y legales en la materia.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, atendiendo a
criterios de eficiencia y calidad y consultando el marco legal y constitucional vigente.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del cargo de acuerdo los objetivos misionales de la
Entldad

Il . CRITERIQS.DE:DESEMPENO .= oo 50

10.

11.

12.

13.

E! servicio de salud a !a poblacnén privada de la libertad se presta atendlendo a Ias normas
vigentes y los criterios del proceso de atencion integral.

Los criterios para la prestacion del servicio de salud a la pobiacién privada de la libertad se fijan
de acuerdo con principios de calidad, eficiencia y dignidad.

Los estudios y diagndsticos sobre la situacion sanitaria de los establecimientos de reclusion, se
realizan de acuerdo con las directrices y las politicas establecidas por la Subdireccion de
Atencién en Salud.

Los planes, programas y proyectos para €l mejoramiento de las condiciones de habitabilidad,
salubridad y ocupacion de la poblacion privada de la libertad, se elaboran de acuerdo con los
objetivos de la entidad.

Los lineamientos para la alimentacion de los sistemas de Informacién necesarios para el
funcioriamiento de ia Subdireccién de Atencién en Salud, se fijan de conformidad con los criterios
técnicos propuestos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

Los sistemas técnicos de informacién implementados en la dependencia se ajustan al proceso de
gestion de la informacién y sus procedimientos asociados.

Los planes y acciones de mejora de la dependencia se implementan atendiendo a las
necesidades de la dependencia y a criterios de calidad y eficiencia.

La sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes en la
Subdireccién de Atencién en Salud, se soporta en el cumplimiento de acuerdo con las directrices
y politicas de la entidad.

Los programas de salud plblica en los establecimientos de reclusion y las instalaciones de la
entidad se formulan de acuerdo con los lineamientos fijados por e! Ministerio de Salud.

Las acciones de prevencion y promocién definidas en el Plan de Salud Publica del Sistema
Penitenciario se implementan de acuerdo con las necesidades de la dependencia y los criterios
de calidad y eficiencia.

La vinculacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud y la gestidn del aseguramiento
(riesgo en salud, prestacion de servicios. garantia de calidad y financiamiento) se garantiza
ateridiendo a los criterios legales en la materia.

El cubrimiento de las patologias no contempladas en el POS a la poblacién privada de 3 libertad,
se ajusta a las normas penitenciarias en la materia y a los criterios técnicos medicos. \
La auditoria, supervisién, monitoreo y evaluacién de la prestacién del servicio de sal
establecimientos de reclusién, se realiza de acuerdo con los criterios técnicos fijag

P
Pagina 36 de 83 “EL INPEC SOMOS TODOS" @’ Bﬂ&‘

\V/




RESOLUCION NUMERO G C 5 3 ? U DE 3 D D'c ml-l)JA No. 37

“Por la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales pera fos empieos de los

niveles Directivo y Asesor de Ia planta de empleos del Institufo Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC”

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

Subdireccion de Atencién en Salud.

La auditoria, supervisién, monitoreo y evaluacion a las instituciones prestadoras de servicios de
salud que hacen parte de la red de prestadores de salud del régimen subsidiado del orden
nacional, se lleva a cabo de acuerdo con la normativa de la entidad y el marco legal que rige
dicha actividad.

Los mecanismos de seguimiento, evaluacion y mejoramiento continuo para las acciones de salud
publica y prevencion del riesgo en los establecimientos de reclusion se establecen acuerdo con
los con los lineamientos de la Direccion General.

Las acciones de mejoramiento continuo vinculadas con los programas y actividades de salud
publica y prevencion del riesgo, se soportan en las directrices del Sistema de Gestién de Calidad
de entidad y los procesos de evaluacién.

Las acciones de inspeccion, vigilancia y control de los riesgos fitosanitarios de la cadena de
produccidn, procesamientos, distribucion y comercializacion de alimentos dentro de los
establecimientos de reclusion, se llevan a cabo atendiendo a criterios técnicos y protocolos
vigentes.

Los criterios técnicos y las directrices para la inspeccion, vigilancia y control de los riesgos
fitosanitarios de la cadena de produccion, procesamientos, distribucién y comercializacién de
alimentos dentro de los establecimientos de reclusion, se fijan por 1a Subdireccion de Atencion en
Salud de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

El sistema obligatorio de garantia de calidad en las areas de sanidad de los establecimientos de
reclusion se implementa atendiendo a los protocolos médicos y sanitarios vigentes y los
estandares nacionales e internacionales en la materia.

La politica nacional de salud mental al sistema penitenciario, se adopta y evalla atendiendo al
marco legal relacionado y las normativas del Ministerio de Salud.

La alimentacién con condiciones nutricionales minimas se provee a la poblacion privada de la
libertad, de acuerdo estandares nacionales e internacionales en la materia.

Las estrategias de promocion de habitos saludables, patrones alimentarios adecuados y fomento
de la lactancia materna, se formulan de acuerdo con los lineamientos fijados por la Direccién
General y Direccion de Atencion y Tratamiento.

Los criterios para la formulacidn, implementacion y evaluacion del Modelo de Administracion del
Aseguramiento en Salud en el Instituto se fijan por el Subdirector de Atencion en Salud de
acuerdo con las normas internas y el sistema de gestion de calidad de entidad.

La formulacién, implementacién y evaluacion del Modelo de Administracion del Aseguramiento en
Salud en el Instituto, se desarrolla con base en los lineamientos del Ministerio de Salud y
Proteccién Social.

Los criterios para la administracion la base de datos Unica de afiliados al Sistema de Salud
pertenecientes a la poblaciéon privada de la libertad, se definen por el Subdirector de Atencién
Salud de acuerdo con los componentes y objetivos del proceso de atencién integrai.

La base de datos Unica de afiliados al Sistema de Salud pertenecientes a la poblacion privada de
la libertad se administra de acuerdo con el proceso de gestidon de la informacion y sus
procedimientos asociados.

El manual técnico para la prestacién de los servicios incluidos en el plan obligatorio de salud se
adopta de acuerdo con las directrices fijadas por la Direccién General.

El modelo de atencién y los mecanismos de referencia y contra referencia de pacienfes, se
desarrolla de acuerdo con los criterios técnicos y legales en la materia.

Las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia se atienden conguitad
las directrices de la entidad, los objetivos de la dependencia y el marco legal y consﬁ{ iorial
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vigente.

30.El tramite de ias peticiones y consultas relacionadas se realiza con criterios de eficiencia y
calidad.

31. Las funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza vy el
area de desemperio del cargo se desarrollan de acuerdo con los objetivos misionales de Ia
Entidad.

32. Dichas funciones se ejercen bajo criterios de eficiencia y calidad.

Cemiaeg Tl b ot
P ey b T

VL CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Gestion Publica.
Gestion del Sistema de Salud.

Gestién de la Calidad y Modelos de Control

Marco legal carcelario y penitenciario.

Derecho Publico en aspectos vinculados con la prestacién dei servicio de salud.
Cadigo Penitenciario y Carcelario.

Normativa nacional e internacional en materia de prestacion de servicios de saiud.

N ok wN =

V. RANGOO CAMPODEAPLICACION 7~ "~

Subdireccion de Atencion en Salud INPEC.

" VE EVIDENCIAS ~ 77~ =77

De Desempeiio:

Acuerdo de Gestion.

De Producto:

indicadores de mortalidad y morbilidad en internos.

De Conocimiento:

Entrevista y andlisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestién de servicios de salud

EST UDIOS

Titulo profeswnal en el area de Ias Clenmas de Ia Sesenta (60) meses de expenenma profesnonal
Salud. relacionada con las funciones del empleo

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines a las funciones del
empleo

"No Aplica ' No Aplica

AREA: DIRECCION DE AiﬂlﬁENc:éN Y TRATAMIENT
~ PSICOSOCIAL

— 1. PROPOSITOPRINGIPA

Dirigir y Administrar de acuerdo con Ias pohttcas institucionailes y Iaﬂnormatlwdad v;gente Ios planes para
el desarrollo de los proyectos y programas de resocializacién de la poblacion privada de la libertad,
sindicados y condenados, a través del deporte, la recreacién y cultura, |a atencion social y la asisﬁncia
espiritual.

R | FUNCIONES ESENCIALES

\”,
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10.

11.

12.

13.

14.

privada de la libertad, sindicados y condenados, en relacion con sus dimensiones cognitivas,
afectivas y sociales, de acuerdo a los lineamientos establecidos instituciones.

Formular los lineamientos para la atencion e intervencion psicolégica penitenciaria, de acuerdo a
las politicas de tratamiento establecida por la Institucion.

Liderar con las Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusion, la ejecucion de
proyectos y programas tendientes al mejoramiento de las condiciones psicosociales de la
poblacion privada de la libertad, cumpliendo con la Ley 65 de 1993.

Disefar y elaborar, los proyectos y programas tendientes a la atencion psicosocial de la poblacion
privada de la libertad, siguiendo los lineamientos establecidos por la Institucion.

Gestionar recursos para la implementacion y ejecucion de proyectos y programas de atenciéon
psicosocial.

Aprobar y optimizar metodologias para la ejecucién y desarrollo de las actividades de las
entidades 0 personas que apoyan el tratamiento de la poblacion privada de la libertad en lo
relacionado con programas de atencion psicosocial.

Propiciar {a vinculacion y participacion de entidades externas, puablicas o privadas del orden, local,
regional, nacional e internacional, para la ejecucion de los proyectos y programas de atencion
psicosocial.

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

Establecer las directrices para la atencién de internos pertenecientes a grupos minoritarios, por
presentar condiciones de riesgo de exclusion social.

Definir y Formular, acciones que garanticen la libertad religiosa y de cultos de la poblacion
privada de la libertad y su familia.

Definir con el instituto colombiano de Bienestar Familiar la atencién integral a menores de 3 afios.
Hijos de internas que viven con sus madres en los establecimientos de reclusion.

Aprobar e implementar planes y programas de cooperacion interinstitucional para el manejo
psicosocial de los internos y sus familias.

Coordinar con la Oficina de sistemas de informacion el procesamiento de la informacion requerida
para el desarrollo de los procesos liderados por la subdireccion de atencion psicosocial, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.
Desarroliar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la natura!eza y el area de desempeﬁo del cargo para lograr [0s objetlvos m:s:onales de Ia Entidad

Il.” CRITERIOS'DE: DESEMPENO *

La seleccién de proyectos con dimensiones cognitivas, afectwas y socnales perm:ten diseﬁar
programas que mejorar la calidad de vida de los internos y cumple con las directrices
institucionales, establecidas.

El desarrollo de programas de Intervencion psicologica penitenciaria, mejorar las capacidades de
los internos y abordan problematicas especificas que puedan haber influido en su
comportamiento delictivo anterior, siguiendo las politicas de tratamiento, establecida por la
Institucién.

El fortalecimiento del vinculo familiar de los internos, la asistencia espiritual y religiosa, el
desarrollo fisico y cultural, por medio de la ejecucion de proyectos, mejora las condiciones
psicosociales de los internos, cumpliendo con las normas establecidas en la Ley 65 de 1993.

La formulacion coordinada con las Direcciones Regionales y los Establecimientos de Reclusion,
de los proyectos psicosociales, permite fijar prioridades y trabajar de manera cogydinada,
alcanzando los objetivos propuesto por la Institucion.
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5. La evaluacidon de la ejecucién de proyectos y programas tendientes al mejoramiento de las
condiciones psicosociales de la poblacion privada de la libertad, arroja informacion para la toma
de decisiones, mejorando la eficacia del proyecto, cumpliendo de esta menara con las politicas
establecida en la institucion.

6. Los programas establecidos promueven la sana convivencia y minimizan los factores de violencia
en los establecimientos de reclusion.

7. El desarrollo de alianzas estratégicas, permite Gestionar recursos para la implementacién y
ejecucion de proyectos y programas de atencion psicosocial.

8. El desarrollo de alianzas estratégicas con actores externos le permite a la Instituciéon unir fuerzas
para lograr mejores resultados en la atencién psicosocial de la poblacion interna.

9. La aplicacién de técnicas para el desarrollo de actividades y administracion del personal que
ejecuta los programa de atencion psicosocial, permite mejorar la calidad de los servicios
prestados, obteniendo una mejor ejecucion de los programas psicosocial.

10. El seguimiento de los funcionarios que ejecutan actividades psicosociales, permite identificar el
efecto/beneficio de sus intervenciones en los programas y proyectos permitiendo trabajar de
manera coordinada, alcanzando los objetivos propuesto por la Institucién.

11. La gestion de convenios con de entidades externas, publicas o privadas del orden, local, regional,
nacional e internacional, fortalecen la ejecucion de los proyectos y programas de atencion
psicosocial.

12.La correcta identificacion de las necesidades de recursos materiales y humanos de las
Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion, permite hacer uso eficiente y cumplir
con los estandares de calidad de los servicios psicosocial penitenciario.

13. La identificacion de recursos y capacidades permite diagnosticar los puntos fuertes sobre los que
se debe apoyar la estrategia y minimizar los puntos débiles, formulando estrategias que explotan
los principales recursos y capacidades de la Institucién, asegurando que los recursos y
capacidades se estan empleando adecuadamente.

14. Los lireamientos establecidos para la atencion a grupos minoritarios protegen la salud mental y el
bienestar psicosocial de los internos con riesgo de exclusion.

15. Las actividades deportivas, recreativas y culturales dirigidas a los internos, promueven la sana
convivencia y minimizar los factores de violencia en los establecimientos de reclusion.

16. Los programas aprobados garantizan la libertad religiosa y de cultos de la poblacion interna,
siguiendo las politicas de atencién y tratamiento de |a institucion.

17. Las politicas definidas con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, Establecen mecanismos
que fortalecen los vinculos entre los internos y su familia.

18. Los lineamientos de alimentacién del sistema de informacion de dependencia, permiten disefar
programas y proyectos viables a los objetivos de la institucién

19. Las demas funciones asignada por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el 4rea de desempefio son desarroliadas para lograr el cumplimiento de los objetivos misionales
de la Entidad.

- ‘ —IV. CONOCIMIENTOS:ESENCIALES. - -

1. Gerencia en Tratamiento Penitenciario.

2. Manejo de poblaciones vulnerables.

3. Manejo general en normatividad de educacion y salud. N

4. Alianzas estratégicas. )

5. Derechos Humanos.

6. Ley 65 de 1993.

v.vf::..;RANGG-O:"cAM'PO%in'E?ABLIGAQ_IGN:‘%‘ ]
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Subdireccion de Atencion Psicosocial INPEC.

VI. EVIDENCIAS ™~

De Desempeiio:

- Acuerdo de Gestion
-Observacion real o simulada en el puesto de trabajo de los desempefios del punto 5y 7.

De Producto:

-Convenios Firmados, alianzas establecidas, panes, programas y proyectos presentados y ejecutados.
-Porcentaje de poblacién atendida

-Sistema de informacion actualizado.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evaliuie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestion de atencmn p31coso<:1al

:;:r;:i.REQUISITGS

ESTUDIGS* e

Titulo profes:onal del  nucleo baS|co de Sesenta (60) meses de expenenma profesional
conocimiento en Deportes, Educacién Fisica y | relacionada con las funciones dei empleo.
Recreacién, Psicologia o Trabajo Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines a las funciones del
empleo y

NoAleca T o NoApInca

AREA DIRECCION ESCUELA DE FORMACIO

~ PROPOSITOPRINCIPAL

Dirigir y controlar Ia formulacnon diseno e implementacién de p0|ltlcas relacionadas con el desarrollo
académico de los programas de formacion, capacitacién e investigacion dirigidos a los servidores de ias

Direcciones de Atencién y Tratamlento y Custodia y Vigilancia.
SRR N FUNCl.IﬂE "ESEN '

-
-
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10.

11.

. Proponer a la Direccién Escuela de Formacion las politicas institucionales en materia de

induccion, formacién, capacitacion y actualizacién del personal de atencién y tratamiento, y de
custodia y vigilancia.

Dirigir y controlar el disefio, desamollo y ejecucion de los programas académicos para la
formacién, capacitacién, actualizacion, entrenamiento y reentrenamiento del personal de la
Direccién Escuela de Formacion, Cuerpo de Custodia y Vigilancia y Atencién y Tratamiento que
asi lo requiera.

Liderar la definicién de metodologias pedagogicas acorde con los programas académicos y
poblacion objetivo.

Guiar la definicidn de instrumentos y herramientas que permitan evaluar & implementar acciones
correctivas para el cumplimiento de los objetivos propuestos en los programas académicos.
Dirigir la definicién de estrategias para socializar al interior y exterior de la enfidad las
investigaciones realizadas por la Subdireccion en el ambito penitenciaria y carcelario.

Liderar y promover la realizacion de eventos académicos nacionales e internacionales acordes
con los objetivos de la Direccién Escuela de Formacién y la Entidad.

Dirigir la implementacién y actualizacion de los sistemas de informacién necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccién Académica, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Oficina de Sistemas de informacién.

Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

Liderar en la Subdireccién Académica la aplicacién de los lineamientos emitidos por la entidad,
relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Institucional y sus
componentes.

Liderar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de la Subdireccién Académica.

Las demas funciones que le sean asignadas por ia Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza deI cargo

Las polmcas mstntucaonales en matena de lI‘IdUCCIOI'l formaclén capacltacnén y actuahzacnon deI
personal de Custodia y Vigilancia y Atencién y Tratamiento se elaboran teniendo en cuenta los
lineamientos generales y la normativa vigente.

Los programas académicos para la formacién, capacitacion, actualizacion, entrenamiento y
reentrenamiento del personal de la Direccion Escuela de Formacién, Cuerpo de Custodia y
Vigilancia y Atencién y Tratamiento es dirigido Yy controlado de acuerdo con las politicas
institucionales pertinentes y la normatividad respectiva.

La definicion de metodologias pedagégicas se lidera teniendo en cuenta su pertinencia con ios
programas académicos, poblacion objetivo, estilos cognitivos y modalidad educativa (presencial,
virtual o blended), de acuerdo con la normatividad que aplique para el caso.

Los instrumentos y herramientas que permitan evaluar e implementar acciones correctivas para el
cumplimiento de los objetivos propuestos en los programas académicos son disefiados con base
en los lineamientos establecidos por el Sistema Institucional de Calidad y demas politicas
internas y/o externas.

Los programas académicos ofrecidos por la Escuela son aprobados, certificador y/o acreditados
acorde con la politica de Calidad institucional y normatividad vigente para las instituciones para el
trabajo y el desarrollo humano.

Los perfiles del personal docente se definen acorde con los programas académicos a ofrecer por
la Escuela y las politicas institucionales.

Los estudios e investigaciones en el ambito penitenciario y carcelario y sus pectivas
publicaciones son direccionados de acuerdo a los lineamientos intemos y la nopmativid
relacionada. /d
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8. Las estrategias para socializar al interior y exterior de |a entidad las investigaciones realizadas en
el ambito penitenciario y carcelario se definen con base en los procesos y procedimientos
institucionales.

9. Los eventos académicos nacionales e internacionales se promueven con base en los criterios de
calidad y pertinencia.

10. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se formulan, controlan y dirigen de
acuerdo con lo establecido los procesos y procedimientos institucionales.

11. Los sistemas de informacién requeridos para el desarrollo de las acciones de la Subdireccion,
son direccionados de conformidad con las necesidades y los lineamientos establecidos por la
Oficina de Sistemas de Informacioén.

12. La atencion a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
ias dlrectrlces |nst|tu0|onales

- IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Formulacion, diseiio, |mplementac:|on y evaluacion de politicas, planes programas y proyectos
Sistema de Gestion de Calidad.

Formulacién y creacién de curriculos académicos flexibles y metodologias pedagogicas.
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 aprobacion, certificacion y acreditacion de programas

e S ad

academlcos y de investigacion nacional e internacional.
" V. RANGO O CAMPO:DE APLICACION:

Subdireccién Académica INPEC.

VI.  EVIDENCIAS

De Desempeiio:
-Acuerdo de Gestion
-Observacién real o simulada en el puesto de trabajo

De Producto:

-Servidores publicos del cuerpo de custodia y vigilancia capacitados

-Guisas o protocolos pedagégicos definidos e implementados

-Sistema de informacion actualizado y en funcionamiento

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia

pedagogica.

' : - VII.-REQUISITOS - - 3
‘Estudios TR i e Experienma

Titulo profesional del nucleo basico de Sesenta (60) meses de experiencia profeswnal
conocimiento en Educacion, o Administracion | relacionada con las funciones del empleo.

Publica, Administracion de Empresas,
Administracién Policial, o Psicologia.

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

No‘ Apilca |

No Aplica
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AREA: DIRECCION ESCUELA DE FORMACION / SUBDIRECCION@SECRETARIA T
' - ACADEMICA(1)

i PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y controlar el funcionamiento y operacién de la Escuela de Formacmn de conformldad
con los procesos, procedimientos y planes institucionales.

FUNCIONE' ;"ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de aprobacién, certificacién y/o acreditacion de los programas académicos
ofertados por la Direccion Escuela de Formacion, ante las entidades competentes.

2. Planear y programar las necesidades de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento y
operacion de la Direccién Escuela de Formacion.

3. Liderar el suministro y control de bienes y servicios asignados a la Escuela para su operacion y
funcionamiento.

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

Direccion Escuela de Formacion, acorde con la informacién suministrada por la Subdireccién

Académica.

Dirigir la formulacion de los reglamentos docente y estudiantil y garantizar su cumplimiento.

Garantizar la actualizacién del historial académico y registro de calificaciones de los estudiantes.

Supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de los convenios y programas formativos de

cooperacidn nacional e internacional que sean suscritos por la Escuela de Formacion.

8. Dirigir y organizar las acciones necesarias para 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 Escuela.

9. Liderar la formulacién e implementacion del sistema de evaluacién de los programas académicos
y los servicios ofrecidos por la Direccién Escuela de Formacién.

10. Dirigir la implementaciéon y actualizacion de los sistemas de informacidén necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion Secretaria Académica, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

11. Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

12. Liderar en la Subdireccion Secretaria Académica la aplicacién de los lineamientos emitidos por la
entidad, relacionados con la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Institucional
¥ sus componentes.

13. Liderar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de la Subdireccién.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

NoG

Ill. CRITERIOS DE DESEMPENO.

1. La aprobacion, certificacién y/o acreditacién de los programas académicos se realiza de manera
oportuna y acorde con la normatividad vigente.

2. Los bienes y servicios requeridos para los funcionarios de la Escuela son gestionados y
suministrados de manera oportuna y acorde con los lineamientos institucionales.

3. Las constancias y certificaciones académicas son emitidas de manera oportuna y cumplimiento
las directrices de la entidad.

4. Los reglamentos docente y estudiantii son formulados e implementados de
necesidades de la Escuela.

5. El registro de calificaciones y el historial académico de los estudiantes se r
lineamientos e instrumentos institucionales.

6. Los convenios y programas formativos de cooperacién nacional e internacion, s i q‘m
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controlados de acuerdo a las directrices institucionales.

7. Las solicitudes de procesos de formacion y capacitacion requeridos por organismos nacionales e
internacionales, son atendidos de manera oportuna y acorde con las politicas institucionales.

8. La evaluacion y autoevaluacién a los programas académicos y los servicios ofrecidos por la
Escuela se realiza de manera oportuna, confiable y teniende en cuenta los instrumentos vy
herramientas institucionales.

9. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se formulan, controlan y dirigen de
acuerdo con lo establecido los procesos y procedimientos institucionales.

10. Los sistemas de informacion requeridos para el desarrollo de las acciones de la Subdireccion,
son direccionados de conformidad con las necesidades y los lineamientos establecidos por la
Oficina de Sistemas de Informacion.

11. La atencion a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las dlrectnces institucionales.

_IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES -

Educacién para el Desarrollo y el Trabajo (MEN).

Aprobacion, certificacion y/o acreditacion de programas académicos.
Convenios de cooperacion técnica.

Modelos de evaluacion y autoevaluacién educativa y publica.

N =

- V. RANGOQ-Q:CAMPO'DE APLICACION -

Subdireccién de Secretaria académica de la Escuela de Formacién INPEC

_ V1. EVIDENCIAS -

De Desempeiio:

-Acuerdo de Gestion

-Observacion real o simulada en el puesto de trabajo

De Producto:

-Servidores piblicos del cuerpo de custodia y vigilancia capacitados

-Guisas o protocolos pedagdgicos definidos e implementados

-Sistema de informacion actualizado y en funcionamiento

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
apoyo pedagoglco

VII REQUISITOS

Estudios : v Expersencla

Titulo profesional del nucleo bastco de Sesenta (60) Mmeses de experiencia profes:onal
conocimiento en Educacion, o Administracion | relacionada con las funciones del empleo.

Publica, Administracién de Empresas,
Administracién Policial, o Psicologla.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en dreas afines a las funciones del

empleo y

NdApIica" ' T NoApllca

'
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7. SUBDIRECTOR OPERATIVO

-~ IDENTIFICACION -
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector Operativo
Codigo: 0150
Grado: 19
N° de cargos: 2
Dependencia: Subdirecciones Operativas
Cargo del Jefe inmediato: Director de Gestidn corporativa
AREA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIV SQBDIRECCI.N
& HUMANO (1

“PROPOSITO PRINCIPAL -

Planear y gestionar el modelo de gestlén del talento humano bajo cr:tenos de mentocracna y con base en
la normatividad vugente las politlcas necesidades y expectativas del INPEC

~IIl. - FUNCIONES ESENCIALES: = =

1. Liderar Ia |mplementacu5n del Sistema de Carrera Admmlstratwa en el Instltuto acorde con Ias
disposiciones vigentes.

2. Dirigir la formulacién de estrategias, planes, programas y proyectos que propendan por el
mejoramiento del clima organizacional y el fortalecimiento de la cultura organizacional en la
Entidad.

3. Garantizar la implementacion de 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. Controlar y validar los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y
demas movimientos que sean necesarios del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

5. Liderar la formulacién e implementacion del 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. Dirigir el sistema institucional de evaluacién del desemperio de los funcionarios de la entidad,
acorde con la normatividad vigente.

8. Dirigir la implementacién, actualizacién y evaluacién del registro sistematizado de los Recursos
Humanos, acorde con los sistemas de informacién de la entidad.

9. Liderar la formulacion y monitorear la implementacion de la politica del talento humano en la
entidad.

10. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los manuales de funciones y competencias laborales de la
Entidad, de conformidad con las normas vigentes.

11. controlar la custodia y organizacién de las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios
de la entidad.

12. Dirigir la implementacién de acciones para garantizar la legalizacion y registro de las novedades y
situaciones administrativas del personal del Instituto de manera oportuna.

13. Liderar las acciones pertinentes para garantizar la entrega de beneficios salariales y
prestacionales al personal de planta, de manera oportuna y ajustada a la normatividad vigente.

14. Dirigir la implementacién y actualizacion de los sistemas de informacion necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion, de conformidad con los lineamientos estailecidos por la
Oficina de Sistemas de Informacién.

15, Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

16. Liderar en la Subdireccion Académica la aplicacién de los lineamientos emitidos pgr el Instituto,
relacionados con la impiementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Instit io/nzky/(uos
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17.

18.

componentes.

Liderar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consuitas relacionadas con asuntos
de la Subdireccion.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El sistema de carrera se aplica de acuerdo a lo establecido en el Decreto 407 de 1994 y Ley 909
de 2004 y sus decretos reglamentarios.

2. Los planes, programas y proyectos para el mejoramiento del clima organizacional y el
fortalecimiento de la cultura organizacional en la Entidad, se formulan acorde con las
necesidades institucionales.

3. Las politicas, planes, programas y proyectos para la administracién y desarrollo del Talento
Humano de la Entidad son formulados de acuerdo con las normas que regulan la materia.

4. Los traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas movimientos necesarios del
Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia se controlan y validan a través de los
procedimientos e instrumentos definidos por la entidad y acorde con la normatividad vigente.

5. Los lineamientos para la implementacion del programa de salud ocupacional son fijados
atendiendo las necesidades del Instituto, del talento humano y normatividad vigente.

6. Las acciones de monitoreo y evaluacién de la pertinencia de los cargos con los perfiles
ocupacionales de la planta de empleos de la entidad, se realiza de acuerdo a las necesidades de
la entidad.

7. El sistema de evaluacion del desempefio es aplicado en la Institucion de conformidad con la
normatividad establecida.

8. El sistema de informacion de talento humano de la entidad, es actualizado de manera oportuna y
contribuye a la formulacion de programas internos y la toma de decisiones relacionada con la
gestién del talento humano.

9. Los manuales de funciones y competencias laborales de la Entidad se elaboran y ajusta de
conformidad con las normas vigentes.

10. Las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios se controlan de acuerde a los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

11. La politica de Talento Humano del Sector se enmarca dentro de {a legislacion nacional sobre la
materia.

12. Los beneficios salariales y prestacionales para el personal de planta y honorarios de contratistas
son tramitados de manera oportuna y ajustada a la normatividad vigente.

13. La atencion oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la
Subdirecciones es dirigida con base en los criterios establecidos para ello.

: 77 V., CONOCIMIENTOS ESENCIALES =

1. Constitucion Politica

2. Ley 909 de 2004 y normatividad reglamentaria

3. Decreto 407 de 1994 y normatividad reglamentaria.

4. Ley 65 de 1993.

5. Cédigo Contencioso Administrativo.

6. Ley General de Archivo 594 de 2000.

7. Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral

8. Administracién y desarrollo de talento humano en el sector publico.

9. Factores salariales y prestaciones del INPEC.

10. Politicas publicas de capacitacién.

11. Salud ocupacional.

12. Seguridad social.

’
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13. Sistema de gestion de calidad.
14. Derecho laboral.

V1. . RANGO O CAMPO DE:APLICACION

Entidades pablicas que se rigen por el Sistema General de Carrera y sistema especial de origen legal.

“VII; EVIDENCIAS

De desempeiio:

Acuerdo de Gestion

De producto:

-Plan de Accién de Recursos Humanos

-Procesos y procedimientos de gestion del talento humano estandarizados

-Vacantes cubiertas por concurso de méritos

De conocimiento:

Entrevista y andlisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestion del talento humano y empleo puthO

Vill._REQUISITOS "

ESTU DIOS

Titulo de formacion profeswnal en Admlmstramén Sesenta (60) meses de expenencva profeswnai
Publica o Derecho, Psicologia o Trabajo Social. relacionada.

Titulo de especializacién en areas afines a las
funciones.

No Aplica |

PROPOSIT’O PRINCIPAL :

Establecer objetivos directrices y resultados periddicos de gestion a partlr de Ia aphcacnon de las polltlcas
y normas que regulen el régimen de contratacion estatal y velar por la adecuada direccion de la
dependencia dentro de los pardmetros de la funcién pudblica.

“FUNCIONES:ESENCIALES -

1. Disefar, realizar y evaluar Ios aspectos contractuales de la Entldad en coordmamon con |a
Oficina Asesora Juridica.

2. Controlar los registros de los documentos relacionados con los contratos celebrados por la
entidad, suministrando la informacién a la Procuraduria General de la Nacién u otra autoridad
competente, cuando lo soliciten.

3. Supervisar los tramites y procedimientos relacionados con la gestién contractual de la entidad,
con base en los estudios de conveniencia y oportunidad elaborados por las dependencias y por el
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC, en concordancia con las normas vigentes
sobre la materia.

4. Revisar los actos administrativos requeridos dentro de la gestién contractual para efectos de su
correspondiente fima.

5. Aprobar las pélizas de garantia y sus modificaciones y vigilar el estado de su vigencia.

6. Velar por la eficaz aplicacién de las diferentes normas relativas a la contrataion estatal,
procurando unidad de criterio para su interpretacion y aplicacion.

7. Apovyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contrat lebrados ||
por la Entidad.
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8. Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el
desarrollo funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su ambito.

9. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestlon Institucional y sus
componentes.

10. Dirigir los comités semanales de coordinacion.

11. Analizar y elaborar presentaciones, documentos y soportes para los comités con entes externos

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.

14. Atender las peticiones y consuitas 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.

Il CRITERIOS DE:DESEMPENO:

1. La Gestion de aseguramlento de la calidad y los mecanismos de control estan de acuerdo con Ias

directrices Institucionales.

La aplicacion de herramientas adecuadas contribuye al logro de los objetivos.

3. El conocimiento de la normatividad es una herramienta imprescindible para proteger los principios
de la contratacion estatal.

4. Los equipos, elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o electronico a su
cargo se mantienen en éptimas condiciones y los mecanismos para la conservacion, el buen uso,
evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos segun los protocolos establecidos por la
entidad.

5. El ¢jercicio del sistema de gestién de calidad y de control interno del ambito de sus competencias
son garantizadas siguiendo las directrices institucionales.

6. Las demas funciones que le asigna el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo,
son realizadas de acuerdo con las necesidades de la Subdireccion.

N

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES |

1. Sistemas de Desarrollo Administrativo.

2. Cdédigo Contencioso Administrativo.

3. Ley 80 de 1993.

4. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion
estatal.

5. Ley 1150 de 2007.

B.

Constitucion Politica de Colombia.

V. ‘RANGO.0 CAMPO DE APLICACION -

Entidades publicas del orden nacional

VI. EVIDENCIAS ~

De desempeiio:
Acuerdo de Gestidon

De producto:

Plan de Accién de la Subdireccion

De conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia
contratacion estatal.

"ESTUDIOS
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Titulo de formacién profesional en Derecho o | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Administracion Publica o Administracién de | relacionada.
empresas.
Titulo de especializaciéon en areas afines a Ias
funciones.

Nd Apllicé -~ ’ J—‘No Api|ca o

8. DIRECTORES DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

"I IDENTIFICACION .- ..

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director de Establecimiento de Reclusion
Cadigo: 0195
Grado: v
N° de cargos: Veintidés (22)
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional
- S "ESTABLECIMIENTOS DE RECL us:é

AREA

Il. PROPOSITOPRINCIPAL

Liderar la efectlva |mpiementa0|on de los planes, programas, proyectos act:wdades Yy normas
relacionadas con la gestion y administracién de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de acuerdo a
las disposiciones del nlvel centrai

Il _FUNCIONES ESENCIALES: -

1. Liderar en Ios Establemmlentos de Reclusion a su cargo, la ejecucion de las medldas de custod|a
y vigilancia a las personas privadas de la libertad, velando por su integridad, seguridad, el respeto
de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Dirigir la ejecucién de 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 a la poblacién privada de la libertad, en los establecimientos de reclusion a su
cargo.

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

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

5. Verificar que se cumplan los procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso,
permanencia y retiro de la pobiacién privada de ia libertad en el Establecimiento de Reclusién y
comunicar las novedades a la Direccién Regional que le corresponda.

6. Implementar las medidas necesarias para conservar el orden penitenciario y carcelario dentro de
los Establecimientos de Reclusién a su cargo.

7. Dirigir la implementacién de los procedimientos y actividades definidos por la entidad para la
administracion, desarrollo y fortalecimiento del talento humano en los Establecimientos de
Reclusion a cargo, en el marco de sus competencias.

8. Comunicar de manera oportuna a las autoridades competentes el ingreso y salida de\§ poblacién

privada de |a libertad L
8. Validar y presentar ante la Direccién Regional correspondiente las necesidades Ye t,aleﬁl/
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10.

humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de los
Establecimientos de Reclusion a su cargo.

Verificar la implementacion y actualizacion de los sistemas de informacién a cargo de los
Establecimientos de Reclusion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina
de Sistemas de Informacion.

11. Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

12. Liderar en los Establecimientos de Reclusién a cargo, la aplicacion de los lineamientos emitidos
por la entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién
Institucional y sus componentes.

13. Liderar la atencioén oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de los Establecimientos de Reclusién a cargo.

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

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV. .CRITERIOS.-DE DESEMPENO. - - . ' :

1. Las medidas de custodia y wgilanma a las personas privadas de la Ilbertad se ejecutan de
acuerdo a las medidas impuestas per autoridad judicial.

2. Los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacién y tratamiento penitenciario, se
implementan en el Establecimiento de Reclusion de acuerdo a los lineamientos institucionales.

3. La pena de prision de la poblacion condenada privada de la libertad, v la medida de
aseguramiento de la poblacion procesada privada de la libertad, se implementa acorde con las
disposiciones judiciales.

4. La poblacién privada de la libertad recibe oportuna y claramente la informacion sobre el régimen
del establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Los procesos y procedimientos para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacion privada de la
libertad, se implementa en el Establecimiento de Reclusion, acorde con las disposiciones
institucionales.

6. El orden penitenciario y carcelario dentro de los Establecimientos de Reclusion a su cargo, se
mantiene de manera adecuada y acorde con los lineamientos institucionales

7. Los procedimientos y actividades para la administracién, desarrollo y fortalecimiento del talento
humano en los Establecimientos de Reclusion a cargo, se realizan acorde con los lineamientos
institucionales

8. FElingreso y salida de la poblacion privada de la libertad, se informa de manera oportuna y clara a
las autoridades competentes.

9. Las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de los Establecimientos de Reclusiéon a su cargo, se consolidan y presentan de
manera oportuna.

10. Las acciones de mejora a los planes de |la dependencia se aprueban y controlan de acuerdo a los
indicadores y evaluaciones de los mismos.

11.Los sistemas de informacién operados por los Establecimientos de Reclusion a cargo, son
alimentados de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de
Informacion.

12. La atencidn a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las d:rectrlces institucionales.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES  ~~— - - a0

1. Gerenciay gest:én publica.

2. Cadigo unico disciplinario.

3. Decreto 407 de 1994.
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4. Ley 65 de 1993.

5. Gestion de la inversion publica.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Gestion administrativa.

8. Derechos Humanos.

9. Politica Penitenciaria y Carcelaria.
10. Gestion del talento humano.

~VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Establecimientos de Reclusion (ERON) INPEC

VIl. ‘EVIDENCIAS -

De Desempeiio:

-Acuerdo de Gestion

-Observacion del desempefio real o simulado.

Producto:

-Registro de las medidas de custodia y vigilancia, pena de prision y medida de aseguramiento de las
personas privadas de la libertad.

-Indicadores de ejecucion e impacto de los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitaciéon y
tratamiento penitenciario

-Informes de la situacion del Establecimiento de Reclusion

-Evaluacién de planes, programas y proyectos a cargo del Establecimiento de Reclusion
-Reportes de ingreso y salida de la poblacion privada de |a libertad.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evaile antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestién de un establec:m:ento de reclu5|on

VIII REQUIS 0

“ESTUDIOS EXPERIENClA

Titulo universitario en Administracion Publlca Veinticuatro (24) meses de exper:enma profes:onal
Administracion Financiera, Administracion de | relacionada.

Empresas, Administracion Policial, Administracion
de Negocios Ciencias Politicas, Ciencias Militares,
Derecho, Economia, Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en ciencias
sociales, Licenciatura en administracion y
planeacién, Psicologia, Sociolegia, Trabajo Social.
Titulo de especializacion en temas afines con las
funmones a desempenar

I AT

No Apllca | — - No Apllca B
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I. . IDENTIFICACION - -
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director de Establecimiento de Reclusién
Cédigo: 0195
Grado: i
N° de cargos: Veintisiete (27}
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

AREA ‘ESTABLECIMIENTOS DE RECL_LIS_K?N

Il. "PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la efectiva implementacion de los planes, programas, proyectos, ac’awdades y normas
relacionadas con ia gestion y administracion de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de acuerdo a

las disposiciones del nivel central.

- FUNCIONES ESENCIALES -

1.

10.

1.
12.

13.

14.

Liderar en Ios Establemmlentos de Reclusidén a su cargo, la ejecuc:on de las medldas de custodla

y vigilancia a las personas privadas de la libertad, velando por su integridad, seguridad, el respeto

de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

Dirigir la ejecucién de los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacién y tratamiento

penitenciario, procurando la proteccion a la dignidad humana, las garantias constitucionales y los

derechos humanos a ia poblacion privada de la libertad, en los establecimientos de reclusién a su

cargo.

Garantizar la ejecucion de 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.

Verificar que se brinde a la poblacién privada de la libertad ia informacién apropiada sobre el

régimen del establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los

procedimientos para formular peticiones y quejas.

Verificar que se cumplan 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 Direccion Regional que le corresponda.

implementar las medidas necesarias para conservar el orden penitenciario y carcelario dentro de

los Establecimientos de Reclusion a su cargo.

Dirigir la implementacién de los procedimientos y actividades definidos por la entidad para la

administracion, desarrollo y fortalecimiento del talento humano en los Establecimientos de

Reclusién a cargo, en el marco e sus competencias.

Comunicar de manera oportuna a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacion

privada de {a libertad.

Validar y presentar ante la Direccidn Regional correspondiente las necesidades de talento

humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de los

Establecimientos de Reclusion a su cargo.

Verificar la implementacion y actualizacion de los sistemas de informaciéon a cargo de los

Establecimientos de Reclusién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina

de Sistemas de Informacién.

Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

Liderar en los Establecimientos de Reclusion a cargo, la aplicacion de los lineamientos emitidos

por la entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestigr
Institucional y sus componentes
Liderar la atencion oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadag
de los Establecimientos de Reclusion a cargo. . X
Asistir a las reuniones y/o comités que le sean asignados.
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15. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS:DE DESEMPENO

1. Las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad, se ejecutan de
acuerdo a las medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacién y tratamiento penitenciario, se
implementan en el Establecimiento de Reclusién de acuerdo a los lineamientos institucionales.

3. La pena de prision de la poblacion condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de ia poblacion procesada privada de la libertad, se implementa acorde con las
disposiciones judiciales.

4. La poblacion privada de la libertad recibe oportuna y claramente la informacién sobre el régimen
del establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Los procesos y procedimientos para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacion privada de la
libertad, se implementa en el Establecimiento de Reclusién, acorde con las disposiciones
institucionales,

6. El orden penitenciario y carcelario dentro de los Establecimientos de Reclusién a su cargo, se
mantiene de manera adecuada y acorde con los lineamientos institucionales.

7. Los procedimientos y actividades para la administracién, desarrollo y fortalecimiento del talento
humano en los Establecimientos de Reclusion a cargo, se realizan acorde con los lineamientos
institucionales.

8. Elingreso y salida de la poblacion privada de la libertad, se informa de manera oportuna y clara a
las autoridades competentes.

9. Las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de los Establecimientos de Reclusién a su cargo, se consolidan y presentan de
manera oportuna.

10. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se aprueban y controlan de acuerdo a los
indicadores y evaluaciones de los mismos.

11. Los sistemas de informacion operados por los Establecimientos de Reclusién a cargo, son
alimentados de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de
Informacién. :

12. La atencién a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES =~ == -

Gerencia y gestion puablica.
Cédigo anico disciplinario.
Decreto 407 de 1994,

Ley 65 de 1993.

Gestion de la inversidn publica.
Sistema de Gestién de Calidad.
Gestidén administrativa.

Derechos Humanos,

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

SPoNOORA WM

" VI.-RANGO.O.CAMPO DE APLICACION - - .

Establecimientos de Reclusion (ERON) INPEC

VI EVIDENCIAS =~ .-~ -

De Desempeiio:

3

’ OP 11-001-11 VO3
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-Acuerdo de Gestiodn
-Observacion del desemperio real o simulado.

Producto:

-Registro de las medidas de custodia y vigilancia, pena de prisién y medida de aseguramiento de ias
personas privadas de la libertad.

-Indicadores de ejecucion e impacto de los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacién y
tratamiento penitenciario

-Informes de la situacion del Establecimiento de Reclusién

-Evaluacién de planes, programas y proyectos a cargo del Establecimiento de Reclusién

-Reportes de ingreso y salida de la poblacién privada de Ia libertad.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evaliie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestion de un estable0|m|ento de reclusuSn

ESTU IIOS

Titulo profesional en Administracién Publlca Veinte (20) meses de experlenCta profesmnal
Administracién Financiera, Administraciéon de | relacionada.

Empresas, Administracién Policial, Administracién
de Negocios Ciencias Politicas, Ciencias Militares,
Derecho, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en ciencias
sociales, Licenciatura en administracion vy
planeacioén, Psicologia, Sociologla, Trabajo Social.
Titulo de especializacién en temas afines con las

funcnones a desempenar

No Aphca 4 | B JNo Aphca

|. IDENTIFICACION .
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director de Establecimiento de Reclusion
Codigo: 0195
Grado: i
N° de cargos: Cuarenta (40)
Dependencia: ERON en donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato Director Regional _ _

CLUSION

AREA ‘_ESTABLEGIMIEN*T@' ;

Liderar la efectiva |mplementac:6n de los planes programas proyectos actnwdades y normas
relacionadas con la gestién y administracién de los Establecimientos de Reclusién a cargo, de acuerdo a

las disposiciones del n:vel central

1. FUNCIONES'ESENCIALES

1. leerar en Ios Establecmentos de Reclusién a su cargo, la EjECLiCIOI'I de las medldas de custodla
y vigilancia a las personas privadas de la libertad, velando por su integridad, seguridad, el respeto
de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judiciz

cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.
16.

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

Verificar que se brinde a la poblacién privada de Ia libertad la informacion apropiada sobre el
regimen del establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

Verificar que se cumplan 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.

Implementar las medidas necesarias para conservar el orden penitenciario y carcelario dentro de
los Establecimientos de Reclusion a su cargo.

Dirigir la implementacién de los procedimientos y actividades definidos por la entidad para la
administracién, desarrollo y fortalecimiento del talento humano en los Establecimientos de
Reclusién a cargo, en el marco e sus competencias.

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

Validar y presentar ante la Direccién Regional correspondiente las necesidades de talento
humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de los
Establecimientos de Reclusién a su cargo. '

Verificar la implementacion y actualizacién de los sistemas de informacién a cargo de los
Establecimientos de Reclusion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina
de Sistemas de Informacion.

Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

Liderar en los Establecimientos de Reclusion a cargo, la aplicacion de los lineamientos emitidos
por la entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion
Institucional y sus componentes.

Liderar la atencion oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de los Establecimientos de Reclusién a cargo.

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

Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

“IV.. CRITERIO DE DESEMPENO =~ 7 °

Las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad, se ejecutan de
acuerdo a las medidas impuestas por autoridad judicial.

Los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacion y tratamiento penitenciario, se
implementan en el Establecimiento de Reclusién de acuerdo a los lineamientos institucionales.

La pena de prision de la poblacion condenada privada de la libertad, y la medida de
aseguramiento de la poblacion procesada privada de la libertad, se implementa acorde con las
disposiciones judiciales.

La poblacion privada de la libertad recibe oportuna y claramente-la informacion sobre el régimen
del establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

Los procesos y procedimientos para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacion privada de la
libertad, se implementa en el Establecimiento de Reclusion, acorde con las disposiciones
institucionales.

El orden penitenciario y carcelario dentro de los Establecimientos de Reclusiéon
mantiene de manera adecuada y acorde con los lineamientos institucionales

Los procedimientos y actividades para la administracion, desarrolio y fortalecimien

cargo, se
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institucionales

8. Elingreso y salida de ia poblacion privada de la libertad, se informa de manera oportuna y ciara a
las autoridades competentes.

9. Las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de los Establecimientos de Reclusion a su cargo, se consolidan y presentan de
manera oportuna.

10. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se aprueban y controlan de acuerdo a los
indicadores y evaluaciones de los mismos.

11.Los sistemas de informacion operados por los Establecimientos de Reclusion a cargo, son
alimentados de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de
informacién.

12. La atencion a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las directrices institucionales.

V.. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Gerencia y gestion publica.
Cadigo Unico disciplinario.
Decreto 407 de 1994,

Ley 65 de 1993,

Gestion de la inversion publica.
Sistemna de Gestion de Calidad.
Gestién administrativa.

Derechos Humanos.

Politica Penitenciaria y Carceiaria.
0 Gestién del talento humano

—“990.‘*'9".‘-“:'-"9’!\’.—‘

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION:

Establecimientos de Reclusion {ERON) INPEC.

" VIL”EVIDENCIAS: =~ =

De Desempeiio:

-Acuerdo de Gestion

-Observacion del desempefio real o simulado.

Producto: _

-Registro de las medidas de custodia y vigilancia, pena de prisién y medida de aseguramiento de las
personas privadas de la libertad.

-Indicadores de ejecucion e impacto de los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitaciéon y
tratamiento penitenciario

-Informes de la situacion del Establecimiento de Reclusidn

-Evaluacién de planes, programas y proyectos a cargo del Establecimiento de Reclusidn
-Reportes de ingreso y salida de la poblacién privada de la libertad.

De Conocimiento:

Entrevista y andlisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestiéon de un establecimiento de reclusion.

' ‘VIII REQUISITOS

ESTUDIOS R EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion Publlca Dleclséls (18) meses de experiencj
Administracion Financiera, Administracién de | relacionada.
Empresas, Administracién Policial, Administracion
de Negocios Ciencias Politicas, Ciencias Miiitares,
Derecho, Economia, Contaduria  Publica,

\‘.!/

De ja oy
M‘::.lsn
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Ingenieria Industrial, Licenciatura en ciencias
sociales, Licenciatura en administracion y
planeacién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social.
Titulo de especializacion en temas afines con las
funmones a desempeﬁar

X ALTERNATIVA

No Apllca | No Aplica

| IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de Establecimiento de Reclusion
Cédigo: 0195
Grado: I
N° de cargos: Sesenta y uno (61)
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

ARE. LECIMIENTOS DE'RECLL

ROPOSITO'PRINGIP,

Liderar la efectlva lmplementamon de los planes, programas' proyectos actividades y “normas
relacionadas con la gestiéon y administracion de los Establecimientos de Reclusion a cargo, de acuerdo a
las disposiciones del nivel central.

Al 'FUNCIONES ESENCIALES -

1. Liderar en Ios Establectmlentos de Reclusion a su cargo, la ejecumén de Ias medldas de custodia
y vigilancia a las personas privadas de la libertad, velando por su integridad, seguridad, el respeto
de sus derechos y el cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Dirigir la ejecucion de los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacién y tratamiento
penitenciario, procurando la proteccion a la dignidad humana, las garantias constitucionales y los
derechos humanos a la pobiacion privada de la libertad, en los establecimientos de reclusion a su
cargo.

3. Garantizar la ejecucién de 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. Verificar que se brinde a la poblacién privada de la libertad la informacidon apropiada sobre el
régimen del establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Verificar que se cumplan 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. Implementar las medidas necesarias para conservar €l orden penitenciario y carcelario dentro de
los Establecimientos de Reclusion a su cargo.

7. Dirigir la implementacion de los procedimientos y actividades definidos por la entidad para la
administracion, desarrollo y fortalecimiento del talento humano en los Establecimientos de
Reclusion a cargo, en el marco de sus competencias.

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

9. Validar y presentar ante ia Direccion Regional correspondiente las necesidades
humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el funciona
Estabiecimientos de Reclusion a su cargo.

10. Verificar la implementacion y actualizacion de los sistemas de informacion a ¢

de talento

\\1)
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1.
12.

13.

Establecimientos de Reclusion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina
de Sistemas de informacién.

Formular y controlar las acciones de mejora a los planes de la dependencia.

Liderar en los Establecimientos de Reclusién a cargo, la aplicacion de ios lineamientos emitidos
por la entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion
Institucional y sus componentes

Liderar la atencion oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de los Establecimientos de Reclusién a cargo.

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

15.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o reglamento y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV. 'CRITERIOS DE DESEMPENO..

Las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la Iabertad se ejecutan de‘
acuerdo a |as medidas impuestas por autoridad judicial.

2. Los proyectos y programas de atencidn integral, rehabilitacién y tratamiento penitenciario, se
implementan en el Establecimiento de Reclusién de acuerdo a los lineamientos institucionales.

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

4. La pobiacién privada de |a libertad recibe oportuna y claramente la informacion sobre el régimen
del establecimiento de reclusién, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los
procedimientos para formular peticiones y quejas.

5. Los procesos y procedimientos para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacion privada de la
libertad, se implementa en el Establecimiento de Reclusién, acorde con las disposiciones
institucionales.

6. El orden penitenciario y carcelario dentro de los Establecimientos de Reclusién a su cargo, se
mantiene de manera adecuada y acorde con |os lineamientos institucionales

7. Los procedimientos y actividades para la administracién, desarrollo y fortalecimiento del talento
humano en los Establecimientos de Reclusion a cargo, se realizan acorde con los lineamientos
institucionales

8. Elingreso y salida de !a poblacién privada de la libertad, se informa de manera oportuna y clara a
las autoridades competentes.

9. Las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de los Establecimientos de Reclusion a su cargo, se consolidan y presentan de
manera oportuna.

10. Las acciones de mejora a los planes de la dependencia se aprueban y controlan de acuerdo a los
indicadores y evaluaciones de los mismos.

11.Los sistemas de informacion operados por los Establecimientos de Reclusién a cargo, son
alimentados de conformidad con los lineamientos establecidos por |la Oficina de Sistemas de
Informacion.

12. La atencién a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las directrices institucionales

"'V, ‘CONOCIMIENTOS:ESENCIALES

1. Gerenma y gestaon pubhca

2. Cédigo unico disciplinario.

3. Decreto 407 de 1994,

4. Ley 65 de 1993.

5. Gestion de la inversion publica.

6. Sistema de Gestion de Calidad.
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7. Gestion administrativa.

8. Derechos Humanos.

9. Politica Penitenciaria y Carcelaria.
10. Gestién del talento humano.

VI. "RANGO.O CAMPO DE APLICACION -

Establecimientos de Reclusién (ERON) INPEC

VII.ZZ‘EVID ENCIAS o

De Desempeiio:;
-Acuerdo de Gestién
-Observacion del desempefio real o simulado.

Producto:

-Registro de las medidas de custodia y vigilancia, pena de prision y medida de aseguramiento de las
personas privadas de ia libertad.

-Indicadores de ejecucion e impacto de los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacion y
tratamiento penitenciario

-Informes de la situacién del Establecimiento de Reclusién

-Evaluacion de planes, programas y proyectos a cargo del Establecimiento de Reclusién
-Reportes de ingreso y salida de la poblacién privada de la libertad.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestidon de un establecimiento de reciusién

- . Vill. REQUISITOS. S T
ESTUDIOS. T S e o EXPERIENCIA T

Titulo profesional en Administracién Publica | Doce (16) meses de experiencia profesional
,Administracion Financiera, Administracion de |} relacionada.

Empresas, Administracién Policial, Administracién
de Negocios Ciencias Politicas, Ciencias Militares,
Derecho, Economia, Contaduria  Publica,
ingenieria Industrial, Licenciatura en ciencias
sociales, Licenciatura en administracién y
planeacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social.
Titulo de especializacién en temas afines con las

funciones a desempefiar

No Aplica No Aplic

9. SUBDIRECTORES DE ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

"L IDENTIFICACION & "0 Fr s

Nivel: | Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector de Establecimiento de Reclusidn
Cddigo: 0196

Grado: I \

N° de cargos: Sesenta y Siete (67) \
Dependencia: ERON en donde se ubique el cargol

Cargo del Jefe inmediato: . Director de Establecimiento de Reclygié

¥

WV
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A’REA-; ES TABLECIMIENTOS DE REG&USION

. "PROPGSITO PRINCIPAL

Establecer resultados de la ejecucién de los planes, programas, proyectos actlwdades y hormas de Ia'
Direccion del Establecimiento de Reclusién y preparar estudios, informes, proyectos e investigaciones

gue sean requeridos.

I FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asumir las funcmnes del Dlrector del Establecimiento de Reclusuén cuando por cualqwer
circunstancia éste deba ausentarse del Establecimiento.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el reglamento general y el reglamento de
cada Establecimiento Reclusién.

Verificar el cumplimiento de la programacion de tumos de guardia y custodia, y reportar al
Director del Establecimiento de Reclusién las anomalias presentadas.

Ejercer el control y seguimiento sobre las situaciones o novedades del personal a su cargo y de
los establecimientos de reclusion, informando al Director

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.
Colaborar en la identificacion de los Internos que ingresen o sean traslados de los
Establecimientos de Reclusion

Participar en la elaboracion de los planes de accién y mejoramiento de los Establecimiento de
Reclusién a su cargo

Verificar la participacion de los funcionarios a su cargo en los diferentes p!anes y programas
relacionados con el desarrollo del talento humano.

Presentar informes y estadisticas de los internos y las novedades observadas, con el fin de
mantener el orden y la seguridad

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

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

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

Verificar que se brinde a la poblacién 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.

Proponer al Director de Establecimiento acciones para el mejoramiento de la gestién, realizando
seguimiento a las mimas

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

Dirigir en los Establecimientos de Reclusion la aplicacion de los lineamientos emitidos por fa
entidad, relacionados con la implementacion y sostenibilfidad del Sistema de Gestion Institucional
y sus componentes

Garantizar la atencién oportuna y con calidad de las peticiones y consultas relacionadas con
asuntos del Establecimiento.

IV.. CRITERIOS DE DESEMPENO. .~ . N

La gestion en los temas de competencia de los Establecimientos de Reclusion sg Yealizara con

sustentados en las disposiciones institucionales
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3. La intervencién como delegado en los asuntos de competencia del Instituto se realiza de acuerdo
a las instrucciones impartidas y por delegacion expresa.

4. La programacién de tumos de guardia y custodia se controla a través de los en los formatos e
instrumentos definidos para tal fin

5. Las necesidades de recursos de los Establecimientos son presentadas al Director de manera
oportuna

6. Las consultas y demas solicitudes, se responden conforme a los requerimientos, normas y
directrices seffaladas.

7. Los registros estadisticos reflejan el estado de la poblacion reclusa del Establecimiento de
Reclusion.

8. Las continuas inspecciones mejoran la gestiéon del establecimiento porque se verifica la presencia
de los internos en el Establecimiento de Reclusion.

9. Los recursos permiten el desarrollo de actividades de atencidn integral y tratamiento y
resocializacion.

10. La atencién a las peticiones y consultas se realiza de manera oportuna y con calidad, acorde con
las dlrectnces mstltumonales

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES- - "~ " =

Gerencia y gestion pubhca
Cadigo uUnico disciplinario.
Decreto 407 de 1994.

Ley 65 de 1993.

Gestion de la inversién publica.
Sistema de Gestién de Calidad.
Gestién administrativa.

Derechos Humanos.

Politica Penitenciaria y Carcelaria.
0 Gestién dei talento humano

—‘“39"?‘*‘9’5-"'.4"9’!\’.—‘

"VI._RANGO-O CAMPO DE APLICACION "

Establecimientos de Reclusién (ERON) INPEC

- VIl -:EVIDENCIAS.

De Desempeiio:;

-Acuerdo de Gestion

-Observacion del desempefio real o simulado.

Producto:

-Planes, programas y proyectos ejecutados

-Plan de Accién del ERON

De Conocimiento:

Entrevista y andlisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia de
gestién de un establecumiento de reclusion

Vil REQUISL 03% T e
~ T EXPERIENGIA.

_ESTUDIOS _

Titulo profesnonal en Admmnstrac:on Publlca Doce (12)
Administracién Financiera, Administracién de | relacionada.
Empresas, Administracién Policial, Administracién
de Negocios Ciencias Politicas, Ciencias
Militares, Derecho, Economia, Contaduria Pubiica,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en ciencias
sociales, Licenciatura en administracion y
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planeacién, Psicologia, sociologia, Trabajo Social.

Titulo de especializacion en temas afines con ias
funcmnes a desempenar

No Aphca No Aphca
NIVEL ASESOR
1. ASESOR
~ K g : IDENTIFICACION. = 7
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 10
N° de cargos: 3
Dependencia: Direccidon General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Asesorar, a5|st|r y apoyar a Ia D:recmén General del JNPEC en la formulacion de estrategias y acciones

para el desarro!lo 0 reforma de los procesos misionales y administrativos del INPEC.
‘ Il FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a fa Direccion GeneraI en las estrategias y acciones requendas para el desarrol!o e
implementacién de la politica nacional penitenciaria y carcelaria, de conformidad con los
parametros legales e institucionales.

2. Asesorar a la Direccion General en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo,
indicadores de gestion y Mapa de Riesgos de la Entidad.

3. Asesorar a la Direccién General del INPEC en las estrategias y acciones de relacioriamiento y
articutacion de! Sistema Nacional Penitericiario y Carcelario.

4. Asesorar a |a Direccidon General del INPEC en la formulacién de estrategias y acciones que
posibiliten de manera efectiva la aplicacion del Cédigo Penitenciario y Carcelario en lo que se
refiere a la seguridad, el tratamiento penitenciario, atencién integral de internos y de derechos
humanos.

5. Asesorar a la direccién General del INPEC en la promocién y fomento de alianzas estratégicas
para el desarrollo de las politicas y planes encaminados a la implementaciéon de la politica
penitenciaria y carcelaria, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.

6. Proponer las estrategias y acciones requeridas para implementar y aplicar corivenios y tratados
internacionales sobre el tema penitericiario y carcelario aplicables al Instituto Nacional
Penitericiario y Carcelario —INPEC-, teniendo en cuenta la normatividad internacional vigerite.

7. Asegurar que las dependencias del INPEC, inciuidas sus Direcciones Regionales 'y
Establecimientos de Reclusién, generen informacién oportuna y confiable, mediante la interaccién
continua con estas, garantizando la implementacion de los planes y directrices la Direccion
General.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segin |
Director General.

" del

gd. Representar al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario en reuniones oficiajgsXy aucﬂemﬁas
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legislativas relacionadas con temas misionales o administrativos, segtn lo determine del Director
General.

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

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

desempeﬁo.
5  IV.. :CRITERIOS'DE:DESEMPENO::

1. El D|rector General es asesorado de manera integral en Ios temas relacmnados con Ia
coordinacion interinstitucional para |a ejecucion de la politica penitenciaria y carcelaria.

2. El Director General es orientado en materia de las acciones y estrategias necesarias para la
coordinacion de la red interinstitucional necesaria para la aplicacion y ejecuciéon de la politica
penitenciaria y carcelaria.

3. Las estrategias y acciones requeridas para la articulacion y el fortalecimiento de acciones
interinstitucionales para el desarrolio e implementacion de la politica nacional penitenciaria y
carcelaria, son propuestas y ejecutadas eficientemente, siguiendo los parametros institucionales.

4. Las estrategias y acciones de coordinacion interinstitucional con Alto Gobierno son propuestas y
desarrolladas de manera integral, de conformidad con las politicas institucionales.

5. El Director General es asesorado en la elaboracion del Plan Estratégico y los indicadores de
gestion, de conformidad con la normatividad vigente.

6. EIl Director General es asesorado en temas concernientes a las relaciones interinstitucionales, a
la hora de elaborar el Plan Operativo y el Mapa de Riesgos de la Entidad.

7. La red interinstitucional necesaria para el desarrollo de la politica penitenciaria y carcelaria es
identificada, segun los pardmetros establecidos.

8. Las alianzas estratégicas y convenios interadministrativos son gestionados y desarroliados, de
conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

9. La red interinstitucional establecida para el adecuado desarrollo de los planes, programas y
proyectos encaminados a la implementacién del Cédigo Penitenciario y Carcelario es articulada y
dirigida, segun los protocolos institucionales establecidos.

10. Las acciones de las Entidades estatales que desarrollan actividades o funciones tendientes a
facilitar la aplicacién del Codigo Penitenciario y Carcelario en lo que se refiere a la seguridad, el
tratamiento penitenciario, atencion integral de intemos y derechos humanos son controladas y
verificadas, segun los protocolos establecidos.

11.Las acciones de las Entidades estatales que desarrollan actividades o funciones tendientes a
facilitar la aplicacién del Cédigo Penitenciario y Carcelario en lo que se refiere a la seguridad, el
tratamiento penitenciario, atencién integral de internos y derechos humanos son evaluadas,
segln los parametros establecidos.

12. Las iniciativas de las Entidades Territoriales para el desarrollo e implementacién de la politica
penitenciaria y carcelaria a nivel nacional son gestionadas, siguiendo lo estabiecido por la Ley.

13. Las iniciativas de las Entidades Territoriales para el desarroilo e implementacion de la politica
penitenciaria y carcelaria a nivel nacional con articuladas entre si, siguiendo lo establecido por ia
ley en esta materia.

14.Las alianzas estratégicas para el desarrolio de las politicas y planes encaminados a la
implementacion de la politica penitenciaria y carcelaria son promovidas, de conformidad con ia
normatividad vigente sobre el tema.

15.Las alianzas estratégicas publico-privadas para el desarrollo de las politicas y planes
encaminados a la implementacion de la politica penitenciaria y carcelaria son desarrolladas, de
conformidad con la iey.

16. Las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos que indique el Difegtor General,
son desarroliadas con la presencia del Asesor de Asuntos Politicos de ia Direccién\General.
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17. Los informes y documentos que sean solicitados por la Direccién General son elaborados de
manera oportuna, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

18. Los informes y documentos que sean solicitados por la Direccion General son presentados y
remitidos de manera oportuna, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

19. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempeiic son

desarrolladas de manera eficiente y oportuna.
‘ V.- CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Gestién Publica.

Ordenamiento politico colombiano

Relaciones publicas

Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestién de lo publico.
Gestion de Grupos y Redes

Cédigo Penitenciario y Carcelario.

Politica Penal y Criminal

Cédlgo de Procedlmlento Penal

O N A ON =

V1. 'RANGO O CAMPO DE APLICACION

Direccién General INPEC.

De Desempefio:

-QObservacion del desemperio real ¢ simulado.

Producto:

-Objetivos concertados

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en la materia

de que requiera la Direccién General.

*REQUISITOS:

ESTUDIOS X EERIE ,& ‘A_, ;

Titulo de formacnfm universitaria en pfofeswnes Trelnta y un (31) meses de expenenc:a profesnonal
del nucleo basico de conocimiento en | relacionada.

Administracién, profesiones del nacleo basico de
formacion relacionado con el campo militar o
policial, o Derecho, Economia, Contaduria publica
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Sociologia,

Titulo de postgrado en modalidad de

especializacién en temas relacionados

Tt 5(, T

No Aplica _
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L IDENTIFICACION. . -~

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 8

N° de cargos: 2

Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: D|rector Gen ral

AREA BIREG CN»GENERAL'Z

.-PROPOSITO'PRINCIPAL _

Asesorar a la Dlrecmon General del INPEC en el disefio, planeacion, mplementacnon y evaluaclén de las
politicas, planes y programas tendientes al efectivo funcionamiento institucional y a la implementacién de
la politica penitenciaria y carcelaria, garantizando su desarrollo eficiente y eficaz ajustdndose a la
normatividad existente.

1. FUNCIONES ESENCIALES.” .~ .

1. Asesorar al Dlrector Generai en el disefio, planeamén ejecu0|6n y evaluamén de Ias 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.

2. Elaborar los estudios, informes e investigaciones que requiera la direccion General, de acuerdo
con los planes e instrucciones recibidas.

3. Asesorar a la Direccion general del INPEC en los procesos de gestion interinstitucional
necesarios para el efectivo funcionamiento Institucional y a la implementacion de la politica
penitenciaria y carcelaria.

4. Asesorar a las dependencias del INPEC en la implementacion de directrices, parametros,
manuales, procedimientos, estrategias, tendientes al efectivo funcionamiento Institucional y a la
implementacion de la politica penitenciaria y carcelaria.

5. Proyectar o asesorar las respuestas a los requerimientos realizados a la Direccién General,
relacionados con ia aplicacion de la politica penitenciaria y carcelaria o asuntos relacionados con
su campo de formacion profesional.

6. Fomentar la adopciéon de las politicas y estrategias de proteccion, respeto y promocién de los
derechos humanos al interior de todas las dependencias del INPEC.

7. Realizar seguimiento periédico al cumplimiento e implementacion de las politicas, planes y
programas en |las dependencias del INPEC.

8. Informar y elaborar informes periddicos al Director General sobre el funcionamiento e
implementacién de politicas, planes y programas misionales en las dependencias del INPEC.

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

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

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del carge y area de
desempeﬁo.

IV.=CRITERIOS DE:DESEMPENO: .- /" T e R

1. El Dlrector General es asesorado en la coordmacnén Inststucnonal tend:ente al efectwo
funcionamiento Institucional y a la implementacién de ia politica pen:tenc:ar:a y carcelaria, segdn
los procedimientos institucionales.

2. Los estudios, informes e investigaciones que requiera el Director General sobre el funcionamiento
del INPEC, son elaborados de manera oportuna e integral, de acuerdo con planes e

instrucciones recibidas. AL
3. Los estudios, informes e investigaciones que requiera el Director General sobre el fungiongmiento

W\
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y la gestion del INPEC, son presentados de manera oportuna, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

4. La aplicacion de la politica penitenciaria y carcelaria es coordinada y dirigida de manera efectiva
de acuerdo con las instrucciones del Director General.

5. La aplicacion de la politica penitenciaria y carcelaria es verificada y evaluada de manera efectiva,
de acuerdo con las instrucciones del Director General.

6. La red interinstitucional necesaria con los gobiernos y entidades publicas regionales y locales de
la zona de influencia del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —-INPEC- es gestionada
teniendo en cuenta la normatividad sobre la materia.

7. Las dependencias del INPEC son asesoradas en la implementacion de los parametros,
manuales, procedimientos, formatos, estrategias, disefiados en el nivel central.

8. La implementacién de los parametros, manuales, procedimientos, formatos y estrategias,
disefiados en el nivel central, es verificada y evaluada, segun los parametros institucionales.

9. Los reguerimientos solicitados por parte de las dependencias del INPEC, relacionado con la
aplicacidon de la politica penitenciaria y carcelaria, son revisados y estudiados de manera
oportuna, segln las directrices del Director General.

10. Los requerimientos solicitados por parte de las dependencias del INPEC relacionado con la
aplicacion de Ia politica penitenciaria y carcelaria a nivel regional, son respondidos de manera
oportuna y eficiente, segdn las directrices del Director General.

11. La adopcion de las politicas y estrategias de proteccion, respeto y promocién de los derechos
humanos al interior del INPEC es fomentada y dirigida, segun los lineamientos institucionales.

12. Las politicas y estrategias de proteccion, respeto y promociéon de los derechos humanos son
adoptadas y aplicadas de manera efectiva al interior del INPEC, segun los procedimientos
institucionales.

13. El cumplimiento e implementacion de las politicas, planes y programas en dependencias del
INPEC son verificados periédicamente, segun los procedimientos establecidos.

14. Los informes de seguimiento al cumplimiento e implementacion de las politicas, planes y
programas misionales son elaborados periddicamente, segin los parametros establecidos.

15. Los informes de seguimiento al cumplimiento e implementacién de las politicas, planes y
programas misionales son presentados periddicamente al Director General, seguin los
cronogramas establecidos.

16. Las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos que indique el Director General,
son desarrolladas con la presencia del Asesor de la Direccion General.

17. Los informes y documentos que sean solicitados por la Direccion General son elaborados de
manera oportuna, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

18. Los informes y documentos que sean solicitados por la Direccion General son presentados de
manera oportuna, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

19. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio son
desarrolladas de manera efnmente y oportuna.

-\, CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Gestién Publica.

2. Marco legal y conceptual que rige a la entidad y |a gestion de lo publico.

3. Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Plan Sectorial de Desarrolio Administrativo

6. Cédigo Penitenciario y Carcelario.

7. Politica Penal y Criminal

8. Coédigo de Procedimiento Penal

9. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control
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10. Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

VI. 'RANGO O:CAMPO DE APLICACION- -

Direccion General INPEC

VIl. EVIDENCIAS -

De Desempeiio:
Observacion del desemperio real o simulado.

Producto:

Informes de seguimiento periddico a la gestion del INPEC

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en la materia
que requiera la Direccién Generai.

g “.'*Z.MIII REQ' SITQS

Y

ESTUDIOS

Titulo de formacion universitaria en profesnones Vemtuun (21) meses de expenenma profesmnal
del nucleo basico de conocimiento en | relacionada.

Administracién, profesiones del nicleo basico de
formacién relacionado con el campo militar o
policial, o Derecho, Economia, Contaduria pUblica
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Sociologia,

Titulo de posigrado en modalidad de

especaahzacuén en temas relamonados

No Aphca

2. JEFE DE OFICINA ASESORA

- | | | 1. IDENTIFICACION - -
Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 1045

Grado: 11

N° de cargos: 3

Dependencia: Oficina Asesora

Cargo del Jefe mmedlato Director General

AREA o lc:NAa:As""f
: PRI

Asesorar y asustlr con efechvtdad (ef iciencia + efi cacla) Ia funcnén Jurtdlca del INPEC con el fin de
prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en el entorno institucional y regular las relaciones
jur|d|cas entre eI Instltuto y terceros.

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

G

~IIIl. " FUNCIONES ESENCIALES .

2. Asesorar al director y a las dependencias de la Entidad en la interpretacion y icavith deTas.|
\" ! ) oP 1- N ek
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normas constitucionales y legales, asi como en la respuesta a las solicitudes presentadas en
gjercicio del derecho de peticion.

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

Emitir respuesta oportunamente las acciones judiciales que se presenten contra el Instituto y
ejercer la adecuada defensa judicial de la Entidad.

Presentar informes en materia juridica a las autoridades competentes.

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

Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién institucionat y
sus componentes.

Dirigir la elaboracién y presentacion anual a la Oficina Asesora de Planeacion, al Area de
Gestion Administrativa y al Area de Gestién Humana, del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario INPEC, el plan de accién, el plan de necesidades y el programa de actividades de
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo, acorde con los objetivos institucionales.

- IN.. "CRITERIOS: DE&DESEMPEM)

La elaboracién de l0s p!anes de necesidades, el plan de accién y eI programa de actlwdades
analizando su aplicacién impacto y desarrollo proponiendo las adecuaciones necesarias para
la correcta ejecucién de los mismos se realiza con fundamento en los manuales de calidad de
la entidad con observancia de la ley.

Las directrices para la adecuada ejecucién de la defensa judicial del instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario INPEC, ejerciendo la defensa en las materias de competencia del
INPEC, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

La asesoria a la direccién del INPEC en la elaboracidn de proyectos normativos o proponiendo
reformas normativas y participando en su formulacién y seguimiento de los mismos, se
adelanta en consonancia con las directrices de ia entidad.

El seguimiento y verificacién de las respuestas a peticiones de particulares requerimiento de
entidades y organismos de control se efectia de conformidad con las directrices que para tal
efecto imparta le entidad.

Los informes, planes, programas, actividades y necesidades elaborados y presentadas a las
dependencias del INPEC respectivas que cumplan con las condiciones y formatos
establecidos y oportunamente, se adelantan acorde con los objetivos institucionales.

Los equipos, elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o electronico a
su cargo se mantienen en 6ptimas condiciones y los mecanismos para la conservacion, el
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos segin los protocolos
establecidos por la entidad.

El ejercicio del sistema de gestion de calidad y de control interno del ambito de sus
competencias son garantizadas siguiendo las directrices institucionales

Las demas funciones que le asigna el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo son realizadas de acuerdo con las necesidades de la Oficina.

V. “CONOCIMIENTOS ESENCIALES

hON=

Conocimiento en derecho publico, penal, laboral, administrativo y constitucional.
Conocimientos en politica penitenciaria.

Conocimientos en Gestién Plblica y derechos humanos.

Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por el Instituto Peni
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5. Manejo y operacién de Internet e intranet
6. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.
7. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario

VI. "RANGO O CAMPO DE APLICACION. . _

Oficinas Asesoras Juridicas entidades publicas del orden nacional

- VIl.. EVIDENCIAS -

De Desempefio:

Observacion del desemperio real o simulado.

Producto:

Informes de seguimiento periddico a la gestion juridica del INPEC.

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalue antecedentes, conocimiento y experiencia en materia

de asesoramiento juridico

VIII REQUISITOS:

‘-EXPERIENCIA

ESTUDIGSIS.

Titulo profeswnal en Derecho. Tretnta y seis (36) meses de expenencaa
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

No Aplica | No Aplica

PROP@SIT@%&RNEIPAL;

Asesorar de manera efectlva (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.

1. "FUNCIONES ESENCIALES ™
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1. Asesorar al Director en materia de manejo de medios teniendo en cuenta los lineamientos y
requerimientos de la institucion

2. Asesorar al Director en la formuiacién, implementacién y evaluacion del plan estratégico de
comunicaciones de la Entidad, teniendo en cuenta las directrices de la Institucion

3. Controlar y coordinar las actividades, obligaciones y responsabilidades de los empleados de ia
Oficina Asesora de Comunicaciones de acuerdo con las directrices de la Entidad

4, Proponer y elaborar el disefio de la estrategia de comunicacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones de acuerdo con las directrices y lineamientos de la Institucién

5. Asesorar a todas las dependencias de la Entidad, en la gestibn de comunicaciones internas y
externas de acuerdo con los requerimientos de la Institucion

6. Asistir a reuniones internas y externas en la que se solicite la presencia de la Oficina Asesora
de Comunicaciones de acuerdo con las necesidades de la Entidad

7. Realizar la seleccion de la informacion y temas relacionados para la elaboracién de los
productos de la Oficina teniendo en cuentas las nhecesidades y lineamientos de la Entidad

8. Identificar los retos e indicar y proponer las soluciones de la gestion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones teniendo en cuenta la mision y visién de la institucion.

9. Los equipos, elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o electrénico a
su cargo se mantienen en optimas condiciones y los mecanismos para la conservacion, el buen
uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos segun los protocolos establecidos por
la entidad

10.El ejercicio del sistema de gestibn de calidad y de control interno del ambito de sus
competencias son garantizadas siguiendo las directrices institucionales

11. Las demas funciones que le asigna el jefe inmediato y que sean relacionadas con la naturaleza

del cargo son reallzadas de acuerdo con las necesidades de la Oficina.
: . “CRITERIOS DE.DESEMPENOQ

1. El dlrector es asesorado de manera pertinente y efectiva en el manejo de medlos y en el plan
estratégico de comunicacion de la Institucion teniendo en cuenta los lineamientos de la Entidad

2. Los empleados de la Oficina son controlados y coordinados para la efectiva realizacién de sus
actividades

3. La estrategia de comunicacion de la Oficina es disefiada de manera adecuada y oportuna de
acuerdo con las directrices y lineamientos de la Institucion

4, Ante las posibles crisis mediaticas e internas que se puedan presentar los funcionarios de la
Entidad son asesorados teniendo en cuenta los lineamientos de la Institucion

5. El jefe asesor de la oficina asesora de comunicaciones asiste de manera efectiva a las
reuniones, internas o externas, en las cuales sea requerida su presencia de acuerdo con las
necesidades de la Institucion

6. La informacion periodistica de interés para la institucion para la elaboracion del Boletin es

seleccionada de manera adecuada y eficiente

El tema para el NotINPEC es determinado de manera adecuada y eficiente

8. El tema y lugar para la elaboracién del programa de televisién Reportajes de Libertad es
determinado de manera adecuada y eficiente

9. La solicitud del medioc de comunicacidon es evaluada y se establecen las instrucciones
necesarias para llevar a cabo ias entrevistas entre este y los intemos de manera.gficiente y
eficaz

10. Las ruedas de prensa son coordinadas y asistidas de manera efectiva, eficaz y efici

11.Los planes de evaluacién y mejora se ejecutan de manera adecuada de acuer
requerimientos de la Institucion

~

\”/
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES -

Otros idiomas (inglés).
Medios de comunicaciones radiales, escritos , audiovisuales y virtuales

Estrategias alternativas de comunicacion.

Publicidad y mercadeo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocmentos en metodologla de la investigacion y diserios de proyectos

O 0AWN =

" 'V.”"RANGO O CAMPO -DE APLICACION -

Oficinas Asesoras de Comunicaciones entidades publicas del orden nacional

CCVIEVIDENCIAS 0 o e T

De Desempeiio:

Observacion del desempefio real o simulado.

Producto:

Posicionamiento imagen institucional INPEC

Reduccién en los tiempos de comunicacion formal interna y externa

De Conocimiento:

Entrevista y andlisis de hoja de vida que evalle antecedentes, conocimiento y experiencia en materia
de comunicaciones.

REQUIS[ 0S -

—ESTUDIOS | Expemeugm, :

St

Titulo Profesional en Comunicacion Somal Tremtaysels (36) meses de experiencia profesuonal
periodismo. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

No Aplica B No Apllca ]

AREA OF CINA ASESORA DE PLANE/

SROPOSITO PRINCIPAL -

Asesorar a Ia Dlreccnén General deI INPEC en la planeacion estrateglca Ia planeacn.‘)n presupuestal
y la implementacién del Sistema Integrado de Gestion, en armonia con el Plan Nacional de
Desarrollo la politica publica de penitenciaria en Colombia. '

"FUNCIONES ESENCIAEES'

1. Asesorar ala Alta Dlrecmén de la Entidad en la formulacién de polttlcas mternas y estrateg:as
encaminadas a lograr los objetivos institucionales en concordancia con la planeacion
estratégica.

2. Asesorar y acompanar a los ERON a quien corresponda en las regiones, en la implementacion
de los procesos de planeacion y seguimiento en coherencia con la planeacion de la sede
central de la Entidad.

3. Liderar y asesorar en la implementacién y en el mejoramiento de los procesos y procedimientos
con el fin de racionalizar la gestion y los recursos del INPEC de acuerdo con (& Sistema
Integrado de Gestion.

4. Liderar y aportar en los estudios e investigaciones requeridos para el direccionamigrnto de ias | 1
politicas del INPEC

\}
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5. Consolidar y presentar a la Direccion General la informaciéon sobre resultados de la gestion

interna y la planeacién estratégica para la toma de decisiones y la formulacion e

implementacién de politicas y estrategias.

Consolidar y preparar informes que deban presentarse en forma periddica a otras entidades.

7. Cumplir las demdas obligaciones necesarias para la ejecucion del propésito principal y las
asignadas para el efecto por el supervisor del mismo.

o

Il CRITERIOS DE DESEMPENO =~

1. La planeacion estratégica del INPEC responde a la dinamica nacnona! ya Ios retos que |mpone
el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

2. La planeacién y ejecucién de los planes y proyectos en ERON y las dependencias de la Entidad
aportan y concuerdan con las directrices del nivel central.

3. Los procesos y procedimientos del INPEC estan alineados con el Sistema Integrado de Gestién
y son racionalizados de acuerdo con la legislacién vigente.

4. La Gestién del Conocimiento y los proyectos de investigacion presentados aportan de manera
continua al direccionamiento de las politicas de la Entidad.

5. Los informes presentados a la Direccién General son veraces y responden a las necesidades
de esta dependencia.

6. Los informes presentados a los entes externos que asi lo demanden corresponden a una
lectura objetiva de la Entidad y a los requerimientos legales vigentes.

1. Sistema de Gestlon de Calldad Modelo Estandar de Control Intemo y Slstema de Desarrollo
Administrativo, de acuerdo con la legislacion vigente.

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

vigente.

Planeacion estratégica para entidades del sector publico.

4, Gerenma de proyectos de investigacion.

w

“V.__RANGOIO CAMPO DE:APLICACION :

Oficinas Asesoras de Planeacion entidades publicas del orden nacional

_ TVl EVIDENCIAS o o i che TR
De Desempeiio: :
Observacion del desempefio real 0 simulado.

Producto:

-Plan de Desarrollo institucional implementado y armonizado con el Plan Nacional de Desarrolio
-Informes de Seguimiento al PDI.

- Sistema Integrado de Gestidon Implementado

-Sistema Integrado de Gestion Certificado

De Conocimiento:

Entrevista y analisis de hoja de vida que evalie antecedentes, conocimiento y experiencia en materia
de planeacién institucional en entidades del sector plblico.

REQUISI

ESTU DIOS

Titulo Profesional en Administracion Publlca o Tre:nta y seis (36) meses
Administracion  Policial, Administracion  de | profesional relacionada.
empresas, Ingenieria Industrial, o Economia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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No Aplica

ARTICULO 4°. Competencias comunes de los empleos del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario — INPEC. Las siguientes son las competencias comunes para
los diferentes empleos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC a los que
se refiere el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las funciones y | « Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los | estandares, objetivos y metas establecidas
compromisos por la Entidad, las funciones que le son
organizacionales con | asignadas.
eficacia y calidad. e Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas |las acciones necesarias para

alcanzar los  objetivos  propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Qrientacién al

Dirigir las decisiones y

Atiende y valora las necesidades y

usuario y al acciones a la| peticiones de los usuarios y de ciudadanos
ciudadano satisfaccion plena de| engeneral
las necesidades € | « Considera las necesidades de los usuarios
intereses de  los | al disefiar proyectos o servicios.
usuarios internos ¥ | « Da respuesta oportuna a las necesidades
externos, de | de los usuarios de conformidad con el
conformidad con las | servicio que ofrece la Entidad.
responsabilidades o Establece  diferentes  canales  de
pUblicas asignadas a la | comunicacién con el usuario para conocer
Entidad. sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.
* Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable | « Proporciona informacion veraz, objetiva y
y claro de los recursos | basada en hechos.
pUblicos,  eliminando | e Facilita el acceso a la informacién
cualquier relacionada con sus responsabilidades y
discrecionalidad con el servicio a cargo de la Entidad.
indebida en SU | e Demuestra  imparcialidad en  sus
utilizacion y garantizar | decisiones.
el acceso a la|eEjecuta sus funciones con base en
informacion normas y criterios aplicables.
gubernamental. « Utiliza Ios recursos de ia Entidad pard
desarrolio de las labores y la prestacio
servicio. i
]
o " " ] OP1 d
Pagina 74 de 83 EL INPEC SOMOS TODOS" @ 5 \%‘Gﬂ
o
[t

o



RESOLUCION NUMERO

“Por fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales para fos empieos de los

0605579 pe_30DIC 204 no. 75

niveles Directivo y Asesor de la planta cle empleos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC"

prioridades y metas de
la Entidad.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Compromiso con Alinear el propio | « Promueve las metas de la Entidad y
la organizacion comportamiento a las | respeta sus normas.
necesidades, e Antepone las necesidades de la

organizacién a sus propias necesidades.

* Apoya a la organizacién en situaciones

dificiles.

» Demuestra sentido de pertenencia en todas

sus actuaciones.

ARTICULO 5°. Las siguientes son las competencias comportamentales para los empleos
de los niveles Directivo y Asesor, que como minimo, se requieren para desempefar los
empleos a que se refiere el Manual adoptade en el articulo primerc de la presente

resolucion:
NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y | » Mantiene a  sus colaboradores
establecer y mantener la| motivados.
cohesion de  grupo | « Fomenta la comunicacion clara, directa y
necesaria para alcanzar | concreta.
los objetivos | « Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

* Promueve la eficacia del equipo.

+ Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

» Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

» Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.

Planeacién Determinar eficazmente | « Anticipa situaciones y escenarios futuros
las metas y prioridades | con acierto.
institucionales, » Establece objetivos claros y concisos,
identificando las | estructurados y coherentes con las
acciones, los | metas organizacionales.
responsables, los plazos | « Traduce los objetivos estratégicos en
y los recursos requeridos | planes practicos y factibles.
para alcanzarlas. « Busca soluciones a los problemas.

« Distribuye el tiempo con eficiencia.

« Establece planes alternativos de accién.

« Establece prioridades y tiempos.

e Disefia mecanismos de control vy
seguimientc  de rendimiento y
productividad de su equipo de tragbajo.

e Prevé mecanismos de coo@cién
entre unidades y grupos de trabajg.

'y
; e/
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con

acciones concretas vy
consecuentes con la
decision.

e Elige con oportunidad, entre muchas

alternativas, los proyectos a realizar.
¢ Efectla cambios

las funciones que

cuando

¢ Detecta problemas o dificultades para su
realizacién.

¢ Decide bajo presion.

e Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.

complejos ¥
comprometidos en sus actividades o en
tiene asignadas

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje

y desarrollo de sus
colaboradores,
articulando las

potencialidades,

necesidades individuales
con las de la
organizacion para
optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de

las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y  metas

organizacionales
presentes y futuras.

» [dentifica necesidades de formacién y
capacitacién y proponé acciones para

satisfacerlas.

« Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrolio integral del

empleado.

¢ Delega de manera efectiva sabiendo

cuando intervenir y cuando no hacerlo.

e Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.

de

retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habiimente

¢ Establece espacios regulares

el bajo desempefio.

e Tiene en cuenta las opiniones de sus

colaboradores.
e Mantiene con sus
relaciones de respeto.

colaboradores

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

e Es consciente de
especificas del entorno organizacional.

e Estda al dia en
claves del sector y del Estado.

e Conoce y hace seguimiento a
politicas gubernamentales.

las condiciones

los acontecimientos

las

o |ldentifica las fuerzas politicas que
afectan la Entidad y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Experticia Aplicar el conocimiento | » Orienta el desarrollo de proyectos

Profesional profesional en la| especiales para el logro de resultados
resolucién de problemas | de la alta direccion.
y ftransferifo a su|e Aconseja y orienta la toma\ de
entorno laboral. decisiones en los temas que l& Ran

sido asignados.

e Asesora en materias propias deAsu
campo de conocimiento, emitien

]
7 /
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.
¢ Se comunica de modo [égico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento  del | Conocer e interpretar la | « Comprende el entorno organizacional

entomo organizacion, 8u | que enmarca las situaciones objeto de
funcionamiento y sus! asesoria y lo toma como referente
relaciones politicas y | obligado para emitir juicios, conceptos
administrativas. 0 propuestas a desarrollar,

¢ Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construccion de | Establecer y mantener |  Utiliza sus contactos para conseguir

relaciones relaciones cordiales y | objetivos.
reciprocas con redes o | « Comparte informacion para establecer
grupos de personas| |azos.
internas y externas a la | o Interactia con otros de un modo
Entidad que faciliten la | efectivo y adecuado.
consecucion de  los
objetivos institucionales.

iniciativa Anticiparse a los | « Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando | solucion que orientan la toma de
acciones para superar| decisiones de la alta direccion.
los obstaculos y alcanzar | « Enfrenta los problemas y propone
metas concretas. acciones concretas para solucionarlos.

e Reconoce y hace viables |las
oportunidades.

Orientacion al logro | Obtener resultados | » Traza objetivos superiores a los
positivos para la| establecidos, de forma realista vy
institucion, ambiciosa.
preocupandose Y | « Manifiesta afan por obtener resultados.
esforzandose POT | « Trabaja hasta alcanzar metas o retos
realizar bien el trabajo, | propuestos.
mas alld de los
estandares establecidos,
con prioridades y
objetivos concretos.

ARTICULO 6°. Corresponde a la Subdireccion de Talento Humano aplicar y verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en el Manual de funciones.

ARTICULO 7°. El Subdirector de Talento Humano entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que

implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del fianual,
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias
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autorizaciones previstas en las leyes o en sus regiamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando ias mismas leyes asi lo establezcan,

ARTICULO 9°. El Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —
INPEC, por medio de resolucion interna, adoptara las modificaciones para mantener
actualizado el Manual! Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y de Competencias
Laborales.

ARTICULO 10°. A efectos de tener claridad sobre el alcance de los términos utilizados en
el presente Manua! se incluye a continuacion el glosario de términos utilizados, basado en
lo establecido en el Instructivo para el ajuste del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo de ia Funcién PUblica.

Accion Correctiva. Accién para eliminar causas de una no conformidad o situacion
indeseable.

Accién Preventiva. Acciones tomadas para eliminar las potenciales causas de una no
conformidad o situacion indeseable.

Actitudes. Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo,
persistencia, flexibilidad y busqueda de la excelencia, entre otras.

Actividad. Conjunto de tareas interrelacionadas que garantizan el resuitado esperado.

Administrar: Gobernar, ejercer la autoridad o el mando sobre un territorio y sobre las
personas que [o habitan. Dirigir una institucién. Ordenar, disponer, organizar, en especial
la hacienda o los bienes.

Adquisicién de bienes y servicios. Cualquier modalidad de contratacion para el
cumplimiento de |la misién de la entidad.

Aptitudes y Habilidades. Laboraimente es la capacidad y potencialidad de la persona
para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Auditoria Interna. Proceso sistematico para obtener evidencias verificables en el
cumplimiento de una auditoria.

Autocontrol. Actitud de! funcionario publico para asumir ef control de sus funciones.

Calidad. El grado en que un conjunto de rasgos y caracteristicas inherentes a un sistema,
proceso, producto, o servicio, cumple con unos requisitos para satisfacer las necesidades
y expectativas de sus clientes, proveedores, usuarios y partes interesadas.

Caracterizaciéon. Formato en el cual se describen los procesos que contiene: objetivo
responsable, alcance, los proveedores, clientes y usuarios, entradas, principales
actividades, salidas, mecanismos de seguimiento y control, documentos, recursos
utilizados, indicadores de gestién, la valoracién de los riesgos, informacion i
secundaria y normograma.

usuario o beneficiario, interno o externo.
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Cadigo de Buen Gobierno. Es un marco comun de disposiciones voluntarias de
autorregulacion de los Directivos de la Agencia Colombiana para la Reintegracion, a través
de las cuales se comprometen a realizar una gestion eficiente, integra y transparente,
tomando como base permanente el Cédigo de Etica de la Entidad. Este documento recoge
las normas de conducta, mecanismos e instrumentos que adoptan las instancias de
direccién, administracién y gestion de la Entidad, con el fin de generar confianza en los
publicos internos y externos de la misma.

Cédigo de Etica. Es un marco comun de principios, valores éticos, directrices y pautas de
comportamiento que orientan a los funcionarios publicos de la Agencia Colombiana para la
Reintegracion.

Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. Es la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo, y que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico.

Competencias funcionales. Precisan y detallan aquello que debe estar en capacidad de
hacer el empleado para ejercer un carge y se definiran a partir del contenido funcional del
empleo.

Competencias Comunes y Comportamentales. Las competencias comunes vy
comportamentales hacen referencia al conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefic del empleo, atendiendo a la
motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad

Conocimientos Basicos o Esenciales. Los conocimientos basicos o esenciales
comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas
aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

Contribuciones Individuales. Describen en forma detallada lo que el empleado
respectivo ejerciendo un determinado empleo tiene que lograr y demostrar para comprobar
que es competente e idéneo. Las contribuciones individuales se refieren al conjunto de
productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en
términos de “resultados observables” como consecuencia de la realizacién del trabajo.

Control. Conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto
de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos, requeridos
para el logro de los objetivos de la entidad. Se clasifican en preventivos y correctivos.

Control Disciplinario. Es la potestad de exigir obediencia, transparencia y disciplina en el
ejercicio de la funcién publica.

Control Interno. Es el Sistema integrado por el esquema de organizacion y el ¢
los planes, métodos, principios, nomas, procedimientos y mecanismos de veri
evaluacion adoptados con el fin de procurar que todas las actividades, opera
actuaciones, asi como la administracién de la informacién y de los recursos, se

W
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de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas las
metas y objetivos especificos previstos.

Control de gestion. Es el examen de la eficiencia, eficacia efectividad y ética en ta
administracion de los recursos publicos, determinando mediante la evaluacién de sus
procesos administrativos, la utilizaciéon de indicadores de gestion y desempefio, asi como
los resultados y los beneficiarios de su actividad.

Control operativo. Se define como el conjunto de tareas y esfuerzos encaminados a
verificar que los métodos y procedimientos en las operaciones institucionales asi como las
investigaciones adelantadas, se estén llevando a cabo de acuerdo con la normatividad
vigente. Se utiliza para verificar que las operaciones y actos administrativos cumplan con
el debido proceso y las normas constitucionales y legaies.

Control financiero. Es el examen que se realiza, con base en las normas de auditoria de
aceptaciéon general, para establecer si los estados financieros institucionales reflejan
razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situacion financiera,
comprobando que en la elaboracién de los mismos y en las transacciones y operaciones
que los originaron, se cumplieron las normas prescritas por las autoridades competentes y
los principios de contabilidad universaimente aceptados.

Control administrativo y del talento humano. Este control permitira determinar que los
mecanismos internos de organizacién sean los adecuados, promoviendo la eficiencia en
las operaciones administrativas e igualmente fomentando la aplicacion de tas politicas
institucionales, con el fin de alcanzar los objetivos y metas programadas. También debera
garantizar que los procesos de seleccién, promocion, capacitacion y disciplinarios del
recurso humano, sean los mas apropiados para el cumplimiento del objeto social
institucional.

Control informético. Es el examen objetivo, critico, sistematico, y selectivo de las
politicas, normas, practicas, procedimientos y procesos con el fin de emitir una opinién
respecto a la eficiencia en la utilizacion de los recursos informéticos; la seguridad, la
confiabilidad, consistencia, integridad y oportunidad de la informacion y la efectividad de
los controles en los sistemas de informacion.

Control de legalidad. Se utilizara para verificar que las operaciones y actos
administrativos institucionales cumplan con el debido proceso y las normas
constitucionales y legales vigentes.

Control de evaluacioén y verificacién. Comresponde a la Oficina de Control Interno, o
quien haga sus veces, medir y evaluar en forma independiente la eficiencia, eficacia,
economia y ética del sistema, asesorando a la alta Direccion en la continuidad del proceso
administrativo, la revaluacién de los planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.
Efectividad. Medida del impacto de la gestion: logros y/o recursos.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades y resultados planificadas.

Eficiencia. Relacion entre resultado y recursos utilizados.
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Entidades. Entes de ia Rama Ejecutiva del poder pablico y otros prestadores de servicios
cubiertos bajo la Ley

Etica. Es el conjunto de principios y valores del fuero interno que guian los fines de la vida
de las personas hacia el vivir bien y habitar bien.

Experiencia Profesional: La experiencia profesional se computarda a partir de la
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior. Se exceptdan de
esta condicién las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en
las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro
profesional. (Articulo 299 Decreto 0019 de 2012)

Fines Esenciales del Estado. Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucién; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en ia
vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia
nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia
de un orden justo.

Funcidén Publica. Es el conjunto de tareas y de actividades dirigidas a la atencion y
satisfaccion de los intereses generales de la comunidad, en sus diferentes érdenes y, que
por consiguiente, se exige de ella que se desarrolle con arreglo a unos principios minimos
que garanticen la igualdad, la moraiidad, la eficacia, la economia, la celeridad, la
imparcialidad y la publicidad, que permitan asegurar su correcto y eficiente funcionamiento
y generar |la legitimidad y buena imagen de sus actuaciones ante la comunidad.

Funcidon Esencial. Describe lo que es necesario hacer ¢ lograr en términos de resultados.

Indicadores. Son cocientes y/o razones que se obtienen de comparar cuaiitativa o
cuantitativamente caracteristicas determinadas de un proceso o procedimiento. La
cuantificacion o cualificacion exige tener en cuenta varios criterios relacionados con la
oportunidad, el servicio prestado, la calidad, cantidad, potencialidad, seguridad, el
desperdicio de recursos, tiempo improductivo, rotacion de recursos, entre otros aspectos.
Un indicador disefiado e identificado adecuadamente funciona como "Detector de
aspectos claves de la organizacion, de tal forma, que es posible prevenir e informar
oportunamente acerca de la tendencia de la gestion y alertar sobre las deficiencias o
limitaciones presentadas. Con el analisis y evaluacion de los indicadores, permite apreciar
la gestion actual y a futuro de la entidad.

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponde funciones de direccion
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de pianes, programas y
proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccidon de la rama ejecutiva
del orden nacional.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a |
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complg

competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supé

\
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control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, 0
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucién.

Principios Eticos. Son las normas internas y creencias basicas sobre las formas
correctas como debemos relacionarnos con los otros y con el mundo. Se enuncia como
postulado (una oracién no una palabra) que el individuo y/o el colectivo asumen como las
normas rectoras que corientan sus actuaciones.

Planes. Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.

Politicas. Directrices u orientaciones por las cuales la alta direccion define el marco de
actuacion con el cual se orientara la actividad publica en un campo especifico de su
gestion, para el cumplimiento de los fines constitucionales y misionales de la entidad, de
manera que se garantice la coherencia entre sus practicas y sus propésitos.

Procedimiento. Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de tareas
requeridas para cumplir con las actividades de un proceso. Establece los métodos para
realizar las tareas y la asignacién de responsables en la ejecucién de las Actividades.

Proceso. Cualquier actividad o grupo de elias secuenciales e interrelacionadas que
requieren de un insumo, le agregan vaior o lo transforman para dar como resultado un
producto deseado o dirigido a satisfacer los requisitos o la demanda de un cliente,
proveedor, usuario y demas interesados, creando valor para los clientes,

Propoésito Principal del Empleo. Cada empleo de la administracién publica tiene un
proposito fundamental y Gnico para el cumplimiento de la misién institucional. Dicho
propésito es la descripcién de su objeto fundamental. El propésito principal del empleo
esta relacionado con el nivel jerarquico y describe lo que es necesario hacer o lograr en
términos de resultados.

Satisfaccion del Cliente. Estado y/o percepcidn del cliente, usuario, proveedor y demés
interesados sobre el grado en que se han cumplido sus necesidades, requisitos, y
expectativas.

Tarea. Conjunto de acciones simples interrelacionadas para ejecutar una actividad.

Tramite. Serie de pasos secuenciales que se ejecutan para cumpiir u
previamente establecido con el objeto de garantizar debidamente la prestaciq
servicio, El reconocimiento de un derecho, la regulacion de una actividad de
interés para la sociedad y la debida ejecucion y control de las actividades prop
Administracion Publica.
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Transparencia: Principio que subordina la gestion de las instituciones a las reglas que se
han convenido y que expone la misma a la observacion directa de los grupos de interés;
implica, asi mismo, el deber de rendir cuentas de la gestion encomendada.

Valores Eticos. Formas de ser y de actuar de las personas que consideramos altamg
deseables como atributos o cualidades propias y de los demds, por cuanto posibilitan

disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE / %‘? & &

Dado en Bogota D.C., a de2642

Caear, |

LOREN RAJALES MARIA FERNANDA ESCOBAR SILVA
Subdirectora Talentd Humano Jefe Oficina Asesora Juridica

Elaborado por: Edwm Arturo Ruiz /Y] Y Tahan:?
Revisado por: Coronel (r} Gloria Nifi
Fecha de elaboracidn: 30-12-2011
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