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INVITACION PARA PROVEER ALGUNAS VACANTES DE LA PLANTA DE PERSONAL CON
SERVIDORES PROVISIONALES VINCULADOS AL INPEC

Bogota, D.C., 18 de mayo de 2020

La Direccion General del INPEC, en cumplimiento del articulo 28 del Acuerdo Sindical suscrito entre
el INPEC y las Organizaciones Sindicales, de fecha 16 de julio de 2019, invita a los servidores publicos
vinculados actualmente al INPEC mediante nombramiento provisional, a postularse al estudio de
verificacion de requisitos para proveer algunos empleos de la planta de personal que contintian
vacantes porque no se identificé ningln funcionario de carrera administrativa con el lleno de requisitos,
ni se presentaron requerimientos para los mismos.

La informacion que deben tener en|cuenta las personas interesadas, se enuncia a continuacion:
» Disposiciones contenidas en el Decreto 1083 de 2015:

“Articulo 2.2.5.3.3. Provisién de vacancias temporales en empleos de carrera. De acuerdo con lo
establecido en la Ley 909 de 2004, en caso de vacancias temporales los empleos de carrera podran ser
provistos mediante nombramiento provisional cuando no fuere posible provéerlos por medio de encargo
con servidores publicos de carrera,| por el término que duren las situaciones administrativas que las
originaron”.

“Articulo 2.2.18.2.1. Encargos y provisionalidades. De conformidad con el Decreto-ley 765 de 2005,
mientras se surte el proceso de seleccion para proveer en forma definitiva la vacante, los empleados
pertenecientes al Sistema Especifico de Carrera, tendran derecho a ser encargados para ocupar dicha
vacante, previa acreditacion del petfil del rol. '

Antes de cumplirse el término de durgcion del encargo, el nominador, por resolucién motivada, podra darlos
por terminados.

Paragrafo. Se podran autorizar encargos y nombramientos provisionales, sin previa convocatoria a
concurso, cuando por razones de reestructuracion, fusion o transformacion de la entidad o por razones de
estricta necesidad del servicio se justifiqgue. En estos casos el encargo o el nombramiento provisional no
podrén exceder los seis (6) meses, término dentro del cual se deberd convocar el emplec a concurso._El
nombramiento provisional procedera de manera excepcional cuando no haya personal que cumpla con los
requisitos para ser encargado y no héya lista de eleqgibles vigente que pueda ser ufilizada’.

“Articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias. lLos requisitos de que frata el presente decreto no podran ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con fa jerarquia, las funciones, las competencias y
las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de
estudio y de experiencia para su gjercicio, podran prever la aplicacion de equivalencias”
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> Disposiciones contenidas en el Decreto 407 de 1994:

Articulo 12. Provisién de empleos. La provisién de los empleos de libre nombramiento y remocién se
haré por nombramiento ordinario, la de los de carrera se haré previo concurso 0 Curso por nombramiento
en perfodo de prueba o por ascenso. La autoridad nominadora en todo caso, tendra en cuenta para
proveerlos, que la persona en quien recaiga el nombramiento re(na las calidades exigidas para el gjercicio
del cargo.

Mientras se efectua la seleccion para ocupar un empleo de carrera, los empleados inscritos en el escalafon
de la carrera administrativa tendran derecho preferencial a ser encargados de dichos empleos si llenan los
requisitos para su desempefio. En caso contrario, podran hacerse nombramientos provisionales que no
podréan tener una duracion superior a seis (6) meses.

> Disposiciones contenidas en el Acuerdo Sindical de fecha 16 de julio de 2019:

Articulo 28: “El INPEC dispondré lo pertinente para que los funcionarios administrativos en calidad
de provisionalidad tengan la posibilidad de acceder a cargos superiores cumpliendo los pardmetros
de ley, como incentivo por afios de servicio, compromiso y pertenencia institucional, previamente
agotado el proceso de convocatoria interna para seleccionar al personal en carrera administrativa para
la provisién de las vacantes...”

» Criterios para otorgar los empleos vacantes mediante nombramiento provisional:
El orden de los criterios para otorgar las vacantes se relaciona continuacion:

1. No haber sido sancionado disciplinariamente.

Contar con el perfil de formacién académica y experiencia laboral requeridos en los empleos
ofertados en la presente invitacion.

3. Que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior al empleo ofertado, de no
encontrarse de esta forma, se descendera en orden y asi sucesivamente.

4. Quien ostente mayor antigiiedad en la planta de personal del INPEC (ANTIGUEDAD_ la misma
se entenderd, desde el momento en que el funcionario Ingresé al INSTITUTO sin que haya
perdido continuidad. es decir, se contara desde fa fecha de su dlftima vinculacion en la entidad),
dentro de los postulados que cumplan con el perfil del empleo ofertado.

» Criterios de desempate:
En caso de empate, se tendran en cuenta los siguientes criterios en su respectivo orden;
1. Andlisis hoja de vida (Requisitos ADICIONALES a los requeridos para el empleq)

a. Educacién Superior (Pregrado “Técnico Profesional, Tecnologo, Profesional
Universitario, Posgrado “Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoctorado”)

b. Experiencia Laboral (Certificaciones con todas sus formalidades, que resultan del vinculo
laboral propio de los niveles Asistencial, Técnico y Profesional externos al INPEC
relacionadas con las funciones del empleo).
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c. Certificaciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Mayor nimero de
horas de cursos relacionados con las funciones del empleo.

2. Con el servidor que cuente con mayor edad.

3. Con el servidor que acredite haber cumplido con el deber de votar en las elecciones
inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el numeral 3 del articulo 2 de la Ley
403 de 1997.

» Vacantes, perfiles y ubicacién de los empleos:

A continuacién, se presentan los empleos vacantes con sus respectivos perfiles segin Resoluciéon No.
004124 del 02 de octubre 2019, modificada por la Resolucion 001085 del 17 de marzo de 2020, por la
cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales del INPEC:

NIVEL PROFESIONAL

1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 2028 GRADO 13

[DEPENDENCIA /- DENOMINACION == -

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

O, VACANTES -

2028-13

10.

11.

12.

Onentar estrateg;as de seguamhsnto a sntuacmnes de servicios de salud y salud piblica con enfoque prevent vo, promocional, que permi

Proposito Principal

' Bnndar apoyo profes:onai ¥ especsahzado en el seguimiento de acciones y programas de salud pubilca aseguram:ento en sa ud y prestac;on de Ios
servicios de samd de la poblacién a cargo del INPEC.

* . Descripcion.de las Funciones Esenciales s
tan sugerir
estrategias de accion intersectoriales e identificar Jas tendencias, factores determinantes, necesidades y riesgos en los centros de reclusion.
Orientar y hacer seguimiento a los componentes para la garantia de la calidad, en la prestacion de los servicios de salud en las Unidades de Atencion
Primaria en los Establecimientos de Reclusion de|Orden Nacional

Orientar a las Direcciones Regionales en temas relacionados con las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con salud
puklica, aseguramiento y prestacion de servicios.

Generar lineamientos que apoyen el acceso a los servicios de salud para la poblacion privada de libertad en los establecimientos de reclusién Generar
estrategias de cooperacién intersectorial para implementar acciones de informacion, educacion y comunicacion en salud plblica para el personal
involucrado en la prestacién de los servicios de salud, atendiendo la norma y las instrucciones de la Subdireccion de Atencion en Salud.

Realizar el seguimiento y monitoreo intra e intersectorial del cumplimiento de la accion contratada para la prestacion de servicios de salud en los
establecimientos de reclusion a cargo del INPEC.

Realizar seguimiento a los programas de prevencién de la drogadiccion, suicido, prevencién de viclencias en el Instituto, con base en Ia politica
publica de salud mental.

Realizar seguimiento a las acciones de promocion de la salud y de prevencién de la enfermedad en concordancia con las acciones definidas en el
plan de intervenciones colectivas en salud publica del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario

Articular la elaboracién de los informes establecidos por el INPEC en aspectos relacionados con las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades relacionadas con salud publica y servicios de salud, de acuerdo con las directrices fijadas por la Direccién de Atencién y Tratamiento.
Analizar y reportar las necesidades de bienes y servicios requeridas para satisfacer la prestacion de servicios de salud a la poblacién privada de la
libertad con medida de aseguramiento intramural,

Administrar, controlar y mantener actualizada la base de datos (nica de afiliados pertenecientes a la poblacién privada de la libertad y de los menores
de tres afios que convivan con sus madres en los| establecimientos de reclusion.

Revisar el cumplimento de la cobertura en salud o aseguramiento de las personas privadas de |a libertad a los regimenes del SGSSS, en atencién a
los requisitos establecidos en |a ley

Elaborar y actualizar los Manuales Técnicos para la prestacion de los servicios de salud, que incluya el sistema obligatorio de garantia de calidad
penitenciaria




e
f%% | Lajusticia imiyetic
INFPEC X | Lol | mimustc

Institute Macional Penitenciacio y Larcelario

13. Acompafiar la implementacian del modelo de atencion en salud para la poblacion privada de la libertad
14. Coordinar y apoyar los estudios & investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios de salud.

15. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las directrices del jefe inmediato.
16. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los esténdares

y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de Ias autoridades judiciales
y entes de control,

17. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
sequridad y privacidad de la informacién.

18. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
interno — MECI de |a entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

. VIl Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
Titulo profesional en la disciplina fines al nicleo basico de conocimiento en | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Odontologia, Terapias, Psicologia. del emplec.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del emplec

.~~~ Altemativas .
Formacion Académica y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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~ DEPENDENCI ‘ "DENOMINACION ~ CODIGO-GRADO ~~  NO.VACANTES
SUBDIRECCION DE ATENCION EN SALUD PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11
|
. Propésito Principal =

Brindar apoyo profesional en el sequimiento de acciones y programas de salud piblica, aseguramiento en salud, prestacion de los servicios de salud de
a poblacion a cargo del INPEC.

= _ : = NN Descripcion de las Funciones Esenciales =

1. Orientar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas y actividades relaciona
servicios de salud y alimentacion del &rea intera de su competencia. |

2. Acompafiar en la implementacion de las estrategias de su competencia para el desarfollo del modelo de atencidn en salud para la poblacién a cargo
del INPEC. '

3. Coordinar y apoyar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién' de los servicios de salud.

4, Revisar la cobertura en salud o aseguramiento de las personas privadas de la libeftad a los regimenes del SGSSS, en atencion a los requisitos
establecidos en la ley |

5. Administrar, controlar y mantener actualizada la base de datos referente a los derechos de aseguramiento en salud de la poblacion a cargo del
INPEC. |

6. Realizar estrategias de cooperacion intersectorial para implementar acciones de irjformacién, educacion y comunicacion en salud plblica para el
personal involucrado en la prestacion de los servicios de salud, atendiendo la normaly las instrucciones de la Subdireccién de Atencion en Salud

7. Apoyar el seguimiento a situaciones de salud reportadas por los establecimientos de reclusion e identificar las necesidades y riesgos, de acuerdo
con las directrices fijadas por la Subdireccion de Atencion en Salud. , !

8. Realizar seguimiento a los programas de prevencion de la drogadiccién, suicido, prevencion de viclencias en el Instituto, con base en la politica
plblica de salud mental. |

9. Hacer seguimiento y monitorec para la prestacién de los servicios de salud, alimentécién, salud pUblica en condiciones de calidad. !

10. Realizar sequimiento a las acciones de promocion de la salud y de prevencién de la gnfermedad con enfogue preventive, promocional, que permitan

sugerir estrategias de accion intersectoriales, en concordancia con las acciones |definidas en los manuales, procesos, procedimientos, guias,
_ protocolos, lineamientos. |

das con salud plblica, aseguramiento,
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11. Coadyuvar en la implementacion de los lineamientos que apoyen el accesc a los servicios de salud y alimentacién para la poblacion privada de
libertad en los establecimientos de reclusion |
12. Cumplir con el seguimiento de las acciones contratadas para la prestacion de servicics de salud y alimentacion en los establecimientos de reclusion
a cargo del INPEC.
13, Realizar informes en aspectos relacionados con las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con salud publica,
aseguramiento, servicios de salud y alimentacién de acuerdo con las directrices fijadas por la Direccion de Atencion y Tratamiento.
14. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los manuales técnicos, procesos, procedimientos, métodos e instrumentos.
15. Acompariar las reuniones técnicas y Comités acorde a los requerimientos establecidos por la norma, particularmente en actividades vinculadas con
las politicas, planes, programas, proyectos relacionadas con salud piblica atendiendo a las necesidades y objetivos de la dependencia.
16. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares
y directrices de gestion documental, asf como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.
17. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los esténdares de
seguridad y privacidad de la informacién. I
18. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
interno - MECI de la entidad, asegurando el cumphmnento y aplicacién permanente.
i 19. Las demés funciones que le sean asignadas por lgy o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia
= e VL Requnsﬂos de Formacion Académica y Experiencia =
‘ Formacion Académica | Expenenma
Titulo profesional en disciplinas académicas afines |al nucleo basico de | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las
conocimiento en: Enfermeria, medicina; odontologia;| terapias, Psicologia, ‘ funciones del empleo.
bacteriologia. l

: (Tarjeta

profesional en los casos

Formacion Acadmlca y Expenenc:a
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11

2044-11

Brmdar apoyo profesional, en programas relacwonados con Ia nutr\mon y alrmentamon dela poblacmn a cargo del INPEC, de acuerdo con Ios crltenos §
! rewstos en la restamon del servicio de all |

i

5 ; ~Descripcion de las Funciones Esenciales - B el G e

1. Hacer segmmlento ala apllcac:on de estrateglas de promocion de habitos saludables, patrones allmentarios adecuados y fomento de la \actanma
materna para la poblacion privada de la libertad.

2. Controlar y hacer seguimiento a las acciones para disminucion de los riesgos fitosanitarios de la cadena de produccién, procesamientos, distribucion y
comercializacion de alimentos dentro de los establecimientos de reclusion, atendiendo a los criterios téenicos y normativas en la materia.

3. Impartir recomendaciones de acuerdo a los lineamientos para la provision de alimentacion con las condiciones nutricionales minimas a la poblacion

privada de |a libertad de acuerdo con las politicas publicas relacionadas y las politicas institucionales.

Realizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con alimentacion para la poblacion privada de libertad.

Realizar el seguimiento a los componentes para la garantia de la calidad, en el servicio de alimentacion de los ERON.

Acompaniar Ia gestion de la interventoria al suministro de alimentacion a través del seguimiento y monitoreo intra e intersectorial del cumplimiento de

los coniratos.

oron =

7. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares y

directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y
entes de control.

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segn las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
10. Promover la estructuracién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.
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11. Propender por el cumplimiento de los requisites del Sistema de Gestion Integrado, Sist%ama de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control }
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente. |

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

- - VII, Requisitos de Formacién Académica y Experiencis o :
Formacion Académica Experiencia !
Titulo profesional en ingenieria de alimentos del niclec basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las
conocimiento ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, Titulo profesional | funciones del empleo.

en la disciplina del nicleo basico de conacimiento en: Nutricion y Dietética.

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

e Aiter_éé. vas -~ - e o Lo
Formacion Académica y Experiencia _ |
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aqqel\as que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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L DEPENDENCIA

_ DENOMINACION
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO- GRADO NO. VACANTES

= - = - ~ IL.PropésitoPrincipal - -
Brindar apoyo profesional en la ejecucion y control de las acciones disciplinarias del| Instituto acorde con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

e . S - Descripcion de las Funciones Esenciales - - -

~ Sustanciar las acciones disciplinarias en primera instancia en contra de servidores publicos del INPEC de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Implementar la actualizacion del sistema de informacion disciplinaria del Instituto de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Implementar los programas de prevencion y capacitacion que fortalezcan los principios éticos de acuerdo con los principios que rigen el actuar |
institucional. |

4. Ejercer el control de términos de Ley establecido para ejecutorias y dejar constancia en los archives propios de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Verificar que los fallos y sanciones sean ejecutados y registrados de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

8. Realizar accicnes tendientes a mantener la reserva y seguridad de los expedientes disciplinarios a su cargo de acuerde a los procedimientos
establecidos. '

7. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de la Oficina de control intemo disciplinario de acuerdo
a las politicas institucionales.

8. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término establecido, acerde con los requerimientos
institucionales. |
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las directrices del Director General.

10. Analizar y dar el tramite correspondiente a las quejas e informes que se presenten ante la oficina de control interno disciplinario de acuerdo con los

fundamentos presentados y las competencias dadas por Ley.
11. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro die los objetivos y las metas propuestas de acuerdo a las politicas
institucionales.

12. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales. |

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempefio de cada
£argo. |

. oo . Conocimientos Basicos o Esenciales

e Constitucién politica de Colombia Titule 1l Capitulos I, Il IV Titulo V capitulo | 11y V '

o Estructura del INPEC.

¢ Gerencia y Gestion Plblica.

» Codigo Unico Disciplinario. '

» Cadigo Penitenciario y Carcelario y tedo aque! que lo modifique o complemente.

o Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
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: e V.Competencias Comportamentales -
Comunes | Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo | Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
. Trabajo en equipo | Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambi Toma de decisiones
i aw Vi Requlsltos de Formacién Académicay Experiencla =0 =
Formaczon Academlca ' Experiencia
Titulo profesional en Derecho del niclec basico de conocimiento en: | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las
Derecho y afines funciones del empleo.

|
por la |

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados
0 . Alternativas.

" Formacion Académica y Experiencia

Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que la modifiquen, complemenfen 0 sustituyan.
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1. Propdsito Principal:

Brmdar apoyc profesnonai enla atencion de los asuntos |ur|d|cos que surjanen la oﬂcma asesora juridica de |a Direccién General y verificar la Iegalldad
de Ios ientos de rdo con

; : iones Esenciales - et -
1. Desarrcllar estrategias de defensa de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho, v las politicas
institucionales

2. Realizar intervenciones de acuerdo con requerimientos legales y estrategias orientadas a la defensa judicial de! INPEC
3. Hacer seguimiento de los casos juridicos en los que se encuentre vinculada la entidad de manera permanente

4. Estudiar los procesos disciplinarios en segunda instancia y proyectar los respectivos autos, fallos y providencias de revocatoria directa, de
competencia del Director General del INPEC.

5. Proyectar actos administrativos de conformidad con el marco normativo vigente
6. Realizar procesos de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y mecanismos establecidos por la ley

7. Realizar control de legalidad de los actos administrativos de las dependencias del INPEC en concordancia con la normatividad vigente y las politicas
institucionales

8. Emitir lineamientos y ejecutar el proceso dando respuesta de las acciones constitucionales de tutelas y acciones de grupo, asi como la gestion en
cumplimiento de fallos judiciales, incidentes de desacato y requerimientos desplegados de la misma accién constitucional.

9. Proyectar y poner a consideracion del Comité de Demandas y Conciliaciones |a informacion requerida en la formulacion y disefio de politicas de
prevencion del dario antijuridico y de defensa judicial del Instituto de acuerde con la normatividad vigente.

10. Realizar las actividades relacionadas con el procaso de jurisdiccion coactiva, de acuerdo con la competencia que la normatividad vigente le otorgue.
11. Liquidar y elaborar proyectos de actos administrativos para pago de sentencias y conciliaciones tramitadas ante el Instituto.

12. Preparar proyectos de actos administrativos relacionados con las funciones asignadas al Instituto que sean presentados para su tramite de acuerdo
con la normatividad vigente

13. Compilar las normas juridicas, de jurisprudencia, de doctrina, de procedimientos y demas informacién relacionada con la legislacion que enmarca al
Instituto de conformidad con los lineamientos del nstituto

14. Preparar la documentacion necesaria de las audiencias a las que sea convocada al Instituto o ante otros organismos, de acuerdo con |a normatividad
vigente y el tema a tratar

18. Ejercer las actuaciones agotando la via de conciliacion en los procesos judiciales de acuerdo a la normatividad vigente y los intereses institucionales.
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|
16. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares
y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.
17. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolggicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.
18. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato. i
19. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia. ’

20. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de |a entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

22.  Presentar la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con el caso estydiado.

23, Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerde con el mecanismo seleccionado

24.  Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado

25.  Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accion y la normatividad vigente

26. Representar judicialmente a la entidad ante a autoridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa.

27.  Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los procedimientos de la entidad.

28. Estudiar la procedencia de la accién de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con lo

29. Establecidoen laley. .

30. Representar ala entidad en el proceso de accion de repeticion o de llamamiento en|garantia de conformidad con la decision del comité de

conciliacion.
31. Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las competenciais misionales de la entidad, conforme a la normatividad vigente. |

. 32, Proyectar la creacion o mo n de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos juridicos institucionales. ]
e e : VIl Requisitos de Formacion Académica y Experiencia -

Formacion Académica | Experiencia §
Titulo profesional en Derecho del nlcleo basico de conocimiento en: ; Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las i
Derecho y afines. | funciones del empleo. ;

i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

1A

104 CARCEL Y PENITENCIARIA DE MEDIA SEGURIDAD DE

CHIQUINQUIRA PROFESIONA?L UNIVERSITARIO 2044-11 1
106 EST.PEN.MED.SEG. GARAGOA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
107 EST.PENMED.SEG.CAR. GUATEQUE PROFESIONF\;L UNIVERSITARIO 2044-11 1
109 EST.PEN.MED.SEG.CAR. MONIQUIRA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
113 C.C. PEN. METRCPOLITANO DE BOGOTA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 <
114 CARCEL Y PENIT. DE MEDIA SEGURIDAD DE BOGOTA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
116 EST.PEN.MED.SEG.CAR. CAQUEZA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
117 EST.PEN.MED.SEG.CAR. CHOCONTA PROFESION}}\L UNIVERSITARIO 2044-11 1
124 EST.PEN.MED.SEG.CAR. LA MESA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
131 EST.PEN.MED.SEG.CAR. VILLAVICENCIC PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1




INPEC

institute Macienal Penitenciario y Carceiario

sd%r | Lajusticia
%45 | esde todos

Minjusticia

DENOMINACION CA
152 EST PEN MED.SEG CAR PAZDE ARPORO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
153 EST. PEN.Y CARCELARIO DE YOPAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
202 EST PEN MED.SEG CAR. BOLIVAR - CAUCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
204 EST PEN.MED SEG.CAR. BORDO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
206 EST PEN MED SEG.CAR PUERTO TEJADA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
207 EST PEN.MED.SEG CAR. QUILICHAO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
208 EST PEN.VED.SEG CAR. SILVIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
209 REC MUJ. DE POPAYAN PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
215 EST PENMED SEG.CAR PASTO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
221 EST PEN.MED.SEG.CAR. TUQUERRES | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
208 EST.PEN.MED SEG.CAR BUENAVENTURA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
233 CARCEL Y PENIT. DE MEDIA SEGURIDAD DE TULUA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 2
235 EST PEN.CAR ALT.Y MED SEG POPAYAN PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 2
238 EST PEN.MED SEG CAR. CARTAGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
241 £ST PEN.MED.SEG.CAR. SEVILLA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
B eL DE MEDIA SEG. DE BARRANQUILLAINCLUYE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
302 EST PENMED SEG.CAR ERE. SABANALARGA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 ¢
305 EST PEN.MED.SEG.CAR. MAGANGUE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
313 EST.PEN.MED.SEG CAR. RIOHACHA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
316 EST PEN MED.SEG.CAR. EL BANCO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
318 EST PEN MED SEG.CAR. SAN ANDRES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
320 EST RECLUSION ESPECIAL COROZAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
323 EST PEN ALT MED SEG.CAR ALT.SEG RM VALLEDUPAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 2
324 EST PEN.MED SEG CAR JUS PAZ. TIERRA ALTA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
401 EST PEN.MED.SEG.CAR. ARAUCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
405 EST PEN.MED.SEG.CAR AGUACHICA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
411 EST PEN.MED.SEG.CAR. BARRANCABERMEJA| PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
413 EST PEN.MED.SEG.CAR. MALAGA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
417 EST PEN MED.SEG.CAR. SAN VICENTE DE CHUCUR PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
420 REC.MUJ. BUCARAMANGA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
421 EST PEN.CAR ALT. MED.SEG GIRON PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 2
508 EST PEN.MED.SEG.CAR. CAUCASIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
613 EST PENMED SEG.CAR. JERICO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
523 EST.PEN.MED.SEG.CAR. TAMESIS PROFESICNAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
530 EST PEN MED SEG.CAR QUIBDO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
531 EST. PEN, MED. SEG. CAR, APARTADO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
533 EST PEN.MED.SEG.CAR. ITSMINA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
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535 EST PEN. PUERTO TRIUNFO

PROFESIONAL ;UNWERSiTARIO 2044-11 1
603 EST.PEN.MED.SEG.CAR. AGUADAS PROFESIONAL [UNIVERSITARIO 2044-11 1
607 EST.PEN.MED.SEG.CAR. PACORA PROFESIONAL|UNIVERSITARIO 2044-11 1
608 EST.PEN.MED.SEG.CAR. PENSILVANIA PROFESIONAL|UNIVERSITARIO 2044-11 1
609 EST.PEN.MED.SEG.CAR. RIOSUCIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
610 EST.PEN.MED.SEG.CAR. SALAMINA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
611 REC. MUJ. MANIZALES PROFESIONAL|UNIVERSITARIO 2044-11 1
633 EST.PEN.MED.SEG.CAR. PUERTO BOYACA PROFESIONAL/UNIVERSITARIO 2044-11 1

Propésito Principal ..

Brindar apoyo profesional en la orientacion, organizacion y desarrollo de las actividades y jprogramas de los procesos de Atencion Social y Tratamiento |
Penitenciario de la poblacién privada de conformidad con los lineamientos emitidos desde Ia Direccién de Atencion y tratamiento. |
= 5 e - V. delas Funciones Esenciales : |

1. Formular, disefiar y desarrollar los planes, proyectos ylo programas en el marco de las|competencias de su formacion profesional, en el marco de las
funciones del establecimiento de reclusion.

2. Asignar y controlar la participacion en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccion al intemo de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Controlar y desarrollar los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario orientados a la resoclalizacién de Ia
poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos institucionalmente.

4, Promover y apoyar el desarrollo del Plan de atencion integral basica a los grupos vulnerables del establecimiento de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Orientar al interno y a su familia en la aceptacion de los nuevos cambios estructurales y de roles, desarrollando acciones gue permitan el fortalecimiento
de sus vinculos con el fin de facilitar su proceso de tratamiento penitenciario y reinsercion sacial,

6. Evaluar el perfil ocupacional de los intenos para postularlos acorde con sus capacidades fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacion de Trabajo,
estudio y ensefianza de acuerdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

7. Participar en la caracterizacion de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento permanente al Plan Ocupacional de acuerdo con los
requisitos y actividades establecidas para cada actividad.

8. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentes y sistemas administrativos de informacion establecidos para el dptimo desarrollo y seguimiento
alas actividades ocupacionales desarrolladas por las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

9. Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de salud ocupacional para las actividades ocupacionales y productivas que
desarrolla las personas privadas de la libertad de conformidad con los lineamientos institucionales.

10. Suministrar y organizar activamente los cuerpos colegiados, acorde con las funciones inherentes al area de tratamiento.

11. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la realizacion de programas y
acciones orientadas a la atencién e intervencion de la poblacion privada de la libertad & informando de los convenios a la Direccion Regional.

12. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades plblicas y privadas o demas dependencias del Institute,
en temas relacionados con 10s procescs a cargo.

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

14, Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

15. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, segn las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

16. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo Estandar de Control

Interno — MECI de |a entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

. -~ VIl Requisitos de Formacién Académica y Experiencia e

Formacién Académica f Experiencia :

Titulo profesional en la disciplina afines al nicleo basico de conocimiento en: | Treinta (3@} meses de experiencia profesional relacionada con las |

Psicologia. funciones del empleo. ’

endencia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

© Alternativas

na 10137
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Formacion Académica y Experiencia

Las que se };ontemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aguellas que la modifiquen, complementen o sustiluy'anfk ”

| 5
7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11
|

110 EST PEN MED.SEG. RAMIRIQUI | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
112 EST PEN MED.SEG.CAR REC MUJ. SOGAMOSO) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
126 EST PEN MED.SEG.CAR UBATE | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
131 EST PENMED.SEG.CAR VILLAVICENCIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
142 EST PEN MED SEG.CAR. PITALITO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 20411 1
150 EST PEN CAR ALT Y MED SEG COMBITA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
153 EST. PEN Y CARCELARIO DE YOPAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
156 EST. PEN. LA ESPERANZA DEL MUNICIPIO DE GUADUAS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
157 EST. PEN. LAS HELICONIAS DE FLORENCIA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
215 EST PEN MED SEG CAR PASTO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
225 EST PEN.ALT MED SEG CAR ALT SEG. PALMIRA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
227 EST PEN MED SEG CAR BUGA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
233 CARCEL Y PENIT. DE MEDIA SEGURIDAD DE TULUA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
242C.C. PEN. DE JAMUNDI PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 2
L ki aagie PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 !
323 EST PEN.ALT MED.SEG.CAR ALT.SEG.RM VALLEDUPAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
Sl TME DR R R D NEERAB R RORREe | RO NAL ENVERSIT ARG 204411 1
502 EST PEN MED SEG CAR MEDELLIN PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
505 EST PEN.MED SEG CAR. ANDES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
530 EST PEN MED.SEG.CAR. QUIBDO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
535 EST PEN. PUERTO TRIUNFO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
537 C.C. PEN. MEDELLIN PEDREGAL "COPED' PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 2
612 EST.PENMED SEG CAR. CALARCA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
637 EST PEN.CARALT Y MED SEG ERE. LA DORADA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1

Brindar apoyo profesional en la orientacion, organlzacqon y desarrollo de Ias achwdades ¥ programas de los procesos de Atencién Somal y Tratamaento

Penitenciario de la tratamiento.

los lineamientos emitidos desde la Direccion de Aten

d . V. de las Funcionés Esenciales i v . ; .

18 Formuiar disefiar y desarrol\ar los planes proyectos y/o programas en el marco de las competenmas de su formamon profesmnal en ei marco de Ias
funciones del establecimiento de reclusion.

19. Asignar y controlar la participacion en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccion al intemo de conformidad con los lineamientos institucionales,

20. Controlar y desarrollar los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario orientados a la resocializacion de la

; poblacién privada de 1a libertad, de acuerdo con la normatividad vigente v los lineamientos establecidos institucionalmente.
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21 Promovery apoyar el desarrollo del Plan de atencion integral bsica a los grupos vulnerables del establecimiento de conformidad con la normatividad
vigente.

22. Qrientar al interno y a su familia en la aceptacion de los nuevos cambios estructurales y de roles, desarrollando acciones que permitan el fortalecimiento
de sus vinculos con &l fin de facilitar su proceso de tratamiento penitenciario y reinsercion social.

23. Evaluar el perfil ocupacional de los internos para postularlos acorde con sus capacidades fisicas y mentales ante fa Junta de Evaluacién de Trabajo,
estudio y ensefianza de acuerdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

24. Participar en la caracterizacion de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento permanente al Plan Ocupacional de acuerdo con los
requisitos y actividades establecidas para cada actividad.

25. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de mformamon establecidos para el éptimo desarrollo y seguimiento
a las actividades ocupacionales desarrolladas por las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

26. Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de salud ocupacional para las actividades ocupacionales y productivas que
desarrolla las personas privadas de |a libertad de conformidad con los lineamigntos institucionales.

27. Suministrar y organizar activamente los cuerpos colegiados, acorde con las funcicnes Enherentes al area de tratamiento.

28. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la realizacion de programas y
acciones orientadas a la atencion e intervencion de la poblacion privada de la libertad & infermando de los convenios a la Direccion Regional.

29. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades plblicas y privadas o demas dependencias del Instituto,
en temas relacionados con los procesos a cargo.

30. Atender las peticiones, queias, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con gsuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares
y directrices de gestion documental, asi come los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

31, Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de |a informagcion.

32. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, segun las mstrucmones impartidas por el jefe inmediato.

33. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modeio Estandar de Contral
Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.

34 Las demas funcmnes que Ie sean asmadas nor ley o reglamento y que correspondan |a la naturaleza de la Deendencea
e . - VIi. Requisitos de Formaclon Académica y Experiencia .
Formamon Academtca Expenencm

| Titulo profesional en trabajo social del nicleo basico del conommlemo Tre:nta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las |
Sociologia, Trabajo Social y Afines | funciones del empleo. ;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Formamon Academlcay Expe ncia |
Las que se contemplan para cada nivel en ! capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan. '

tuesiising

|
8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11

DENOMINAGION CODIGO-GRADO |
101 EST.PENMED.SEG.CAR. LETICIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
110 EST PEN.MED.SEG. RAMIRIQUI PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
119 EST PEN.MED.SEG.CAR. FUSAGASUGA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
127 EST PEN.MED.SEG.CAR. VILLETA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
136 EST PEN.MED SEG.CAR. MELGAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
140 EST PEN MED.SEG.CAR. GARZON PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
143 EST PEN.MED.SEG.CAR. FLORENCIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
156 EST. PEN. LA ESPERANZA DEL MUNICIPIO DE GUADUAS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
202 EST PEN MED.SEG.CAR. BOLIVAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 ]
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
208 EST PEN MED.SEG CAR. BUENAVENTURA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
238 EST PEN MED.SEG CAR. CARTAGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
239 EST PEN.MED.SEG CAR. CAICEDONIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
241 EST PENMED SEG.CAR SEVILLA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
308 EST.PEN.MED.SEG.CAR. MONTERIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
318 EST.PEN.MED.SEG.CAR. SAN ANDRES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
319 EST PEN MED SEG.CAR SINCELEJO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
324 EST PEN MED SEG CAR JUS PAZ. TIERRA ALTA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
401 EST PEN MED SEG CAR. ARAUCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
408 EST PEN MED.SEG CAR. OCARA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
DI DR R LRE RS, RECLESPECAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
411 EST PEN MED SEG CAR BARRANCABERMEJA| PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 :
505 EST PEN. MED.SEG CAR. ANDES | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
508 EST.PEN.MED. SEG CAR. CAUCACIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
515 EST.PEN.MED.SEG CAR. PUERTO BERRIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
521 EST PEN MED SEG.CAR SONSON PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
527 EST PEN.MED SEG.CAR. YARUMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
535 EST PEN. PUERTO TRIUNFO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
601 EST PEN MED SEG.CAR. MANIZALES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
602 EST PEN MED SEG CAR. ANSERMA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
610 EST PEN.MED.SEG CAR SALAMINA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 :
611 REC. MUJ. MANIZALES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 :
617 EST PEN.MED.SEG.CAR. SANTA ROSA DE CABAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
633 EST PENMED SEG.CAR PUERTO BOYACA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
837 EST.PEN.CAR ALT Y MED SEG ERE. LA DORADA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
839 CCPAMS DE IBAGUE PICALENAINCLUYE JUSTICIAY PAZ | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 3

Desarrollar y controlar los procesos de Gestién Legal,

. Prop6sito Principal

stion Juridica y directrices juridicas del Relmen Penitenuarlo y Carcelano def Estableamlento de
Reclusion de conformldad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

cripcion de las Funciones Esenciales

las funciones del establecimientc de reclusidn.

Tramitar y proyectar |a respuesta oportuna de los derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento, habeas corpus, incidentes de
desacato, visitas intimas, remisiones de personas privadas de la Libertad y aspectos contractuales, realizando seguimiento en cumplimiento a los
términos legales, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental.

Proyectar para la firma del Director del Establecimiento de Reclusién, las propuestas de conciliacin, contestacion de demandas, resolucion de libertad
inmediata, alegatos y recursos en los procesos que le correspondan, de acuerdo a las normas establecidas

Elaborar y remitir a la instancia competente en aplicacién del régimen disciplinario en el Instituto, informes de las investigaciones disciplinarias en
contra del servidor publicc y auxiliares bachilleres del establecimiento de reclusion, de acuerdo con las competencias, normas y procedimientos
vigentes en materia disciplinaria. |

Formular dlsenary desarroliar los planes programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su formacnon profesmnal en curnpl mlento de
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[ 5. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos en las diferentes etapas de la investigacion y proceso disciplinario en centra de personas privadas
de la libertad, actualizando las novedades de sanciones interpuestas en el aplicativo institucional.

6. Efectuar sequimiento y control a los beneficios administrativos otorgados por la autoridad judicial competente, asi como los traslados de las personas
privadas de la libertad autorizados por el Director del Establecimiento.

7. Registrar la informacién en los aplicativos institucionales de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién juridica de las
personas privadas de la libertad.

8. Facilitar los medios, instrumentos y herramientas para capacitar a los servidores plblicos y Personas privadas de la libertad sobre derechos humanos
y aspectos legales.

9. Adelantar en coordinacion con la Defensoria del Pueblo, Procuraduria Regional, Oficina Asesora Juridica y Direccion General del INPEC, cronogramas |
de trabajo orientados a la descongestion judicial, en cumplimiento de la normativa vigente. |

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicas de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

11, Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

12, Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.

13. Propender por el cumplimientc de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Celidad y Modelo Estandar de Control
Interno - MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente. |

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

15. Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado

16. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para &l mecanismo utilizado

17. Representar judicialmente a !a entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa.

18. Prestar asesoria Juridlca a los usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la entidad, conforme a la normatividad vigente. |
. Pro ectar la creacxon 0 mod|f|cac1cm de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos juridicos ms‘ntucwnaies '

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia -
Formacwn Académica | Expenenc;a
Titulo profesional en Derecho del nicleo basico de conacimiento en: Derecho | Treinta (30) meses de expenencaa profeswonal relacionada con las
y afines. funciones del empleo.

_ Alternativas
Formaclon Académica y Expersencla
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquleilas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11

nEpenaguczA DENOMINACION - CoDIGO- GRADO ~ NO. VACANTES

REGIONAL CENTRAL | PROFESICNAL UNIVERSITARIO 2044-11 4
REGIONAL ORIENTE PROFESIONAL UNIVERSITF}R\O 2044-11 1
REGIONAL OCCIDENTAL PROFESIONAL UN\VERS!TA?\R!O 2044-11 5
REGIONAL NORTE PROFESIONAL UNIVERSETA;RIO 2044-11 5
REGIONAL NOROESTE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 3
REGIONAL VIEJO CALDAS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 10

s : et : Proposlto Principal s o . e
Desarrol ar los procesos y procedsm entos relaclonados con Ios procesos de Gestion Legal, Juridica, apllcamon del reg men d|50|p||nar|o a
del Régimen Penitenciario y Carcelario de la Direccion Regional y los Estabiemmlentos de Reclusion adscritos, de conformidad con la i
normatwadad vigente y 10s l|neam|entos msiltucnonles |
- . “Hll. ~ Descripcion de las Funcmnes Esenclales - e -
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Formular, disefiar y desarrollar los planes, programas yfo proyectos en el marco de las competencias de su formacién profesional, en |

cumplimiento de las funciones de la Direccién Regional.

Brindar soporte profesional a la Direccion Regional y los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion en la respuesta oportuna de
los derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento, habeas corpus, incidentes de desacato y visitas intimas y
aspectos contractuales, realizando seguimiento en cumplimiento a los términos legales, teniendo en cuenta los estandares y directrices
de gestion documental.

Desarrollar en coordinacion con la Defensorial del Pueblo, Procuraduria Regional, Oficina Asesora Juridica y Direccion General del
INPEC, cronogramas de trabajo orientados a la descongestion judicial, en cumplimiento de la normativa vigente.

Preparar y presentar al Director Regional y los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion, las propuestas de
conciliacion, contestacion de demandas, alegatos y recursos en los procesos que le correspondan, de acuerdo a las normas establecidas
Brindar soporte juridico a los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su Jurisdiccion, en la elaboracion de los Reglamentos

de Régimen Interno y coordinar con las dependencias o areas de la Direccién regional, la revision de los mismos, para posterior envié |

a los Establecimientos de Reclusion de su jurisdiccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion, sobre el uso
y registro de la informacion en los aplicativos institucionales de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion
de las personas privadas de la libertad.

Proyectar fallos en primera instancia y sustentar en las diferentes etapas procesales del régimen disciplinarios en contra del servidor
publico y auxiliares bachilleres adscritos a la sede de la Direccion Regional y a los Establecimientos de Reclusion de su jurisdiccion, de
acuerdo con las competencias, normas y procedimientos vigentes.

Hacer seguimiento a los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de la Poblacién Privada de la Libertad en los
Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

Efectuar seguimiento y control a los beneficios administrativos otorgados por la autoridad judicial competente, asi como los traslados de
las personas privadas de la libertad autorizados por los Directores de los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su
jurisdiccion.

Elaborar los proyectos de convenios con los entes Territoriales para el cumplimiento de las funciones administrativas y misionales del
Instituto y asesorar a los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su
dependencia.

Prapender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar
de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

15.
16.
n7.

19 Pro ectar la creamon 0 modificacion de actos administrativos de acuerdo con Ios requerimientos UrldlCOS mstltumonaées

Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado.

Representar judiciaimente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa,

Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticion o de llamamiento en garantia de conformidad con la decisién del
comité de conciliacion.

18. Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las ccmpetenmas misionales de la entidad, conforme a la

normatividad vigente.

VII. Requisitos de Formacion Académica y Exper

Formacion Académica Expenenma

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

Titulo profesional en Derecho afin del niicleo basico de conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las i
en Derecho y Afines. funciones del empleo.

10. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11

DENOMINACION. .~ =~ ODIGO - GRAD __ NO.VACANTES -~

REGIONAL NOROESTE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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REGIONAL VIEJO CALDAS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1

: ~ I.Propésito Principal : - =

Brmdar apoyo profesmnat en el desarrollo de estudios, planes, proyectos y conceptos que pnorice e mtervenga en la mfraestructura

pemtencnana requenda para el buen funcmnamlento del INPEC de acuerdo con la/normatividad \nente y las polltlcas mstﬁucmna es.

e - fl.  Descripcion de las Funciones Esenciales = -

1. Formular, dlsenar y desarrollar los planes programas ylo proyectos en el marco de las competencias de su formacion profesmnal en
cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusion.

2. Consolidar, organizar y controlar las necesidades en materia administrativa que involucre servicios generales y de vigilancia privada,
servicios publicos, infraestructura, arrendamientos, avallios, seguros, materiales y suministros, mantenimiento y reparaciones
locativas, de infraestructura y enseres entre otros propios de la gestién corporativa del Instituto.

3. Definir estandares espaciales para la construccion en Establecimientos penitenciarios y carcelarios en el territorio nacional y su
entorno.

4, Emitir conceptos de condiciones de habitabilidad de la poblacion privada de la libertad, asi como personal administrativo y de guardia,
para el buen funcionamiento de los establecimientos penitenciarios y carcelarjos.

5. Dar criterios, conceptos, informes en cuanto habitabilidad, espacios de celdas por persona, acceso a servicios hidrosanitarios, acceso
a espacios para el desarrollo de visitas familiares e intimas, espacios minimos para la prestacion de servicios de salud, ranchos,
comedores.

6. Elaborar, actualizar y socializar el protocolo en infraestructura penitenciaria del Instituto de acuerdo con las necesidades del servicio y |
la normatividad vigente.

7. Realizar las visitas de campo en Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios para captura de informacion requerida en materia de
infraestructura penitenciaria, elaborando el informe correspondiente, atendiendo los procedimientos y normas vigentes. !

8. Emitir concepto técnico para la categorizacién de los establecimientos de reclusion, asi como la destinacion de pabellones al interior
de los establecimientos de reclusion que cumpla con distribucion y clasificacion de las personas privadas de la libertad.

. Definirimplementar y evaluar los lineamientos para asegurar y reclamar los siniestros que afecten las pdlizas adquiridas por el Instituto.
| 10. Realizar los tramites ante la aseguradora para la adquisicion de las polizas y su cobertura de acuerdo a las necesidades que presenten
las dependencias del Instituto.

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

12. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los
estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

14. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su
dependencia.

15. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar |
de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.

. Las demas funmonesue le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependenma e

VIl Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia !
Titulo profesional en disciplinas afines al nicleo basico de ! Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las
conocimiento en arquitectura o ingenieria civil. funciones del empleo.

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

11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11

DENOM!NACIGN .~ cODIGO-GRADO

101 EST.PEN.MED.SEG.CAR. LETICIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1

113 C.C. PEN, METROPOLITANO DE BOGOTA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
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Lo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

128 EST.PEN.MED.SEG.CAR. ZIPAQUIRA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
133 EST PEN.MED SEG.CAR. GRANADA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
148 EST.PEN.MED.SEG.CAR. ACACIAS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
318 EST PEN.MED SEG CAR. SAN ANDRES PROFESIONAL UNIVERSITARIC 2044-11 :
319 EST PEN.MED.SEG.CAR. SINCELEJO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
isz‘rEST'PEN'MED'SEG'CARJUS'PAZ' TIERRA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
418 EST PENMED.SEG CAR VELEZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
SO | oo | ot w
513 EST PEN MED SEG.CAR. JERICO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411 1
515 EST PENMED.SEG.CAR. PUERTO BERRIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
527 EST PEN.MED.SEG.CAR. YARUMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
530 EST.PEN.MED.SEG.CAR. QUIBDO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
531 EST. PEN. MED. SEG. CAR. APARTADO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
535 EST PEN. PUERTO TRIUNFO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1
537 C.C. PEN. MEDELLIN PEDREGAL "COPED" PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11 1

n contable, garantizando que los hechos £CoNdmicos se reglstren en taempo real en Ios mstemas !
de informacion SIIF-Nacion y los que el Instituto dispone para tal fin y cuentan con los soportes documentales iddneos en cumplimiento con las politicas
contables y demés lineamientos del Instituto.

2. Reconocer y registrar oportunamente los hechos econdmicos de la unidad ejecutora bajo su responsabilidad, garantizando que cumple con las
caracteristicas de relevancia y representacion fiel referidas en el Régimen de Contabilidad Publica,

i 3. Elaborar, preparar y presentar a la Direccién de Gestion Corporativa, la informacion contable, los informes de las operaciones reciprocas y los deudores

: morosos del estado de la unidad ejecutora, en los plazos establecidos por la Direccion Corporativa, en cumplimiento a la normativa vigente para cada

uno.

" 4. Elaborar la conciliacion y circularizacién de las operaciones reciprocas de los hechos generados en la unidad ejecutora con las entidades del orden
nacional o regional, de acuerdo a la normativa vigente.

5. Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por la Direccion de Gestion Corporativa, en cuanto, al seguimiento, control y registro de los hechos
econdmicos de la unidad ejecutora.

6. Presentar propuestas de mejora continua a los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su formacién profesional, los
procedimientos, politicas contables de la entidad y/o la normativa contable emitida por la Coordinacion Contable del Instituto.

7. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares y
directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y
entes de control, en coordinacion con |z Direccion de Gestion Corporativa.

8. Mantener actualizada |a informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién.

| 9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segin las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

{_10. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiente y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia,
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11. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.
' 12. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
Funciones Laborales - Catdlogo DAFP
13. Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los entes rectores.
. 14, Atender \as obhamones tnbutarlas de la entidad de acuerdo con normativa vigente y procedimientos
= ‘ V.Requisitos de Formacién Académica y Experiencia L

Formacmn Académica Experiencia
Titulo profesional, en disciplinas afines al nicleo basico de conocimiento en: | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las
Contaduria Plblica. 1 funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica ' Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 c en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

12. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 09

DEPENDENCIA -~~~ DENOMINACON = CODIGO-GRADO NO.VACANTES

DIRECCION GENERAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

e - }l.Propésito Principal '

Bnndar apoyo profesmnal sobre asuntos reiamonados con los procesos, proyectos, planes y programas de los asuntos pemtenmanos del Instituto enlo |
referente a la fijacion, traslado, remisiones y autorizacion de permisos especiales de los intermos del INPEC, en concordancia con las directrices, planes |
estratelas adotadas por eI INPEC, |

= . . Il Descripcién de las Funciones Esenciales - - -

1 Desarro!lar el procedimlento para !a autonzacwon de traslados y remisiones de la poblamon privada de la Iibertad de conformtdad con la Ley

2. Realizar los informes de la documentacion del traslado de la poblacion privada de Ia libertad para estudio y recomendacién a la Junta Asesora de
Traslado.

3. Elaborar actos administrativos de traslado y remision de la poblacion privada de la hbertad conforme a los procedimientos institucionales y la norma
que aplica en la materia.

4. Comunicar y hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones de traslados y remisiones de la poblacion privada de la libertad e informar al
superior inmediato las novedades.

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

6. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.

9. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, 8|siema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno ~ MECI de |a entidad, asegurandc el cumplimiento y aplicacion permanente. |

10. Las demas funciones que \e sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Deendenma

- VIl. Requisitos de Formacion Académ:ca y Experiencia

| Formac:on Académica Experiencia

Titulo profesional en Derecho afin del nucleo basico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las |

Derecho v afines. funciones del empleo. "

[

Tar‘eta profesional en los casos reglamentados

- Alternativas -
Formaclon Académica y Expenencla
Las que Se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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13. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 09

~ NO.VACANTES .-

2044-09

©

10.

12.

13
14

Bnndar apoyo profesronal en la orientacion, organizacion y desarrollo de Ias actividades y programas de los pmcesos de Atencaon Somal y Tratam|ento
Pemtenmano de Ia oblacron privada de la libertad, de conformidad con los lineamientos ematidos desde la Direccion de Atencxon tratamiento.

IV. de las Funciones Esenciales

Desarro\lar los planes proyectos y/o programas en el marco de las competencias de su formamon profesional, en el desarrolto de las funciones del
establecimiento de reclusion.

Hacer seguimiento a los programas y acciones de induccién al establecimiento y a los programas de atencién social, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Desarrollar los planes y programas de los procesos de atencién social y tratamiente penitenciario orientados a la resccializacién de |z poblacién
privada de la libertad, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos institucionalmente.

Desarraollar los programas para la inclusién social de los grupos en condiciones excepcionales del'establecimiento de conformidad con las directrices
impartidas y normatividad legal vigente.

Participar en la caracterizacién de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento permanente al Plan Ocupacional de acuerdo con
los requisitos y actividades establecidas para cada actividad.

Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacién establecidos para el éptimo desarrollo y seguimiento
a las actividades ocupacionales desarrolladas por|las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de salud ocupacional para las actividades ocupacicnales y productivas que
desarrolla las personas privadas de |a libertad de conformidad con los lineamientos institucionales.

Suministrar y crganizar activamente los cuerpos colegiados, acorde con las funciones inherentes al area de tratamiento.
Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la realizacion de programas
y acciones orientadas a la atencion e intervencion de la pablacion privada de Iz libertad e informando de los convenios a |a Direccion Regicnal.

Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades plblicas y privadas o demas dependencias del Instituto,
en temas relacionados con los procesos a cargo.

. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares

y directrices de gestion documental, asf como los insumos o documentos regueridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnol6gicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Propender por el cumplimiente de los requisitos del Sistema de Gestidn Integrado, Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.

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

VI, Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacmn Académica | Experiencia

_(Tarjeta profesional en los casos reglamenta

Titulo profesional en trabajo social del nicleo basico del conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las
Sociologia, Trabajo Social y Afines o Titulo profesional en la disciplina afines | funciones del empleo
al nicleo béasico de conocimiento en: Psicologia.

- Alternativas

Formacuon Académica y Experiencia

Las que se contemplan pafamc'éda nivel en el capituloS del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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DEPENDENCIA ~ DENOMINACION - = CODIGO-GRADG  NO.VACANTES -

601 EST.PEN.MED.SEG.CAR. MANIZALES PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Brindar apoyo profesional en la atencion los asuntos juridicos que surjan en el Establecimjento y verificar |z legalidad de los procesos y procedimientos
de acuerdo con la normatividad vigente. _ | |
i = - ~ Descripcion de las Funciones Esenciales e
el marco de las competencias de su formacion profesional, en cumpli

1. Desarrollar los planes, programas y/o proyectos en miento de las funciones del
establecimiento de reclusion |

2. Tramitar y proyectar la respuesta oportuna de los derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento, habeas corpus, incidentes
de desacato, visitas intimas, remisiones de personas privadas de la Libertad y aspectos contractuales, realizando seguimiento en cumplimiento a los
términos legales, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental.

3. Proyectar para la firma del Director del Establecimiento de Reclusion, las propuestas de conciliacion, contestacion de demandas, resolucion de
libertad inmediata, alegatos y recursos en los procesos que le correspondan, de acuerdo a las normas establecidas

4. Elaborar y remitir a la instancia competente en aplicacion del régimen disciplinario en el Instituto, informes de las investigaciones disciplinarias en
contra del servidor piblico y auxiliares bachilleres del establecimiento de reclusion, de acuerdo con las competencias, normas y procedimientos
vigentes en materia disciplinaria.

5. Aplicar los procascs y procedimientos establecidos en las diferentes etapas de la investigacian y proceso disciplinario en contra de personas privadas
de la libertad, actualizando las novedades de sanciones interpuestas en el aplicativo institucional.

6. Efectuar seguimiento a los beneficios administrativos otorgados por la autoridad judicial competente, asf como los traslados de las personas privadas
de la libertad autorizados por ¢l Director del Establecimiento.

7. Registrar la informacion en los aplicativos institucionales de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién juridica de las
personas privadas de la libertad.

8. Brindar los medios, instrumentos y herramientas para capacitar a los servidores plblicos y Personas privadas de la libertad sobre derechos humanos
y aspectos legales.

9. Adelantar con la Defensoria del Pueblo, Procuraduria Regional, Oficina Asesora Juridica y Direccion General del INPEC, los cronogramas de trabajo
orientados a la descongestion judicial, en cumplimientc de la normativa vigente.

10. Asistir alas reuniones de los consgjos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato,

11. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.

12. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Esténdar de Contral
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

15. Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado

16. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado

17. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con !as estrategias de Defensa.

18. Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la entidad, conforme a la normatividad vigente

. Proyectar la creacién o modificacion de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos juridicos institucionales.

. =i VI Requls rmacion Académica y Experien -

““““ Formacién Académica | | Experiencia

Titulo profesional en Derecho del nicleo basico de conocimiento en: Veinticuatfo (24) meses de experiencia profesional relacionada con las |

Derecho y afines. | funciones del empleo. 3

| (Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ley).
e e Alternativas

Formacion Académica y Experijencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en acjueﬂas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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308 EST.PEN.MED.SEG.CAR. MONTERIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-07 1

i : e - ¥ . Propésito Principal : ; G
Desarrollar y controlar los procesos de Gestién Legal, Gestion Juridica y directrices juridicas del Régimen Pemtenmar:oy Carcelano en el estab\eumlento
de reclusion, de ccmformldad con Ia normatnndad vigente y los lineamientos institucionales.
= : S : X escripcion de las Funciones Esenciales - - ahmE e E S
Desarrol!ar ios p[anes programas ylo proyectcs en el marco de las competencias de su formacién profesional, en cump||m|ento de Ias func ones del |
establecimiento de reclusion
2. Orientar, tramitar y proyectar la respuesta oportuna de los derechos de petician, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento, habeas corpus,
incidentes de desacato, visitas intimas, remisiones de personas privadas de la Libertad y aspectos contractuales, realizando seguimiento en
cumplimiento a los términos legales, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental.
| 3. Proyectar para la firma del Director del Establecimiento de Reclusion, las propuestas de conciliacion, contestacion de demandas, resolucién de
libertad inmediata, alegatos y recursos en los procesos que le correspondan, de acuerdo a las normas establecidas
4. Elaborar y remitir a la instancia competente en aplicacion del régimen disciplinaric en el Instituto, informes de las investigaciones disciplinarias en
contra del servidor publico y auxiliares bachilleres del establecimiento de reclusién, de acuerdo con las competencias, normas y procedimientos
vigentes en materia disciplinaria.
5. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos en las diferentes etapas de la investigacién y proceso disciplinario en contra de personas privadas
de la libertad, actualizando las novedades de sanciones interpuestas en el aplicativo institucional.
6. Efectuar seguimiento y control a los beneficios administrativos otorgados por la auteridad judicial competente, asi como los fraslados de las personas
privadas de la libertad autorizados por el Director del Establecimiento.
7. Registrar la informacién en los aplicativos institucicnales de acuerdo con les estandares de seguridad y privacidad de la informacién juridica de las
personas privadas de la libertad.
8. Facilitar los medios, instrumentos y herramientas para capacitar a los servidores plblicos y Personas privadas de la libertad sobre derechos humanos
y aspectos legales.
9. Adelantar con la Defensoria del Pueblo, Procuraduria Regional, Oficina Asesora Juridica y Direccién General del INPEC, el cronograma de trabajo
orientados a la descongestion judicial, en cumplimiento de la normativa vigente.
i 10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
11. Promover la estructuracién, gjecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.
12. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.
13. Las demés funciones que le sean asignadas por ley o reglamentc y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
14. Aplicar la decision de la instancia competente en |a entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado
15. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado
16. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa.
17. Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la entidad, conforme a la nermatividad vigente.
18. Pro ectar !a creaaon 0 modlf\camon de actos admmxstratwos de acuerdo con los requerimientos juridicos nstltumonales

Académica y Experiencia

Formacwn Academlca Experienma

" Titulo profesional en Derecho del nicleo basico de conocimiento en: | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las
Derecho v afines. funciones del emplec.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ley).

FormacmnAcademicay Expenencua
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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~ DEPENDENCIA ~ DENOMINACION
8510 SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

~ CODIGO-GRADO
2044-07

NO. VACANTES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

: - il:Propésito Principal = =
Brindar apcyo profemonai en gestién de los temas dssuphnanos situaciones administrativas y juridicas relamonadas con el taiento humano del INPEC

de acuerdo con \a normatividad wente las politicas mstttucnonales

. . o - Descripcion de las funcmnes Esenciales

Atender los requeramuentos reIac»onados con el derecho laboral colectivo en el Instituto en los términos que defme la Ley. !

Desarrollar los procedimientos necesarios para el retiro o reintegro de los servidores plblicos de acuerdo con lo establecido en el respectivo fallo

judicial.

3. Proyectar actos administrativos y documentos de caracter general y/o particular que resuelvan o mejoren situaciones relacionadas con la gestién del
talento humano, de acuerdo con la normativa, procedimientos y lineamientos institucionales.

4. Atender tramites, requerimientos y consultas técnicas, asf como problematicas recurrentes relacionados con la gestion del proceso de Gestidn
Humana, de acuerdo con la normativa, competencia del &rea, diagnosticos y procedimientos vigentes.

5. Atender las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias, relacionadas con el proceso de Gestion Humana, de acuerdo con la normativa y
procedimientos vigentes.

6. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con normativa vigente y las politicas institucionales.

7. Desarrollar las respuestas a los requerimientos realizados por autoridades judiciales y administrativas de acuerdo con las disposiciones vigentes.

8. Orientar y revisar la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la administracion y gestion del talento humanos, procurando unidad de |
criterio para su interpretacion y aplicacion.

. 9 Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

10. Asistir alas reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.

12. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno -~ MECI de la entidad, asegurando el cumplimiente y aplicacion permanente.

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

Funciones Catélogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
14 Legalizar satuamones admmmratlvas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
- o _ VIL. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia :

Formacién Academ:ca Experiencia

Titulo profesional en Derecho del nicleo basico de conocimiento Derecho y | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las

afines, | funciones del empleo.

R —

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley).

Formacién Académica y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiguen, complementen o sustituyan.

17. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 05

~ DEPENDENCIA - DENOMINACION ~ CODIGO-GRADO

NO. VACANTES

153 EST. PEN.Y CARCELARIO DE YOPAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

| Brindar apoyo profesnonal en Ia crientacién, organizacion y desarrollo de las actividades y programasde los procesosde Atencion Somal y Tratamiento

Pemtenc&ano de la

oblacron rwada de conformldad con los lineamientos emitidos desde la Direccion de Atencron tratamlento

V. de las Funciones Esenciales

[ 1. Desarro!lar los planes programas y/o proyectos en eI marco de las competencias de su formacion profesmna\ en cumphmiento delas funcaones del
’ establecimiento de reclusion.
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| 2. Asignar y controlar la participacion en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccion al Poblacion Privada de |a Libertad de confermidad con los
lineamientos institucionales.
3. Controlar y desarrollar los planes y programas de|los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario orientados a la resocializacion de la
poblacién privada de la libertad, de acuerdo con lalnormatividad vigente y los lineamientos establecidos institucionalmente.
4. Promover y apeyar el desarrolio del Plan de atencion integral basica a los grupos vulnerables del establecimiento de conformidad con la normatividad
vigente.
5. Orientar al Peblacién Privada de la Libertad y a su familia en la aceptacion de los nuevos cambios estructurales y de roles, desarrollando acciones
que permitan el fortalecimiento de sus vinculos con el fin de facilitar su procesc de tratamiento penitenciario y reinsercion social.
6. Evaluar el perfil ocupacional del Poblacién Privada de la Libertad para postularios acorde con sus capacidades fisicas y mentales ante la Junta de
_ Evaluacion de Trabajo, estudio y ensefianza de aguerdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.
7. Participar en la caracterizacion de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento permanente al Plan Ocupacional de acuerdo con
los requisitos y actividades establecidas para cada actividad. |
8. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion establecidos para el dptimo desarraollo y seguimiento
a las actividades ocupacionales desarrolladas por |as personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.
9. Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de salud ocupacional para las actividades ocupacionales y productivas que
! desarrolla las personas privadas de la libertad de conformidad con los lineamientos institucionales.
10, Suministrar y organizar activamente los cuerpos colegiados, acorde con las funciones inherentes al &rea de tratamiento.
11. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la realizacion de programas
y acciones orientadas a la atencién e intervencién|de la poblacion privada de la libertad e informando de los convenios a la Direccién Regional.
12. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y privadas o demas dependencias del Instituto,
en temas relacionados con los procesos a cargo.
13. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares
y directrices de gestién documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control,
14, Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los esténdares de
sequridad y privacidad de la informacion.
15. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segUn las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
16. Propender por el cumplimienta de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.
. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
: : e e /il Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Experiencia !
fitulo profesional en trabajo social del nacleo basico del conocimiento | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las
p J
i
|

Sociologfa, Trabajo Social y Afines o Titulo profesional en |a disciplina afines | funciones del empleo.
al nicleo basico de conocimiento en: Psicologia.

_ (Tarjeta profesional en los casos reglamentados

" Formacién Académica y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aguellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

18. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 05

613 EST.PEN.MED.SEG.CAR. ARMENIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05 1
316 EST PEN.MED.SEG.CAR. EL BANCO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05 1
513 EST.PEN.MED.SEG.CAR. JERICO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05 1
235 EST.PEN.CAR.ALT.Y MED SEG POPAYAN PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05 1
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- Il.Proposito Principat : . -

Desarroﬁlar y comrolar los procesos de Gestion Legal, Gestion Juridica y directrices juridicas del Reg|men Penitenciario y Carcelario en e\ establecimiento

de reclusion, de conform|dad con la normatividad vi Ios lineamientos institucionales.

- e las Funciones Esenciales - - - o
Desarrollar los planes programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del
establecimiento de reclusién.

2. Tramitar y proyectar la respuesta oportuna de los derechos de peticién, acciones de|tutelas, acciones de cumplimiento, habeas corpus, incidentes
de desacato, visitas intimas, remisiones de personas privadas de la Libertad y aspectos contractuales, realizandc seguimiento en cumplimiento a los
términos legales, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental.

3. Proyectar para la firma del Director del Establecimiento de Reclusién, las propuestas de conciliaciéon, contestacién de demandas, resolucion de
libertad inmediata, alegatos y recurscs en los procesos que le correspondan, de acuerdo a las normas establecidas

4. Elaborar y remitir a la instancia competente en aplicacidn del régimen disciplinario en el Instituto, informes de las investigaciones disciplinarias en
contra del servidor plblico y auxiliares bachilleres del establecimiento de reclusion,| de acuerdo con las competencias, normas y procedimientos
vigentes en materia disciplinaria.

5. Aplicar las procescs y procedimientas establecidos en las diferentes etapas de la investigacion y proceso disciplinario en contra de personas privadas
de la libertad, actualizando las novedades de sanciones interpuestas en el aplicativo institucional.

6. Efectuar seguimiento y control a los beneficios administrativos otorgados por la autoridad judicial competente, asi como los traslados de las personas
privadas de la libertad autorizados por el Director del Establecimiento.

7. Registrar la informacion en los aplicativos institucionales de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién juridica de las
personas privadas de la libertad.

8. Facilitar los medios, instrumentos y herramientas para capacitar a los servidores publicos y Personas privadas de la libertad sobre derechas humanos
y aspectos legales.

9. Adelantar en coordinacion con la Defensoria del Pueblo, Procuraduria Regional, Oficina Asescra Juridica y Direccion General del INPEC,
cronogramas de trabajo orientados a la descongestion judicial, en cumplimiento de la normativa vigente.

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicatives u otros medios tecnelégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

11. Asistir a las reunicnes de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

12. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectes y politicas propias de su dependencia.

13. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control |
Interno —= MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

15. Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado

16. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanisma utilizado

17. Representar judicialmente a la entidad ante |a autcridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa. !

18. Prestar asesoriajuridica alos usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

Pro ectar la creacion o modﬁmac:on de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos juridicos institucionales

o : - VIl Requisitos de Formacion Académica y Experiencia .

Formacaon Académica ! _ Experiencia

Titulo profesional en Derecho del nlcleo basico de conocimiento en: ' Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las

| Derecho y afines. i funciones|del empleo.

Tarjeta profesional en los s reglamentados por Ley).

Alternativas

Formacion Académica y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 ¢ en aquellas que la medifiguen, complementen o sustituyan.

NIVEL TECNICO

1. INSTRUCTOR

S R EPENDENGIA - DENOMINACION ~ GODIGO- GRADO

530 EST.PEN.MED.SEG.CAR. QUIBDO INSTRUCTOR 3070-10
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DEPENDENCIA
142 EST.PEN.MED.SEG.CAR. PITALITO INSTRUCTOR 3070-10 1
145 CARCEL Y PEN.MED.SEG. DE ESPINAL INSTRUCTOR 3070-10 1
153 EST, PEN.Y CARCELARIO DE YOPAL INSTRUCTOR 3070-10 1
114 CARCEL Y PENIT. DE MEDIA SEGURIDAD DE BOGOTA INSTRUCTOR 307010 1
119 EST.PEN.MED.SEG.CAR. FUSAGASUGA | INSTRUCTOR 3070-10 1
242 C.C. PEN. DE JAMUNDI INSTRUCTOR 307010 1
515 EST.PEN.MED.SEG.CAR. PUERTQ BERRIO INSTRUCTOR 3070-10 1
208 EST.PEN.MED.SEG.CAR. SILVIA INSTRUCTOR 307010 1
I EST.PEN.MED.SEG.CAR. CAQUEZA | INSTRUCTOR 3070-10 1
EST.PEN.MED.SEG.CAR. CAUCACIA INSTRUCTOR 3070-10 1

. i . ropésito Principal . @ -
Apoyar enla ;mplementac;!on y desarro!lo de p\anes programas y proyectos educativos de Atencion Somal y Tratamsemo Penltenc;ano para la poblamon
nvada de Ia I|ber1ad en el Es abiemmxento de Reciusmn atendlendo Ia normanwdad enitencsa

Ejecutar las actw:dades Esenmales a estud|os planes, dlseno organizacmn eJecumon evaluacion y control de programas del area de atencmn y
tratamiento del Establecimiento de Reclusién relacionados con los procesos de formacion educativa de calidad, facilitando el acceso a los distintos
niveles educativos y formacion laboral en artes y oficios de acuerdo con Modelo Educativo INPEC (ME!) y la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos Institucionalmente,

2. Presentar proyectos tendientes a lograr un mejoramiento de las condiciones educativas de la poblacién privada de |a libertad en las Direcciones
Regionales y establecimientos de reclusion de acuerdo con las necesidades del servicio y el Modelo Educativo INPEC (MEI).

3. Promover y organizar los procesos de capacitacion para el ingreso e induccion, el desempefio artesanal, artistico, recreacional, ocupacional,
técnico, la proteccion y aprovechamiento de los recursos naturales de 1a poblacién privada de la libertad en los ERON de acuerdo con el de acuerdo
con Modelo Educativo INPEC (MEI)

4. Aplicar los procegimientos, instrumentos y sistemas administrativos de informacion (SISIPEC WEB) establecidos para el dptimo desarrolio y
seguimiento de la prestacion de los servicios del programa de Educacion y de las actividades ocupacionales para la Rehabilitacion Social del
Poblacion Privada de la Libertad en virtud de la normatividad vigente y las necesidades institucionales

5. Vincular la poblacion privada de la libertad a los programas educacion formal, informal, educacion para el trabajo y desarrolle humano, deporte
recreacion y cultura.

6. Elaborar los informes de las acciones realizadas desde la disciplina dentro del término establecido, acorde con los requerimientos institucionales

7. Apoyar el desarrollo de estudios e investigaciones cientificas tendientes al fortalecimiento del conocimiento en las areas afines a la naturaleza de
la disciplina.

8. Promover la vinculacion de las entidades extemas, plblicas ¢ privadas, locales, regionales, nacionales o intemacionales, para la ejecucion de las
actividades y programas de los procesos de Atencion social y Tratamiento Penitenciario.

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

10. Implementar, aplicar y actualizar sistemas de informacion, que permita tener informacion actualizada y veraz sobre los tramites y procedimientos
adelantados en la dependencia.

11. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

12. Participar la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su dependencia.

13. Participar en las reuniones de los consgjos, juntas, comités y demés cuerpos colegiados, segun las competencias, directrices y cronogramas
establecidos en el area de atencién y tratamiento.

14. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control

Internc — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
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F 15. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de |a Dependencia,
Funciones Catalogo de Funciones Catélogo de Competencias Laborales

18. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos
17. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
18. Aplicar Ia disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion yfo valoracién documental
. Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los procedimientos intemos establecidos.
—— ez VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia - :
Formacion Académica | Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en disciplinas afines al nicleo | Nueve () meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo
basico de conocimiento en: zootecnia, médico veterinario, artes
plasticas, visuales y afines, musica, artes representativas, publicidad y
afines, disefio, bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas,
deportes, educacion, administracion, contaduria plblica, ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, metalurgia y afines, ingenieria
mecénica y afines, ingenieria industrial y afines, ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, ingenieria eléctrica y afines, ingenieria
de sistemas, telematica y afines, ingenieria agroindustrial Ingenieria
Agricola, forestal y afines, alimentos y afines, ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, ingenieria agricola, forestal y afines, ingenieria
administrativa y afines.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de Pregrado en | Nueve (8) meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo
disciplinas afines al niicleo basico de conocimiento en: zootecnia, artes
plasticas, visuales y afines, musica, artes representativas, publicidad y
afines, disefio, bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas,
deportes, educacion, administracion, contaduria publica, ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, metalurgia y afines, ingenieria
mecanicay afines, ingenieria industrial y afines, ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, ingenierfa eléctrica y afines, ingenieria
de sistemas, telematica y afines, ingenieria agroindustrial, alimentos y
afines, ingenieria ambiental, sanitaria y afines, ingenieria agricola,
| forestal y afines, ingenieria administrativa y afines,

Formacion Académica y Experini
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de20150en a@uellas que la modifiquen, complementen o sustituyan..

2. TECNICO OPERATIVO CODIGO 3132 GRADO 10

'DEPENDENCIA " DENOMINACION - CODIG ADO  NO.VACANTES
PUERTO TRIUNFO TECNICO OPERATIVO 313210
LTtERRA ALTA TECNICO OPERATIVO | 313210

amientas e implementos requeridos para el desarrolio de las actividades propias de Ia

dependencia, tendiente al cumplimiento de los compromisos de acuerdo con las funciones y los procesos establecidos por el instituto.

- . = . Descripcion de las Funciones Esenciales - -

| 1. Desarrollar las actividades técnicas en |a ejecucién de los procedimientos, aplicando el conocimienta requeri
alternativas de medificacion o de nuevos procesos de acuerdo con las nermas y procedimientos vigentes.

2. Brindar apoyo técnico en la planeacion, organizacion ejecucion, control y seguimiento de los procesos administrativos propios de la dependencia a
la que haya sido asignado, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

3. Brindar soporte técnico en el seguimiento a los programas, proyectos o planes, segun los lineamientos establecidos en los procesos Institucionales.

4. Preparar actos administrativos, certificaciones y demas documentos de caracter técnico que resuelvan situaciones de baja complejidac de la
dependencia o procesos del Insfituto, de acuerdo con la normativa, procedimientos vigentes e instrucciones impartidas.

| 5. Desarrollar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo dando cumplimiento a los cbjetivos institucionales. |

: S - : : Proposito Principal _
Prestar apoyo técnico aplicando los conocimientos, herr

do al &rea de desempefio, sug!nendo
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8. Proyectar respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias de baja complejidad relacionadas con el &rea de desempefio,
despacho y/o proceso, de acuerdo con la normativa y procadimientos vigentes, asi como les insumos o documentos requerides para las respuestas
de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.

7. Implementar, aplicar y actualizar sistemas de informacion, que permita tener informacién actualizada y veraz sobre los tramites y procedimientos
adelantados en |2 dependencia.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Propender por &l cumplimiento de los requisites del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de fa Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno - MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

11. Establecer las necesidades de Compra Pblica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

12. Estructurar &l Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra.

' 13. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de mayor valor por dinero

14. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de |a entidad y el contrato.

15. Desarrollar las operaciones de tesoreria de |z entidad de acuerde con normas y procedimientos

16. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

17. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

18. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracion documental

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

20. Organizar el ingreso y distribucién de los bienes segun requerimientos Procedimientos establecidos.

21. Asegurar los bienes de la entidad Teniendo en cuenta la normatividad.

22. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y politicas.

23. Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

24, Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos, financieros,

25. Tecnoldgicos segln normatividad y procedimientos establecidos.

26. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con la normatividad, politicas y procedimientos institucionales.

27. Dar de baja bienes de acuerdo con

28. procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

29. Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento humano segun los lineamientos del generador de pelitica y la
normatividad.

30. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, i eficiencia, cubrimiento institucional y Ia
normatividad vigente.

i 31. Sistematizar la informacion de Gestién del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas

establecidos.

Desarro!lar los eventos internos externos segun caracteristicas de la informacion

las orientaciones de la alta dlrecmon
: ‘ - VIi. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formac:on Academlca Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en disciplinas| afines al nlcleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo.
basico de conocimiento en: Disefio, Publicidad y afines,
bibliotecologia, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Psicologla, Sociologia, Trabajo social y afines,
Administracion, contaduria publica, Economia, ingenieria de
sistemas o telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines, ingenieria
ambiental y sanitaria.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior| de pregrado en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo
disciplinas afines al nucleo basico de conocimiento en:  Disefio,
Publicidad y afines, bibliotecologia, Comunicacidn Social, Periodismo
y Afines, Derecho y afines,  Psicologia, Sociologia, Trabajo social y
afines, Administracion, contaduria publica, Economia, ingenieria de
sistemas otelemat\ca y afines, Ingenieria Industrial y afines, ingenieria
amblenlal

Formacion Académicay Experlenc
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 ¢ en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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3. TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3124 GRADO 09

~~ DEPENDENCIA 'DENOMINACION .. CODIGO-GRADO ~  NO.VACANTES
CAICEDONIA TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-09 1
ACACIAS TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-09 1
JERICO TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-09 1
LA UNION TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-09 1
APARTADO TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-09 1

. : . Proposito !’rmc:pal
Prestar apoyo técnico administrative aplicando los conocsmlentos y herramientas admmistratlvas requendas en la ejecucwon de los procesos

rocedim‘tentos de Ia dependencia, aplicando los conocimientos y herramientas en cumplimiento con la mision funcmnes de la deendenma

Descripcion de las Funciones Esenciales :
Desarrollar las actividades técnicas en la e|ecumon de los procedimientos, aplicando|el conocimiento requendo al 4rea de desempeno suglnendo
alternativas de modificacion o de nuevos procesos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
2. Brindar apoyo técnico en la planeacion, organizacion ejecucion, control y seguimientq de los procesos administrativos propios de la dependencia a
la que haya sido asignado, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Brindar soporte técnico en el seguimiento a los programas, proyectos o planes, seglin|los lineamientos establecidos en los procesos Institucionales.

4. Preparar actos administrativos, certificaciones y deméas documentos de caracter técnico que resuelvan situaciones de baja complejidad de la
dependencia o procesos del Instituto, de acuerdo con la normativa, procedimientos vigentes e instrucciones impartidas.

5. Desarrollar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo dando cumplimiento a los objetivos institucionales.

8.

Proyectar respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias de baja complejidad relacionadas con el area de desempefio,

despacho y/o proceso, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas

de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.

7. Implementar, aplicar y actualizar sistemas de informacién, que permita tener informacion actualizada y veraz sobre los tramites y procedimientos
adelantados en |a dependencia.

8, Asistir a las reunicnes de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catdlogo de Funciones Catdlogo de Competencias Laborales

11, Establecer las necesidades de Compra Publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

12.  Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra.

13.  Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de mayor valor por dinero

14.  Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el contrato.

15, Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y progedimientos

16, Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

17.  Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

18.  Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerde con las tablas de retencién y/o valoracién documental

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

20. Organizar el ingreso y distribucion de los bienes segun requerimientos Procedimientos estatlecidos.

21, Asegurar los bienes de la entidad Teniendo en cuenta la normatividad.

22, Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y politicas.

23. Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

24 Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos, financjeros,

25. Tecnologicos segn normatividad y procedimientos establecidos.

26. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con la normatividad, politicas y procedimientos institucionales.

27. Dar de baja bienes de acuerdo con

28. procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

29, Direccionar estrategias de induccién, reinduccién y desvinculacién del talento humano segun los lineamientos del generador de politica y la
normatividad.

30. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivas, teniendo en cuenta los|criterios de equidad, i eficiencla, cubrimiento institucional y la
normatividad vigente.
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31, Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas
establecidos.
32, DesarroElar los eventos internos y externos segun caracteristicas de la informacion y las orientaciones de la alta direccion
S e ' NI Reqmsstos de Formacion Académica y Experienc :
Formacmn Academlca Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en | Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo.
disciplinas afines al nlcleo basico de conocimiento en:  Disefio,
Publicidad y afines, bibliotecologia, Comunicacién Sogial, Periodismo
y Afines, Derecho y afines,  Psicologia, Sociologia, Trabajo social y
afines, Educacién, Administracién, contaduria publica, Economia,
ingenieria de sistemas o telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, ingenieria ambiental y sanitaria.

E Altematwas

Formacmn Académica y Experlencia -
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

NIVEL ASISTENCIAL

1. SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GRADO 16

- DEPENDENCIA ~ DENOMINACION

SECRETARIO EJECUTIVO

4210-16

ACACIAS

: Propésito Principal - , i Bt
| Reahzar las act!wdades de apoyo secretana\ requendas en la ejecucion del desarrollo cie Ias actnndades propias de la dependenma de acuerdo con !a

normatcva dlrectnces wentes

ILDescripcién de las Funciones Esenciales.

Pl Organlzar y controlar Ia agenda del Jefe inmediato, registrando eventos, citas y reuniones, conforme a las directrices emitidas por &l Director General
| 2. Prestar apoyo secretarial en la preparacion, convocatoria, organizacion y asistencia de las reuniones convocadas por €l jefe inmediato o a las que
sea convocado, elaborando el acta, informes, sequimiento de compromisos de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
3. Proyectar y remitir documentos tales como actas de las reuniones, memorandos, oficios y hojas de célculo, consolidando informacion, derivados de
los procesos y procedimientos gue se ejecutan en la dependencia, de acuerdo a los parametros institucionales establecidos.
Organizar la logistica de los eventos y reuniones de caracter institucional, conforme a los lineamientos establecidos.

4
5. Suministrar de manera personal y/o telefénicamente al plblico y funcionarios, la informacion que les sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

6. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares

y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

7. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién,

8. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno - MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

10. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

11. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

12. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencién y/o valoracion documental

13. Facnllarei accesodel cwudadano ala Emldad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos deberes Ios procedimientos internos establecidos.

: . VIl. Requisitos de Formacién Académica'y Experiencia .
Formaclon Académica Expenencla

__'ﬁli‘p'\oma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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- Altematives .
Formacion Académica y experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que 2 modifiquen, complementen o sustituyan.

2. PAGADOR CODIGO 4173 GRADO 22

_ DEPENDENCIA™ DENOMINACION- - CODIGO-GRADO ____ NO.VACANTES
YOPAL PAGADOR
BOGOTA PAGADOR 4173-22 1

L i | FropbeitoPrincipal = .
Brindar apoyo asistencial requerido en la ejecucion de actividades de registro y control de los movimientos contables de los recursos monetarics, custodiando |
los valores que constituyan el patrimonio de la institucién, generados en la unidad para la cual fue asignado de conformidad con la normativa y directrices |
vigentes. ’

~ [l.Descripcion de las Funciones Esenciales

| 1. Brindar asistencia en la elaboracion de los anteproyectos presupuestales.
2. Elaborar los registros y soportes contables de las transacciones que se desarrollen en |a dependencia. |
3. Verificar la realizacion de los pagos programados, reportando las inconsistencias a las que haya lugar.
4. Elaborar el informe presupuestal, informes contables e informes requeridos por los entes de control.
5. Realizar la liquidacién de impuestos, contribuciones y tramitar su pago oportunamente.
6. Expedir constancias del pago y certificados de paz y salvo en concordancia con los soportes que lo acrediten.
7. Expedir las disponibilidades presupuestales solicitadas de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
8. Suministrar de manera personal y/o telefonicamente al plblico y funcionarios, la informacién que les sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
9. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares

y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
sequridad y privacidad de la informacion. '

11. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno - MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales |
13. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidgs.
14, Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
15. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion|y/o valoracion documental
16, Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos.
L _ VII. Requisitos nacion Académicay Experiencia e T

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de dos (2) afics de educacion superior de pregrado en Sels (08) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
| disciplinas del nliclec basico de conocimiento en: contaduria pablica.

Formacion Aadémica y experiencia
| Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que la modifiquen, complementen ¢ sustituyan.

3. PAGADOR CODIGO 4173 GRADO 20

RIOSUCIO PAGADCR . 4173-20
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* DEPENDENGIA =~ . DENOMINACION . . . . - CODIGO-GRADO | .: - - NO.VACANTES -

GARAGOA PAGADOR 4173-20 1

2 o : - ; - Proposito Principal - a0 : o i
Brindar apoyo asustenmal requendo en la ejecuuon de act wdades de registro y control de control de los recursos monetanos operac:ones de mgresos y
salidas, custodiando los valores que constituyan el patrimonio de la institucion, generados en la unidad para la cual fue asignado de conformidad con la

normativa d|rectr|ces wentes

ll.Descripcion de las Func” nes :___:_enmales :

EEaborar tos comprobames contables que surjan se de las diferentes operaciones realizadas en la Dependencia.

Elaborar los registros y soportes contables de las transacciones que se desarrollen en la dependencia.

Verificar la realizacion de los pages programades, reportandc las inconsistencias a las que haya lugar.

Elaborar el informe presupuestal, informes contables e informes requeridos por los entes de control.

Revisar, verificar y registrar las notas crédito y débito, generadas por las entidades bancarias de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar y enviar |as solicitudes de giro de recursos a la dependencia competente, cancelando las obligaciones adquiridas, en cumplimiento a la ¢
cadena presupuestal,

Verificar y controlar los ingresos y egresos generados en la dependencia.
Realizar la liquidacién de impuestos, contribuciones y tramitar su pago oportunamente.
Expedir constancias del pago v certificados de paz y salvo en concordancia con los soportes gue lo acrediten,
. Contribuir en la construccion del informe anual de las cuentas por pagar de acuerdo con los términos y requisitos establecides.
. Suministrar de manera personal y/o telefénicamente al pablico y funcionarios, la informacion que les sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
12. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estandares

y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

13. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion.

14. Propender por el cumplimiento de 1os requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente,

15. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
Funciones Catélogo de Funciones Catdlogo de Competencias Laborales
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencién ylo valoracion documental
Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo Con sus necesidades, sus derechos y deberes procedimientos internos establecidos.

SO oo =

a0 00~
_LC)' - -

Expersencia

Veinticinco 25 meses de experiencia laboral
* Alternativas =

Formaclon Académica y expenencla
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 ¢ en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

4. PAGADOR CODIGO 4173 GRADO 13

= CIA - - ° DENOMINACION- - - CODIGO-GRADO .. - -NO.VACANTES - -
JERICO PAGADOR 417313 1
GUATEQUE PAGADOR 417313 | 1
PUERTO BERRIO PAGADOR 417313 ;|

31137
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. - PropositoPrincipal -

Prestar apoyo en la ejecucion de actividades relacionadas con los movimientos y registros cantables, resultado de Ias operaciones de ingresos y salidas de -

dinero generados en la unidad para la cual fue asignado, a través de los medios autorizados, proporcionando el buen funcionamiento de la dependencia, en

cumplimiento con las metas del Plan de Desarrollo del Instituto en vigencia y las funciones asignadas al Dependencia.

2 gre : W Descripcién de las Funciones Esenciale '

1. Realizar las actividades de Revision, clasificacion, programacion, control y ejecucion de las operaciones co
pagar y por cobrar de acuerdo a las instrucciones emitidas.

2. Realizar la apertura, cierre, liquidacion, recibido, custodia y entrega de dinero, cheques y/o documentos tales como comprobantes contables con

su correspondiente soporte de operacion; a los usuarios, preservando las normas de seguridad y control establecido para este tipo de operaciones

de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Elaborar los comprebantes contables que surjan se de las diferentes operaciones realizadas en la Dependencia.

Efectuar los pagos a los proveedores de bienes y de servicios, a través de los canales transaccionales establecidos

Elaborar y enviar las solicitudes de giro de recursos a la dependencia competente, cancelande las obligaciones adquiridas, en cumplimiento & la

cadena presupuestal.

Verificar y controlar los ingrescs y egresos generados en la dependencia.

Elaborar el informe presupuestal, informes contables & informes requeridos por los entes de control,

Realizar la liquidacion de impuestos, contribuciones y tramitar su page oportunamente.

Expedir constancias del pago y certificados de paz y salvo en concordancia con los soportes que lo acrediten.

Contribuir en la construccion del informe anual de las cuentas por pagar de acuerdo con los términos y requisitos establecidos.

Suministrar de manera personal y/o telefonicamente al publico y funcionarios, la informacion que les sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

12.  Atender|as peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntes de su competencia, teniendo en cuenta los estandares
y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales
y entes de control.

13, Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios teanologicos de su compstencia, de acuerdo con los estandares |
de seguridad y privacidad de la informacion.

14.  Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno ~ MECI de |a entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

16.  Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
17.  Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
18.  Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencidn y/c valoracién documental.
. Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos.
' e VIl Requisitos de Formacion Académicay Experiencia ' .
Formacion Académica | Experiencia
bacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. No aplica

ntables de ingreso, egreso, cuentas por

o B w

et 10 00 o~ O

- O

_ Alternativas
Formacion Académica y experiencia

| Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aduellas que |z modifiguen, complementen o sustituyan.

5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 18

=~ “DEPENDENCIA ©~  DENOMINACION
ACACIAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 CODIGO- GRADO
404418

~ NO. VACANTES

-

o .~ PropésitoPrincipal .
Ejecutar acciones de caracter administrativo que proporcione el buen funcionamiento de la dependencia, en el desarrollo de los procesos de la
dependencia. |

: = " 1l.Descripcion de las Funciones Esenciales e
1. Ingresar datos, mantener actualizada |a informacion en las hojas de calculo y aplicativos dispuestos para el desarrollo de las actividades, consolidando ‘
informacian y generar informes para el andlisis de la gestion desarrollada por la dependencia, 1

2. Suministrar de manera oportuna a los usuarios externos o funcionarios, que accedan z la dependencia directamente o telefonicamente, la informacion
que le sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos establecidos y las politicas de confidencialidad de la institucion. |
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3. Elaborar y/o proyectar documentos de solicitud y/o de respuesta e informes a las PQRS internas o externas recibidas en la dependencia de manera
oportuna y veraz de acuerdo a los términos establecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, conforme a la normatividad vigente aplicada a la gestion documental.

5. Asistir en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la dependencia dando cumplimiento a las metas
propuestas.

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

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

Funciones Catalogo de Funciones Catilogo de Competencias Laborales
8. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
9. Manejar las comunicaciones oficiales con base en|la normatividad y procedimientos
10. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion yio valoracion documental.
11 Facmtar el acceso deI cmdadano a Ia Ent\dad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos.
Simen s iR Vi, Requisitos de Formacion ; 3 s

Formaclon Academlca Experiencia

Diploma de bachiller ' | Quince (15) meses de experiencia Iaboral

i

. S S S Formacmn Académica y expenencla
Las gue se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 ¢ en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan,

6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 13

- . DEPENDENCIA, .~ . - DENOMINACION = ~: CODIGO - GRADO - NO. VACANTES.
BOGOTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-13 8
YOPAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-13 2
LA DORADA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-13 1
FUNZA AUXIUAR ADMINISTRATIVO 4044-13 1
CARTAGO AUXILEAR ADMINISTRATIVO 4044-13 1
GIRON AUXILIAR ADMINISTRATIVO 404413 1

: i : il . Propésito Principal.. e e e .
Prestar apoyo adm\mstranvo a todas Ias actnndades y tramites admmfstratwos de caracter operatlvo que propormone el buen funmonamlento de Ia

deendenmaen cumhmlen to con las metas del Plan de Desarrollo del Institutc en vigencia y las funuones asig nadas al Deendenma

‘ .\l Descripcion de tas Funcaones Esenc;ales s o ' ‘

1. Sumlnsstrarde manera oportuna a \os usuarios externos o funcionarios, que accedan ala dependenma dweciamente 0 telefomcamente la mformacmn
que le sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos establecidos y las politicas de confidencialidad de Ia institucion.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, manejo de aplicativos de acuerdo a las solicitudes y directrices que
emana el jefe inmediato.

3. Controlar y mantener al dia el archivo de la dependencia generando las trasferencias documentales de acuerdo a la programacion de transferencias
y los demas lineamientos generados por la institugion.

4. Ingresar los datos a las bases de datos y aplicativas autorizados por el sistema Integrado de Gestion con el fin de mantener actualizada la informacian
generada por la dependencia.

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

6. Apoyar al jefe inmediato y funcionarios de la dependencia, en las actividades logisticas necesarias con el fin de contar con 1os insumos, herramientas
y elementos suficientes para el cumplimiento de los objetivos.

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
7. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
| 8. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientas
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9. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion yjo valoracion documental. i

10. Failitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes

acion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

{ S e s R R g e Fata i ek Al : 1
robacion de cinco (5) alfos de educacion basica secundaria No aplica

los

procedimientos internos establecidos.

. Alternativas
Formacion Académica y experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

7. SECRETARIO CODIGO 4178 GRADO 13

DEPENDENCA ~  DENOMINACION ~  CODIGO-GRADO NO.VACANTES =

BOGOTA SECRETARIO 4178-13

- il Propésito Principal .
Prestar apoyo secretarial en el desarrollo de las actividades propias de la dependencia, tendiente al cumplimie
Instituto en vigencia y las funciones asignadas al Dependencia.

nto con las metas del Plan de Desarrollo del |

_ H.Descripcién de las Funclones Esenciales - =

1. Suministrar de manera oportuna a los usuarios externos o funcionarios, que accedan a |a dependencia directamente o telefonicamente, la informacion
que le sea solicitada, de acuerdo a los procedimientos establecidos y las politicas de confidencialidad de la institucion.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos, en procesadores de texto, cuadros en hojas| de célculo, manejo de aplicativos de acuerda a las solicitudes
y directrices que emana el jefe inmediato.

3. Recibir, revisar, clasificar, organizar, asignar y tramitar la correspondencia y los documentos generados en la dependencia conforme a la normatividad
vigente aplicada a la gestion documental.

4. Controlar y mantener al dia el archivo de la dependencia generando los traslados documentales de acuerdo a la programacion de transferencia
documental y los demas lineamientos generados por la institucion.

5. Ingresar los datos a las bases de datos y aplicativos autorizados por el sistema Integrado de Gestion con el fin de mantener actualizadala informacién
generada por la dependencia.

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

7. Promover y desarrollar laimplementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la dependencia de acuerdo con las politicas |
institucionales.

Funciones Catélogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
8. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
9. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
10. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracion documental.
11. Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes v los procedimientos internos establecidos.
' T . V. Requisitos de Formacion Académica y Experi -

Experiencia

Formacion Académica y experiencia 7
| Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aguellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

8. ENFERMERO AUXILIAR CODIGO 4128 GRADO 14

ENFERMERO AUXILIAR

CODIGO - GRADO
4128-14

"UUUNO.VACANTES

YARUMAL
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e _DEPENDENCIA - DENOMINACION 4% CODIGO = i
ITAGUI ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
CHAPARRAL ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
IBAGUE ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
POPAYAN ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
FUSAGASUGA ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
PUERTO BOYACA ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1
QUILICHAQ ENFERMERO AUXILIAR ' 4128-14 1
BOGOTA ENFERMERO AUXILIAR 4128-14 1

: 5 G 3 1 - Propésito Princip: = R
Apoyar et segu m\ento en Ios estab\emmientos de recLusmn en matena de aseguramiento, prestamon de serwcnos de salud salud pub!lca ¥y mental para
beneflcwos de la blamon acargo del INPEC

o y ) : Descrlpclen de las Funciones Esenciales ; i
Articular, controrar y venﬂcar que se de cumphmlento al sistema de referencia y contra referenma en el establecimiento de reclusion, a toda Ia

23.

poblacion privada de la libertad en todos los regimenes de afiliacion con el fin de garantizar el accaso oportuno a los servicios de salud.
2. Realizer las actividades que se requieran para el funcionamiento del Sistema de Referencia y Contra referencia en el Establecimiento de Reclusion,
incluyendo todos los regimenes de salud, tales como tramites administrativos externos e intemos garantizando el accese a los sarvicios de salud.
3. Divulgar los servicios de salud con la poblacion a cargo del INPEC, en la implementacion del modelo de atencién en salud para la poblacion privada
de la libertad en lo concerniente a servicios de salud, siguiendo los lineamientos de la Direccion de Atencion y Tratamiento.
i 4. Seguimiento a la ejecucion de los programas implementados y las acciones de promocion de la salud y gestion del riesgo a cargo del prestador.
§ 5. Cumplir lineamientos, procedimientos oportunamente generados desde la Direccion de Atencion y Tratamiento.
| 6. Alimentar los sistemas de informacion y bases de datos a su cargo de acuerdo con las necesidades del servicio.
7. Llevary mantener actualizados los registras de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.
8. Apoyar en la identificacion de las necesidades de salud en especial |a evaluacion de riesgos y demandas de servicios de salud de conformidad con
Ias politicas institucionales y las necesidades del servicio
9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos
10. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempefio.
11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.
12. Participar activamente en los cuerpos colegiados establecidos en el establecimiento de reclusion de acuerdo con las necesidades institucionales
13. Verificar y controlar la calidad de Ja informacion que registre en las bases de datos del rea.
14. Atender las peticiones y consultas relacicnadas con asuntos de su competencia.
15. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del &rea interna de su competencia,
16. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término establecido, acorde con los requerimientos
institucionales
17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas aplica do los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo
18. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales
19. Desempefiar las demés funciones asignadas por [a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio de cada
carge.
Funciones Catalogo de Funciones Catdlogo de Competencias Laborales
20. Gestionar los documentes de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
21. Manejar las comunicaciones oficiales con base enla normatividad y procedimientos
22.

Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracion documental.
Facmtar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los procedimientos intemos establecidos.

‘ Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia = .- ..
Formaclon Academ:ca , xperiencia
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| Cinco (5)' aos de educacion basica secundaria, -
li Certificado de inscripcion - Registro Unico Nacional del Talento Humano ‘
|_en Salud (ReTHUS). i

‘ Seis (6) meses de experiencia laboral.

Alternativas
Formacién Académica y experiencia
| Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

» Divulgacién de la invitacion:
Se realizara a través de correo electrénico institucional y la pagina web de la entidad.
» Postulaciones:

Los servidores provisionales que deseen participar podran postularse solo a un (1) empleo
de los enlistados anteriormente.

Pueden postularse durante el término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de esta invitacion, Unicamente a través del formulario Google dispuesto para tal fin,
cuyo enlace serd publicado con el presente documento para el diligenciamiento correspondiente.
Ver Anexo 1

NOTA: Las postulaciones que no contengan la totalidad de documentacion requerida no seran
tenidas en cuenta.

» Verificaciéon de cumplimiento de requisitos y publicacion de resultados preliminares

La Subdireccion de Talento Humano identificara a los servidores provisionales que, con base en los
soportes académicos y laborales allegados al momento de |a postulacion, cumplen con los requisitos de
las vacantes a proveer de manera transitoria y presentara el resultado preliminar de las postulaciones a
traves del correo electronico institucional y la pagina web de la entidad.

Los jefes de dependencia (Jefe Asesor, Jefe de Oficina, Directores y Subdirectores Sede Central, Directores
Regionales o Directores ERON) deberan dar a conocer el presente comunicado a sus funcionarios,
publicando este en la cartelera o en lugares visibles.

Estos estudios seran publicados por un término de tres (3) contados a partir de la respectiva publicacion.
» Solicitudes de revision

Los servidores que deseen efectuar solicitud de revision frente los resultados preliminares, podran remitir
su manifestacion de ser incluidos en el estudio de verificacién, al empleo que considere CUMPLE con los
requisitos mediante el formulario Google denominado “Revision de estudios”, es preciso sefalar, que debe
hacer referencia detallada al empleo (Denominacion del Empleo, Cédigo, Grado, Ubicacion Geografica al
que aspira, Dependencia, Nombres, Apellidos, N° de Cédula, correo electrénico y N° de Teléfono de
Contacto).
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Estos estudios estaran sujetos a las modificaciones surgidas como consecuencia de la revision que
soliciten los funcionarios en los términos establecidos, la cual realizara la Subdirecciéon de Talento
Humano.

NOTA: NO se admitiran solicitudes de revision gue NO cumplan con lo descrito anteriormente, o que se
realicen por medios diferentes o extemporaneos a los sefialados.

Se solicita que los funcionarios que no cumplan con la totalidad de requisitos establecidos para
los empleos o que no estén dispuestos a ocupar la vacante en la ciudad en la cual se encuentra
ubicado el empleo, se abstengan de remitir la manifestacion de interés o solicitud de inclusién al
mismo.
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» Modificacion a los estudios de verificacion

La Subdireccion de Talento Humano, una vez revisadas las solicitudes y manifestaciones de interés de

participar en el proceso, realizara las modificaciones que sean pertinentes a los estudios de verificacion
de requisitos.
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» Publicacién de resultados definitivos

Los resultados definitivos de los estudios seran publicados por un término de tres (3) dias contados a
partir de la fecha de su publicacién, termino en el cual se adelantaran las acciones pertinentes para
concretar la provision transitoria del empleo a través de nombramiento provisional segun sea el caso.

Es de resaltar que, tratandose de una entidad del orden nacional con estructura territorial, puede ocurrir
gue el servidor seleccionado, este ubicado en una regional distante geograficamente del lugar donde se
requiere la prestacion del servicio; en cuyo caso debera tenerse en cuenta que el empleado debera asumir
los costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de trabajo, sin que por tal hecho se genere
un traslado o comisidn o cualquiera otra situacién administrativa.

Cordialmente,

Brigadier General-NORBER UJICA JAIME
Director General Institufo Nacional P nciario y Carcelario
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