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" RESOLUCION NOMER® 000084  oee 10 INE 2023

“Por la cual se mradifica el Manual Especificc de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Libre
Nombramiento y Remocion de la Planta de Personal de: INPEC”

EL Director General DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO

En uso de sus facu tades legales, en ejercicio ce las funciones que le confieren la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770
de 2005, 1083 DE 2015, y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, establece que: “No habra emplec publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remuneradc se requiere que estén contemplades
en la respectiva plan‘a y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente...”

Que, el Articulo 38 de la Ley 1709 de 2014, establece los requisitos de formacién académicos para ejercer el empleo o€
Director de Establecmiento.

Que, el Articulo 40 d2 la Ley 1709 de 2014, establece los requisitos de formacién académica y experiencia para ejercer &
empleo de Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC.

Que, el Decreto 415° de 2011 modifico la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- y estabieca
las funciones de los empleos del nivel directivo y asesor, entre otras disposiciones.

Que, el Articulo 2.2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015, establece que las “Disciplinas académicas o profesiones. Para &l
ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacior superior, las entidades
y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del
Conocimiento —NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establezica
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —SNIES...”

Que, el Articulo 2.2 £.10. del Decreto ibidem establece “De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las
entidades y organismos en fos manuales especificos de funciones y de competencias laborales depen incluir: el contenioo
funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con
lo previsto en los ar‘fculos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estucio ¥
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.”

Que, el Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pubiica’
consagra en el articu1n 2.2.2.6.1. que:

“L.a adopcion, ad.cion, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna
del jefe del organismo o entidad, de acuerdo <on las disposiciones contenidas ern el presente Titulo.

paréagrafo 3, “La edministracién antes de pubficar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones
y competencias y su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, deberé
adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva
entidad, en el cua. se dard conocer el alcance de la modificacion o actualizacion, escuchandc sus observaciones €
inquietudes, de io cual se dejaré constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la edministracion para la
adopcion y expecicion del respectivo acto administrativo.” (Articulo modificado per el Art. 4 del Decreto 498 de 2020)

“Corresponde a la unidad de personal, o a la cue haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios
para la elaboracién, actualizacién, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimierto de las disposiciones aqu’ previstas.”

Que, el Decreto 815 de 2015 “modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, e
Jo relacionado con les competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos nivales Jerarquicos”

Que, en el Paragrafc 1 del Articulo 1 de la Resolucién 667 de 2018 "Por medio de la cual se adcpta el catdlogo o=
competencias funcicrales para las éreas o procesos funcionales trasversales de las entidades plblicas” expedido por el|
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, establece: “las entidades deberan adcptar las competencias
funcionales dispuestas en el catdlogo anexo, para las areas o procesos transversales”.
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Cue. se deben realizar ajustes a las no conformidades halladas en documento remitido el 27 de octudre de 2021, por el
Departamento Administ-ativo de la Funcion Publica “2021-10-15_Informe_INPEC", de conformidad con el proceso de
asasoria y acompafiamiento para la actualizacion del manual de funciones y competencias laborales del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelar o - INPEC en el marco del paragrafo 2 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015.

Cue el ajuste real zado a dieciocho (18) empleos de libre nombramiento y remocién, se describe detalladamente en

documento anexo denominado “Justificacion Técnica”, derogando el punto 1 y 2.1 del Articulo Primaro de la Resolucion
124 de 2019, el numeral 1 del Articulo Primero de la Resoluciéon 1085 ds 2020 y el numeral 2.1 del Articulo Primero de

la Resolucion 010351 de 2021...7

Cue de conformidad con lo expuesto,

RESUELVE:

RTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de libre
51~ bramiento y remocior, de la planta de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, asi:

E-001

I. Identificacion y ubicacion del Empleo

Bt | =
4. Grado: | 25 |5.N°. de cargos: 1 | UNO
Despacho Direccion General
Presidente de la Republica. ES, Natural za del empleo | Libre Nombramiento y Remocidn.

1. Area Funcional Bote)

B DESPACHO DIRECCION GENERAL

I1l. Proposito principal

T

2 Representar al InstitLto, adoptar planes, programas y proyectos; definir objetivos y metas para el Instituto Nacional g
L | Penitenciario y Carcelario, en lo relacionado con la vigilancia, custodia, atencén social y tratamiento de lag personas privadas |
¢z la libertad, en cumplimiento de la Ley, la Constitucidn Politica de Colombia, el Plan de Desarrollo Nacional, la misidn y visidn
| [institucional.
i IV. Descripcion de las funciones esenciales &
| 1 Dirigir, vigila- y controlar la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos que debe
desarrollar |z entidad, acorde con la normatividad vigente.
2 Dirigir los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control de la entidad, parz el cumplimiento
de su misién
3 Promover y dirigir la aplicacion de la normativa, convenios y tratados internacionales suscritas y ratificados por
Colombia sobre el tema penitenciario y carcelario.
4 Determinar |a politica de seguridad interna y externa de los establecimientos de reclusién.
5 Determinar v asignar los establecimientos de reclusién en los que 'a poblacién sindicada deba cumplir las medidas
de aseguramiento que le sean impuestas por las autoridades judiciales competentes.
6 Ejercer la facultad nominadora respecto de los empleados del Instituto, con excepcidn de las atribuidas a otras
autoridades.
2 Determinar y asignar los establecimientos de reclusidn en los cuales la poblaciéon condenada deba cumplir la
ejecucion de la pena, impuesta por las autoridades judiciales competentes.
3 Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en los asuntos judiciales y demds de caracter
litigioso.
9 Definir, establecer y hacer seguimiento a las politicas institucionales sobre respeto de los dereckos humanos de las
personas privadas de la libertad, sus familiares y visitantes, asi como de los servidores del Institutc.
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Definir, establecer y hacer seguimients a las politicas institucionales sobre la atencidn integral de la poblacion

10 . .
privada de la libertad.
11 Coordinar la ejecucién de las politicas encaminadas al respeto de la dignidad humana brindando las garantias
) constitucionales y de los derechos humanos universalmente reconocidos,
% 4ﬂf

T 53 . . .2 S [P I 5 . n s

‘-12_’."?# Presentar a consideracion y aprobacién del ‘Cbnselp{[;lirqctwo los proyectos para crear, fusioner y suprimir los
establecimientos de reclusién, teniendc en cuenta las necesidades de la Entidad.

Propendar porque se hagan efectivas las providencias judiciales sobre la privacion de la libertad v ejecucién de |z

13
pena.

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

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

de Traslados.

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

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

Reglamenzar y controlar los procedimientos administrativos para el otorgamiento de beneficios edministrativos &
los condenados que rednan los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

17

18

19 Definir y adoptar mediante acto administrativo los servicios pospenitenciarios que estipula la normatividad vigente. |

Definir los planes, parametros, estandares y politicas sobre los cuales se desarrollara el proceso de desconcentracion 5

20 . .
funcional de la Entidad.
21 Dirigir y orientar la promocidn y posicionamiento de la imagen institucional.
22 Coordinar sus actividades con las entidades que ejerzan funciones relacionadas con la gestiér penitenciaria v

carcelaria, todo ello en coordinacidn con el Ministerio de Justicia y del Derecho.

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

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

Celebrar ronvenios interadministrativos con la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, dirigidos &

25 cumplimiento de la mision del Instituto.

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

27 Ejercer la funcién de control interno cisciplinario en los términos de la Ley 734 de 2002 o en las normas que lc

modifiquen.

28 Dirigir la adopcion, implementacion y control del Sistema Integrado de Gestion.

Promover una cultura de autocontrol, aplicando el sistema de control interno para el mejoramiento continuo de |z

29 PRI A
gestién institucional.

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

31 Presentar propuesta de la politica general del organismo y politica de mejoramiento continuc, al consejo directivo
32 Presentar anualmente al ministro de Justicia y del Derecho, informe de rendicién de cuentas, con el fin de garantizar
un desempefio eficiente en |a gestion.
33 Organizar el funcionamiento de la Ent dad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas cisposiciones quz
regulan 'los procedlmlentos y tram|tes admlnlstratwos internos.
R e R _ Funciones Laborales - Catéinggm e
34 Evaluar e desempeno de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del gererador de politica de

empleo pfiblico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucidn politica de Colombia Titulos II, V, VI, X

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Institucional
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Estructura del INFEC.

Garencia publica.

Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC.

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

Politica Penal y Criminal.

Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

Habilidades gererciales

Sistema Integrado de Gestidn

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién de desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

Cebera ser abogado, socidlogo, p

c de empresas, acreditado con titulo debidamente reconocido. | En letras:

Especializacién en ciencias penales o penitenciarias; Derechos
Fumanos; criminolégicas; seguridad ciudadana; y/o seguridad y
cefensa.

sicdlogo, administrador policial

Noventa y seis

meses: X

Iternativas

Experienciz profesional

Mo aplica.

Quien se haya desempefiado como Magistrado en el ambito
penal o haya ejercido la profesién de abogado en dicho
ambito por un término de ocho (8) afios

Mo aplica.

Quien se haya desempefiado como prafesor universitario
en el drea senal o criminolégica por un lapso no inferior a
ocho {8) afos.

ASESOR

ASESOR

10 |5.N°. de cargos:

TRES

Director General de Entidad
Descentralizada

Libre Nomkramiento y Remaocién.

0Z0T

i
=]

el Director General.

DESPACHO DIRECCION GENERAL |~

Asistir, aconsejar y asesorar al Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario en la forn-ulacién, ejecucién |

y seguimiento; de politicas, planes, programas y proyectos, para llevar a cabo la vigilancia, custodia, atencién social y g
tratamiento de las personas privadas de la libertad, de conformidad con la normatividad vigente y las direczrices emitidas por

Pe DCIO e 0 N = E
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Orientar al Cirector General, en la formulacién, planeacién, definicion, seguimiento y control de politicas, planes,
1 programas y proyectos, asi como en la realizacion de estudios, analisis e informes, relacionadcs con la Entidad, en
concordanciz con las disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

P il S| . X

i » . . T P i & v i .
Realizar diagndsticos y analisis (DOFA), utilizando heframientas selectas, a fin de evaluar los elementos mas
2 sobresalientes de la misién del Instituto; |z vigilancia, custodia, atencion social y tratamiento de las personas privadas
de la libertad, a fin de contar con juicios de valor que facilite la toma de decisiones,

Asesorar a la Direccion General, en la elaboracion de estudios especializados; socioecorémicos y politicos,
estadisticas, diagndsticos, antecedentes y datos sobre los distintos aspectos misionales del Instituto; vigilancia,
custodia, atencién social y tratamiento de las personas privadas de la libertad, con el fin de presentar elementos de
juicio confiakles para la toma de decisiones.

Presentar propuestas, elevar consultas y gestionar con entes gubernamentales y no gubernamentales a fin de mejorar
4 continuamerte la propuesta de valor del Instituto; en lo relacienado con la vigilancia, custodia, atencion social y
tratamiento de las personas privadas de la libertad.

Proponer y asistir al Director General en la preparacion de informes que la Entidad deba presentar a |z Presidencia de
5 |la Replblica, Congreso de la Republica, u otras entidades y organismos, en lo relacionado con las func ones asignadas
al Instituto, ce acuerdo con las disposiciores normativas establecidas para tal fin

Proponer, realizar y presentar documentos, estudios, investigaciones y anélisis relacionados con las tematicas

6 f .
delegadas, segun experticia.

5 Participar en la evaluacidn de resultados del Instituto, proponer acciones de mejora y hacer segu mierto a las mismas
a fin de propznder por la mejora continua de los procesos.

8 Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General

asi lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas

Resolver corsultas, prestar asistencia téznica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
9 | decisiones re acionadas con la adopcién, ejecucion y control de las politicas, proyectos, estrategias y programas
propios del INPEC

Articular ccn as Direcciones Regionales y Direcciones de Establecimientos de Reclusion (ERON) la implementacion de
10 | directrices ir-partidas por la Direccion General, con el fin de estandarizar los procedimientos y realizar control y
seguimiento:al cumplimiento de los objetivos establecidos

Asesorar al Cirector General en la evaluacién y mejoramiento de la gestidn institucional y/o los mecanismos de
11 |articulacién y fortalecimiento sectorial, racional e internacional que faciliten el logro de la misién y visién de la
Entidad.

Revisar los documentos preparados por las dependencias del Instituto, para ser firmados por el Di-ector General seguin
su experticia y acuerdo con las instrucciones impartidas.

12

Atender las peticiones, quejas, reclamos sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, |
13 |teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insLmos o documentos |
requeridos 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 tecnoldgicos de su competencia, de

34 acuerdo con los estandares de seguridad v privacidad de la informacién

15 Cumplir con os requisitos del Sistema Integrado de Gestién., cgnsy}tando, aplic_ando y r.nejorand.o, los procesos y
procedimientos fijados de conformidad a os principios de optimizacion, compromiso y mejora cantinua.

16 Las demas que les sean asignadas por el Director General, de acuerdo con el drea de desempefio y |a naturaleza del

empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucidn politica de Colombia Titulos 11, V, VII, X

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Institucional

Gestién plblica, planeacion, contratacion y presupuesto.

Investigacion de Planes y programas del sector publico

Cédigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel gue lo modifique o complemente.

Politica Penal y Criminal.

Plan de Desarrollo Institucional
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Vi. Competencias comportamentales

Aprendizaje conzinuo

Jrientacion a resultados

Jrientacion al usuario y al ciudadano
Zompromiso con la 0-ganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Conflabllldad técnica
Creatividad e innovacidn
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines a: ‘Enntimero: | 3

' ABC | Administracian En letras: Treinta y un
' ABC | Ciencia politica, relaciones internacionales meses;s _' X
ABC | comunicacién social, periodismo y afines Experiencia profesional relacionada.

C | Contaduria Publica

" | Derecho y afines

.| Economia

| Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Civ |l y afines

| Ingenieria de sistemas, telematica y afines

| Ingenieria Industrial y Afines

| Psicologia

| Sociologa, Trabajo Social y Afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
~elacionadas con las funciones del cargo.

~ Formacién Académica

~ Experiencia

-2Jos (2) afos de axperiencia profesional por: Tltulo de postgrado
an la modalidad de especializacidn, siempre gue se acredite el
zitulo profesionzl.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
“espectivo emplzo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funcienes del cargo.

-Terminacion y asrobacidn de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
ampleo, siempre y cuando dicha formacidon adicional sea afin con
as funciones de cargo.

-Z| Titulo de Postgradc en la modalidad de maestria por: Titulo de
sostgrado en la modalidad de especializacidn mas un (1) afio de
axperiencia.

-El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-El Titulo de Postgrado en la modalidad d2 maestria por: un

-El Tltulo ce postgrado en la modalidac de especnallzamon
por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
se acredit2 el titulo profesional.

Tres (3) afos de experiencia profesiorzl, siempre que se
acredite el titulo profesional.

afio de experiencia mas titulo de

especializacian.

profesional

ASESOR

1. Identificacion y ubicacion del Empleo

ASESOR

102 4. Grado:

Cédigo: |

(s [5.Nedecargos |

208

i DepenﬁEan

Despacho Direccion General

j Cargadéf jefe lnmﬂdtatn.

Director General de Entidad

Libre Nombramiento y

5
.

. 8. Naturaleza delempleo -
Descentralizada e e .[_J.. Remaocion.
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Asistir, aconsejar y asesorar al Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario en la formulzcién, ejecucion v
seguimiento; de politicas, planes, programas y proyectos, para llevar a cabo la vigilancia, custodia, atencian social y tratamiento
de las personas privadas de la libertad, de conformidad con la normatividad vigente vy las directrices emitidas por el Director
General.

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de 'a

planta depersahal del INPEC”

1. Area Funcional
DESPACHO DIRECCION GENERAL

1ll. Propésito principal

PDe IpCIon ge 13 pnes ese

Orientar al Director General, en la formulacidn, planeacion, definicién, seguimiento y control de politicas, planes.
programas y proyectos, asi como en la realizacion de estudios, analisis e informes, relacionacos con la Entidad, en
concordancia con las disposiciones legales normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

Realizar diagndsticos y andlisis (DOFA), utilizando herramientas selectas, a fin de evaluar los elementos mas
sobresalientes de la mision del Instituto; la vigilancia, custodia, atencién social y tratamiento de las personas privadas
de la libertzd, a fin de contar con juicios de valor que facilite la toma de decisiones.

Fortalecer el proceso de acreditacion ACA en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, en coordinacion con
el Comité tematico para la implementaciér de estandares internacionales de la Asociacion Americana de Correccionales
- ACAy demés entidades participantes, en el marco de la competencia del Instituto a fin de contribuir a las necesidades
de cada centro penitenciario.

Asesorar a |a Direccidn General, en la verificacidn del informe sobre el avance por parte de los Juefios de proceso, la
implementacién de estandares internacionales en la Escuela Penitenciaria Nacional y establec mientos de Reclusién
acreditados y. objeto de acreditacion.

Asesorar a la Direccién General, en la operacién y relacionamiento con las embajadas de los demds estados y organismcs
internacionales directamente o a través de las Misiones Diplomaticas y Oficinas consulares colombianas, con el fin de
aunar esfuerzos interinstitucionales a través de alianzas, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de la
misionalidad v la mejora continua de los procesos del Instituto de conformidad con la politica exterior del Estads
colombianc.

Participar en la formulacién, orientacién, integracién y armonizacién de actividades de proteccion de los dereches
humanos y Derecho internacional humanitario de los colombianos en el exterior y ejercer |as acciones pertinentes ante
las autoridades del pais donde se encuentren, de conformidad con los principios y normas del Derecha Internacional.

Asesorar a la Direccién General, en |a elaboracién de estudios especializados; socioecondmicos y politicos, estadisticas,
diagndsticos, antecedentes y datos sobre los distintos aspectos misionales del Instituto; vigilancia, custodia, atencion
social y tratamiento de las personas privadas de la libertad, con el fin de presentar elementos de juicio confiables para
|a toma de decisiones.

Presentar propuestas, elevar consultas y gestionar con entes gubernamentales y no gubernamentales a fin de mejorar
continuamerte la propuesta de valor del Instituto; en lo relacionado con la vigilancia, custcdia, atencién social v
tratamiento de las personas privadas de la libertad.

Asistir al Director General en la preparacién de informes que la Entidad deba presentar a la Presidencia de la Republicz,
Congreso dela Republica, u otras entidades y organismos, en lo relacionado con las funciones as gnadas al Instituto, de
acuerdo con las disposiciones normativas =stablecidas para tal fin

10

Realizar y presentar documentos, estudios, investigaciones y anilisis relacionados con las temdricas delegadas, segun
experticia.

11

Participar en la evaluacion de resultados del Instituto, proponer acciones de mejora y hacer seguimiento a las mismas
a fin de propender por la mejora continua de los procesos.

12

Asistir y part cipar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuando el Director General asi
lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas

13

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la tema de decisiones
relacionadas con la adopcidn, ejecucién y zontrol de las politicas, proyectos, estrategias y programas propios del INPETZ

14

Articular con las Direcciones Regionales y Direcciones de Establecimientos de Reclusion (ERON) la implementacion de
directrices impartidas por la Direccion General, con el fin de estandarizar los procedimientos y realizar control y
seguimiento al cumplimiento de los objetivos establecidos

15

Asesorar al Director General en la evaluacidn y mejoramiento de la gestidn institucional yso los mecanismos ce
articulacién v fortalecimiento sectorial, nacional e internacional gue faciliten el logro de la misién y visién de la Entidad.

16

Revisar los documentos preparados por las dependencias del Instituto, para ser firmados por el Director General seg(n
su experticia y acuerdo con las instrucciones impartidas.

Calle 26 No. 27 —48 PBX 2347474 Ext.1168
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Constitucién politica ¢e Colombia Titulos I, V, VI, X

Atender las paticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia,

17 |teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestién documental, asi como los insumos o documentos requeridos
para las raspuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control

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

19 Cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, consultando, aplicando y mejorando, los procesos y
procedimrientcs fijados de conformidad a los principios de optimizacion, compromiso y mejora co-tinua.

20 Las demas que les sean asignadas por el Director General, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

V.. Conocimientos Basicos o esenciales

2|an Nacional de Desarrollo

3|an de Desarrollo Institucional

Sestion publica, planeacidn, contratacidn y presupuesto,

.nvestigacion de Planes y programas del sector publico

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

3plitica Penal y Crimiral.

~ Comunes

V! Competenczas comportamentales

~ Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Drientacién a resultacos
Jrientacién al usuaric y al ciudadano

Zompromiso cor la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conf|ab|l|dac: tecnlca
Creatividad e innovacién

Iniciativa
Construccidr de relaciones
Conocimiento del entorno

Fermacién Académica Sy
Titulo profesional en disciplinas afines a: 21
ABC | Administ-acion Veintitin
‘ABC | Ciencia politica, relaciones internacionales mese&. G X
MBC | comunicacion social, periodismo y afines Experiencia profeslonal relacionada con las funciones del
NBC | Contaduria Piblica empleo.
ABC | Derecho y afires
‘AIBC | Economia
ABC | Ingenieria Administrativa y Afines
NBC | Ingenieria Civil y afines
ABC | ingenieria de sistemas, telematica y afines
ABC | Ingenieria Industrial y Afines
‘NBC | Psicologia
‘NBC | Sociologia, Trabajo Social y Afines

‘Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la ley.}

Titulo de postgrado 2n la modalidad de especializacién en
areas relacionadas caon las funciones del cargo.

Alternativas

Experiencia

-Dos (2) afios de experiencia profes;onal por: Titulo de
sostgrado en la modalidad de especializacion, siempre que se
acredite el titulo profesional.

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

Terminacion 'y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo orofesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
| adicional sea afin con las funciones del cargo.

-El Tltulo de postgrado en la modalidad d espeuallzauon por
-El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3)

-El Titulo de Fostgrado en la modalidad de maestria por: un afio

Dos (2) afics de experiencia profesional,
acredite el titulo profesional.

siempre que se

afios de experiencia profesional, siempre que se acredite el
titulo profesional.

de experienda profesional mas titulo de especializacion.
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-El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacién mds un (1)
afio de experiencia.

l. Identificacién y ubicacion del Empleo

1.Denominacion del empleo: | TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO

UNO

3.Cédigo: | 3124 |4 Grado: | 15
6.Dependencia:

Director General d= Entidad

: Li i 6.
o — ibre Nombramiento y Remocio

7. Cargo del_jaﬁe'iﬂméd’ﬁtft,

I1l. Propésito principal

N Desarrollar los procesos y procedimientos requeridos en el despacho de la Direccién General, aportando conocimientos y
habilidades de carécter técnico, de conformidad con la normatividad vigente y las directrices emitidas por el Director Generat.
G e DCIO ge |d ONes ese ale

1 Gestionar kcs documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.
Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.

3 Aplicar la aisposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valerazién documental. |

Facilitar e acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los

4 - ) )
procedimientos internos establecidos.

5 Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

6 Desarrolla- los eventos, internos y externos segln caracteristicas de la informacidn y las orientzciones de la alta
direccién,

7 Realizar |25 estudios de caracter técnico y estadistico relacionados con la dependencia dando cumplimiento a los

objetivos institucionales.

Proyectar “espuesta a las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias de baja complejidad relacionadas con
8 el 4rea de desempefio, despacho y/o proceso, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes, asi como los
insumos ¢ documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoricdades judicizles y entes de contro..

Preparar actos administrativos, certificaciones y demas documentos de caracter técnico que resuelvan situaciones ae
9 baja complejidad del despacho o proceso, de acuerdo con la normativa, procedimientos vigentes e instruccionas

impartidas.

Prestar apoyo y asistencia técnica en la administracion de sistemas de informacidn, bases de datos y demds aplicativas
10 |relacionacas con las actividades que se adelantan en la Direccién General, de acuerdo a los procedimientos e

instrucciongs impartidas

Mantener actualizada la informacion er los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, ce

11 ; . o . -
acuerdo con los estandares de seguridac y privacidad de la informacion.

12 Asistir a l2s reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe
inmediatc.

13 Cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, consultando, aplicando y mejorando, los procesos y
procedim entos fijados de conformidad a los principios de optimizacién, compromiso y mejora continua.

14 Las demds gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desemoefio y la naturaleza cel

empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Gestién Documental

Ofimatica.

Politica Institucional de Atencion al usuario

V1. Competencias comportamentales
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inEc

s e 1 theclancl Ponltencionis s Tieocsrie

2 £  Comunes Uit ss Ralde antn e Por n%mlierﬁmmmo' 3
L-\prendlzaje contmuo Conflablhddd tecnlca

Orientacidn a resultacos Disciplina

Qrientacion al usuaric y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

- - Farmaci&n Académica

Titulo de formaaon tecnolégica en dtscmllnas afines a: 3
MBC | Administracién : Tres
‘NBC | Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas | meses: X
MBC | Ciencia politica, relaciones internacionales Experiencia relamonada

comunicacior social, periodismo y afines
. | Contaduria Publica
' NBC | Derechoy afines
‘MBC | Disefio

IBC | Economia

| Ingenieria Administrativa y Afines

| Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
| Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
MBC | Ingenieria Civ | y afines
NBC |ingenieria de sistemas, telematica y afines
NBC | Ingenieria Industrial y Afines
'MBC | Publicidad y afines
MNBC | Psicologia
MBC | Salud Publica
MBC | Sociologig, Trabajo Social y Afines

Alternativas

-..’Farmac:énAcadémlca o R
Aprohacmn de tres (3) afios de formacmn superior en Ea el
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o |Enntmero 12
universitaria en disciglinas afines a: LRt e
e e —— e . —
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas | meses: X

- | Ciencia olitica, relaciones internacionales Experiencia relacionada.

¢ | comunicacion social, periodismo y afines

i Contadu-ia Piblica

- | Derecho y afines

| Disefio

Economia

~ [ ingenieria Administrativa y Afines

| Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines

| Ingenieria amaiental, sanitaria y afines,

- | Ingenieria Civil y afines

WBC | ingenierfa de sistemas, telematica y afines

‘mec | Ingenieria Industrial y Afines

NBC | Publicidad y afines

' nNBC | Psicologia
(nuBc | Salud Publica

le 25 No, 27 — 48 PBX 2347474 Ext.1168
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NBﬁ. 3 | Sociologia, Trabajo Social y Afines
] .‘?:j i Formacion Académica (= EXperfencia B A R

Tres (3) afios de experiencia relacionada adicional a la|-Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio da

inicialmente exigida por titulo de formacién tecnolégica o de | experiencia, siempre y cuando se acredite diploma de

formacidn técnica profesional. bachiller.

‘NOTA: cuando se trate de equivalencias los estudios aprobados | -titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica

deben pertenecer a una misma disciplina académica o profesional adicional al inicialmente exigido por Tres (3) afios

profesién de experiencia relacionada.
00 (e " 0 DICY D e DIeo
1.Denominacién del empleo: | SECRETARIO EJEZUTIVO 2. Nivel Jerdrquico | ASISTENCIAL
3. Cédigo: 4210 4. Grado: |24 |5.N". de cargos: _ 1 } UNO
6. 'Dependa‘ncia: LR Despacho Direccion General

Director General de Entidad
Descentralizada

7. Cargo del jefe inmediato:

8. Naturaleza del empleo | Libre Nombramiento y Remocién

2 Area 2 e
u DESPACHO DIRECCION GENERAL )
ie Propo ols N3 o
= Realizar las actividades de apoyo secretarial requeridas en el Despacho de la Direccion General, de conformidad con lz E

normatividad vigerte y las directrices emitidas par el Director General.
N ~d
D Pe pcioh de 1a Ones ese ale =

1 Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establec’dos
2 Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

3 Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencién y/o valorzacidon documental

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

Organizar y controlar la agenda del Director General, registrando eventos, citas y reuniones, corforme a las directrices
emitidas po- el Director General.

Prestar apoyo secretarial en la preparacion, convocatoria, organizacion y asistencia de las reuniones convocadas per
6 el jefe inmediato o a las que sea convocado, elaborando el acta, informes, seguimiento de cormpromisos de acuerda
a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

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

8 Organizar a logistica de los eventos y reuniones de caracter institucional, conforme a los lineamientos establecidos.

Suministrar de manera personal y/o telefénicamente al publico y funcionarios, la informacién que les sea solicitads,
de acuercc con los procedimientos estanlecidos.

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

Mantener zctualizada la informacidn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su. competencia, ce

11 . 4 o ) =
acuerdo can los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

12 Cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, consultando, aplicando y mejoranco, los procesos y
procedimientos fijados de conformidad a los principios de optimizacién, comprom’'so y mejore continua.

13 Las demas gue les sean asignadas por gutoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefo y la naturaleza

del empleo.

V. Canocimientos Basicos o esenciales

Gestion Documental
Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext.1168
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INPEC

alls 10 Hocianal Pogltenzianio y Samdarie

Ofimatica.

Politica Institucicnal de Atencién al usuario

s e SSeR L Coml Shesy ; Pormvellearqu_”
Aprendizaje continuo ManeJo de Ia |nformaC|on

Orientacion a resultacos Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de educacidn superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o |[En 6
universitaria en disciglinas afines a:
8C | Adminiszracién Seis
| Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas X

| Ciencia politica, relaciones internacionales Experiencia relacionada.
BC | comunicaciér social, periodismo vy afines
€ | Contaduria Publica
| Derecho y afines
- | Disefio
" | Economia
| Ingenier’a Administrativa y Afines
Ingeniera Agroindustrial, Alimentos y afines
| Ingenier'a ambiental, sanitar a y afines,
. | Ingeniera Civil y afines
NBC | ingenieria de sistemas, telerratica y afines
'MBC | Ingenier a Industrial y Afines
MBC | Publicidad y afines
MBC | Psicologia
MBC | Salud Publica
MBC | Sociologa, Trabajo Social y Afines

Fcrmacién Académica . Experiencia :
Tres {3) afios de experiencia relzcionada ad|cmnal a la tltulo de formauon tecnoldgica o de formamon tecnlca
inicialmente exigida por titulo de formacion tecnoldgica o de | profesional adicional al inicialmente exigido por Tres (3) afios
formacion técnica pro“esional. de experiencia relacionada.

MOTA: Cuando se trate de equivalencias los estudios aprobados | Un (1) afioc de educacién superior por un (1) afio de
ceben pertenecer a una misma disciplina académica o |experiencia, siempre y cuando se acredite diploma de
profesion. bachiller.

I Identificacion y ubicacion del Empleo E-006
J.Derominacién del empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2. Nivel Jerdrquico i ASISTENCIAL
i 4.Grado: | 13 [5.N°. de cargos: 2 | DOS
Despacho Direccién General
Director General. de Entidad Eﬁ ﬁ&}emplea ! Libre Nombr:fifniento y
Descentralizada e S e e Remocion.
Il. Area Funcional
6 No. 27 —~ 48 PBX 2347474 Ext.1168
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9

irarihird

DESPACHO DIRECCION GENERAL
5 HI. Propdsito principal
(=]
£ |Realizar las actividades de apoyo administratiy_g_rg_qlfe‘ridas en la ejecucion de los precesos del Despacho de la Direccior
General, de conformidad con la normatividad vigente'y las ditectrices emitidas por el Director General.
(=Y
w De pCIoON de 13 ones ese ai€

£l

1 Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos

3 Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencién y/o valoracién cocumental
Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades, sus derechos y deberes y los
procedimientos internos establecidos.

Realizar acciones de verificacidn, organizacion y preparacién de documentacicn del drea, despacho o proceso, da
5 acuerdo con los lineamientos de gestién de documentos, las tecnologias de informacidn disponibles y los
procedimiertos establecidos.

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

Proyectar y remitir documentos tales como actas de las reuniones, memcrandos, oficios y hojas de calculg,
7 consolidando informacién, derivados de los procesos y procedimientos que se ejecutan en la dependencia, de acuerds
a los pardmetros institucionales establecidos.

8 Organizar |z logistica de los eventos y reuniones de caracter institucional, conforme a los lineamientos establecidos.
Suministrar de manera personal y/o telefanicamente al pablico y funcionarios, la informacion gue les sea solicitada, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionacas con asuntos de su competenciz,
10 |teniendo en cuenta los estindares y direczrices de gestién documental, asicomo os insumos o documentos requeridcs
para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de contral.

Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de

11 ) . o ; o
acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion.
12 Cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, consultando, aplicando y mejorando, los procesos v
procedimientos fijados de conformidad a los principios de optimizacién, compromiso y mejora continua.
13 Las demads que les sean asignadas por autaridad competente, de acuerdo con el érea de desempefioy |a naturaleza del
empleo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Gestion Documental
Ofimatica.

Politica Institucional de Atencidn al usuario

T - CoTRAEsr S ‘ ﬁdrn'i.véuetérh#cﬁ‘"'_
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interperscnales

Orientacidn al usuario y al ciucadano Colaboracién

Compromiso con la prganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camb o

Vil. Requisitcs de formacidn académica y experiencia

iy ‘ Formacion Académica ;
Aprobacién de cinca (5) afios de educacién basica secundaria.

NA ' ‘ N/A
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GO0 ge aClo DIC3 D A Dieo 00
DIRECTOR REGIONAL 2. Nivel Jera . DIRECTIVO
4. Grado: j 17 | 5. Nade cargos: 6 SEIS
enden DONDE SE UBIQUE EL EVIPLEO

AR s Tl e Director General de Entidad : Libre Nombramiento y

L  jel ato: . X ur I ad em Iea .

2 A vn };'m

mn : 0 e

~ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ~

L Propo 0P Dd -

2 | Dirigir y orientar las politicas, planes, programas y proyectos en su respectiva jurisdiccién en el marco de los principios e
N

o zonstitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por el Director General.

= PDe NCIO ge Ones ese soH R e Hﬁ

Controlar el funcionamiento de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con las directrices impartidas por la

Direccion General, las oficinas de esta y las Direcciones, asi como con la normatividad vigente.

2 Coordinar la mplementacién y control del desarrollo de los proyectos y programas de atencidn integral y tratamiento
en los establacimientos de reclusion de su competencia.

3 Coordinar la ‘mplementacion de las politicas, planes, programas y actividades relacionadas con la custodia y vigilancia
penitenciariz y carcelaria, a nivel regional.

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

5 Implementar las politicas, planes y programas definidos para la administracion, desarrollo y “ortalecimiento del

talento humano de las Regionales y establecimientos de reclusion, 2n el marco de sus competencias.

6 Promover el desarrollo de alianzas y convenios con las demas entidades pUblicas y privadas de |a Region.
Informzr a a Direccién General, sobre la remisién y traslado de la poblacién privada de la libertad en los

3 establecimientos de reclusién, que tengan origen en decisiones judiciales.

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

9 Ejecutar las estrategias para estimular la comercializacion de productos fabricados por la poolacidon condenada

privada de la libertad, acorde con las politicas y programas de la Entidad, en el dmbito territorial d2 competencia.

Consolidar y presentar ante la Direccién competente las necesidades de talento humano, asi como los recursaos,
10 |bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de la regional y de los establecimientos de reclusién que se
encuenzren dentro de su ambito territorial de competencia, y elaborar el plan de necesidades.

Alimentar los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los

11 y : . My 5 :
lineamizntos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

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

13 | Apoyar la imalementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes.

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

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

15 :
dependencia.

16 Ejercer la Potestad Disciplinaria, sobre los servidores publicos del instituto de conformidad con el procedimiento
establecido, lineamientos emitidos por la Direccidn General y la normatividad vigente en materiz disciplinaria.
: : . * Funciones Laborales - Catalogo DAFP :

17 Evaluar el desempeno delos serwdores pUblicos teniendo en cuenta lineamientos del generadorde polmca de

empleo publ co y la normatividad vigente.
Constitucién pol'tica de Colombia Titulos I, V, VII, X
Sstructura del INPEC.

Sestion Publica.
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL BERECHO

RE‘Sé)L'l‘JCION NUMERO *. "’ 000084 oe 10 ENE 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ‘a
planta de personal del INFEC”

INPEC

laatit, i Hooloned Popltenciatio w Do

Plan de Desa rrollq institucional.

Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC. . . = =~ «.

Planeacion Estratégica.

Finanzas y presupussto publice.

Cédigo Penitenciaria y Carcelario y todo aquel que lo modifigue o complemente.

Derecho Disciplinario

Politica Penal y Crim nal.

Sistema Gestion de Calidad.

Habilidades Gerenciales

Normativa relaciorada con los procesos y procedimientos de |la Regional.

V1. Competencias comportamentales

: Comunes o SRR R [ por nivel Jerdtquico
Aprendizaje continuc Visidn estratégica
Orientacion a resulzados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuaro y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al camaio Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

VIl. Requisitos de formaclon academlca y expenenma
e, ol Expaﬂehc:a Peds

Formacian ﬁscaﬁémaca

Titulo profesmnal en discipliras afines al nuclea basico de i bl maua it
En numero: ta 52
conocimiento en: iR B S i Bl

Cincuenta y dos
X

NBC | Derechoy afines

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

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas ¢on las funciones del cargo.

Alternativas

_Formacién Académica : Lt ; : :

-Dos (2) afios de experiencia profesional por: Tltulo de - El Tltulo de postgrado en la modahd d de espemallzacmn
postgrado en la mzdalidad de especializacion, siempre gue | por: Dos (2) afios de experiencia profes onal siempre que se
se acredite el titu ¢ profesional. acredite el titulo profesional.

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion| (3)afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo. el titulo profesional.

. Terminacion y zprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidac de maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando diche formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

- El Titulo de Poszgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

008 e ACI0 hicacion ge pileg 00
1.Denominacion del empleo: | DIRECTOR TECNICO 2.NivelJerdrquico DIRECTIVO
3. codigo: | 0100 4.Grado: | 23 |5.N°.decargos: | 3 TRES
6. Depgndencia;..f‘ e DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
FirEaEAiRs (N Director General de Entidad o BT L . . .
Cargo del jefe inm Libre Nombramiento y Remocic.
s ‘fa_'” :d-.‘?”"fe jaeals Descentralizada om ¥
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E%}, MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

INPEC

slaaal Papitensinfio ¥ Do

solusionnumero’ 000084 pe 10 ENE 2023

“Eor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Latorales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

Il. Area Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

lil. Propdsito principal

Disefiar, dirigir v controlar los planes, programas y proyectos en materia de seguridad y adminisz-acion carcelaria y 2
senitenciaria, er el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamienzas emitidos por el | &

| Director General.
LJe peion de ia pnes ese aie m

Disefiar, controlar y evaluar planes, proyectos y programas en materia de seguridad y adminiszracion carcelaria y
1 penitenciaria sara procurar la proteccion de los derechos fundamertales de la poblacién privada de la libertad y sus
visitantes.

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

Consolidar las necesidades de adquisicion y distribucién de material ce defensa, intendencia, seguricad, comunicacion
y transporte, en coordinacion con la Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusion.

Coordinar y ejecutar actividades en materia de vigilancia interna y externa que controlen y apoyen e restablecimiento
4 | de la normalidad cuando se presenten situaciones que atenten cortra los establecimientos de reclusién y el orden
publico carcelario y penitenciario.

Determinar estrategias en temas de seguridad y vigilancia preventiva para la conservacion del orden publico en las

5 o o
zonas aledafias a los centros de reclusion.

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

7 Formular recomendaciones para el desarrollo de los procesos de incorporacién, ascenso, formacién, orientacion,
complementacion, capacitacion, actualizacidn, especializacién, entre otros, del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

g Garantizar el registro en los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad

con los lineamientos establecidos por |a Oficina de Sistemas de Informacion.

9 Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General asi
lo disporga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
12 | disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los pardmetros
y lineam entos establecidos en la normatividad aplicable y disposicicnes del Director General.

13 Las demas fur*cuones que Ie sean a5|gnaclas por ley oreglamento y que correspondan a la naturalez_ ce la dependenua
L : e o _ Funciones Laborales - Catdlogo DAFP I '
Evaluar el desempeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta l|neam|entos del generador de pol|t|ca de
empleo publico y la normatividad vigente.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

14

Constitucidn politica de Colombia Titulos II, V, VII, X

Gerencia y administracion Pablica

Slan de Desarrol o Institucional

Zontratacion estatal y presupuesto

Normas y politicas sobre Control interno

Srocedimientos de Auditoria

Planes, programas y goliticas institucionales

Contexto y planeacion estratégica de la entidad

Wapa de procesos y caracterizacidn de los procesos institucionales

Sistema Gestion de Calidad

-abhilidades Gerenciales

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

INPEC

Taabit. e Mo bonet Popitens o » =

resolubion numere* 000084 pe 10 ENE 2023

“Por la cual se modifiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de 'a
planta de personal del INPEC”

VL Competenc:as compnrtamentales

: T Comunes el e
Aprendizaje continug B V|5|on estratégica
QOrientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuar oy al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestioén del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambip Pensamiento sistemético

Resolucion de conflicto

Vil. Reqms:to: ([ formacmn academlca y expenencla

Formacién Académica ‘"'-r e Experiencia
T|tulo profesmnal en disciplinas afines al nicleo ndsico de sl
En numarm.
conocimiento en: 64
NBC | Administracion En ié‘tt'a&, Sesenta y cuatro
' NBC | Contaduriz Piblica meses: X
NBC | Derecho y afines Experiencia profesional relacionada.

‘NBC | Economia
NBC | Ingenieria Administrativa y Afines

NB(; Ingenieria Industrial y Afines

NBC | Ingenieria civil y afines

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.)
Titulo de postgrade en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Aiternativas

: Formacién Académica 4 ~ Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de espemattzacaon en | En nimero: 76
areas relacionadas con las funciones del cargo. FETn

Setenta y seis
X

Expenencua profesuonal relacionada.

4 _ Formacién Académica ‘ :  Experiencia

-Dos (2) afios de experiencia profesional por: Titulo de -EITitulo de postgrado en la modalidad ce especxalizacmn por
postgrado en la medalidad de especializacion, siempre que | Dos (2) afios de experiencia profesicnal, siempre que se
se acredite el titulo profesional. acredite el titulo profesional.

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando diche formacién| (3)afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo. el titulo profesional.

- Terminacién y zprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando diche formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

- El Titulo de Posigrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

S Area ona
o DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO o
‘_o IOPOSIL0 B s g
§ Disefar, dirigir y controlar los planes, programas y proyectos en materia de atencion sozial y tratamiento penitenciario, en el é
marco de los princip os constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por el Directcr General.
e IV. Descripcion de las funciones esenciales Bl

Establecer, ce acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente, los planes para el desarrollo de les
1 proyectos y programas de atencién basica de la poblacidn procesada, ind ciada o imputada y el tratamiento
penitenciario de |z poblacion condenada privada de la libertad.

2 Disefiar y vigilar los programas de salud publica dirigida a la poblacion privada de la libertad.
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MINISTERIO DE JUSTICIAY

INPEC § s
resoLucion Numero 000084 oe 10 ENE 2023

“Zor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para Ios empleos de la
planta de personal del INPEC”

Proponer las politicas para disefiar, elaborar, registrar, evaluar y retroalimentar los proyectos y prcgramas de atencién
3 |basica de la poblacién procesada, indiciada o imputada y el tratamiento penitenciario de la pcklacién condenada
privada ce la libertad.

Definir las madalidades de vinculacién, la ejecucién y desarrollo d= las actividades que ejerzar y los resultados e
impacto de las entidades que apoyan el tratamiento de la poblacién privada de la libertad.

Disefiar y real zar seguimiento a los programas de atencidn a familiares de la persona privada de a libertad, sus hijos
5 menores de tres (3) afios, atencién a poblacién en condiciones excepcionales, atencién psicolégicay social y asistencia
espiritual y religiosa.

Disefiar v rea izar seguimiento a los programas de capacitacion y “ormacién laboral de |la poblazion privada de la

6 .

libertad.

Coordinar con el Ministerio de Educacién Nacional y secretarias de educacién, y demas entidades y autoridades
7 competentes, la implementacién de programas de educacidn formal, educacién para el trabajo, 2ducacién informal,

educacion sugerior, programas de lectura y bibliotecas, programas culturales, recreativos y deporte para |la poblacién
privada de la libertad.

Realizar la evaluacion, el control, el seguimiento y la retroalimentacion de los proyectos de atancion basica de la
8 |poblacién sindicada privada de la libertad y el de la poblacién condenada privada de la libertad, er coordinacién con
las Direcciones Regionales.

Formular, disefiar, divulgar y hacer seguimiento a la implementaciér de los programas de prevencion y promocion de
salud para la poblacién privada de la libertad.

10 | Hacer seguimiento la prestacidn de los servicios de salud a la poblacion privada de la libertad.

Preparar la re acién de necesidades de la dependencia en coordinacién con la Direccidn de Gesticr Corporativa, para
11 |la implementacidn y ejecucién de proyectos y programas de atencién basica de la poblacion sindicada privada de |a
libertad v el tratamiento penitenciario de la poblacién condenada privada de la libertad, y controlar su aplicacion,
Disefiar y real zar diagndsticos de las condiciones de los establecimientos de reclusién y de la poklacion privada de la
12 |libertad, para la definicidn de proyectos y programas de atencidon bésica de la poblacién sindicada pr vada de la libertad
y tratamiento penitenciario de la poblacion condenada privada de la libertad que permita la integracion social positiva.
Elaborar los estudios y diagnésticos que permitan conocer la situacidn sanitaria, para establecer y desarrollar los
programas gque propicien el mejoramiento de las condiciones de habitabilidad, salubridad y ocupacion de la poblacion
privada de la libertad.

13

Participar en el disefio y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con programas, plaries y proyectos de
14 |atencién en salud, atencion integral, educacion y capacitacién y formacidn laboral de la poblazidn privada de la
libertad.

Estructurar proyectos para la formacidn y desarrollo de competencias para la productividad y la generacidn de ingresos
de la poblacion condenada privada de la libertad

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

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

15

16

18 |Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus comrponentes.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Cirector General asi
lo disporga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demds
21 | disposiciones gue regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los pardmetros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposicianes del Director General.

22 |Llasdemas funciones que le sean asighadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

T 7 1es Laborales - Catélogo DAFP :
Evaluar el desnmpeno de los servidores publlcos teniendo en cuenta lineamientos del generador de poiltlca de
empleo publico y la normatividad vigente.

20

23

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Zonstitucion politica de Colombia Titulos II, V, VII, X
Sstructura del INPEC.
Gerencia y Gestion Plblica.
3lan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Resocializacién.y dign dad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ia
planta de personal del INPEC”

Cédigo Penitenciar oy Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Politica Penal y Criminal. (RN i M 08

Habilidades Gerenciales

Normatividad vigentz relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
V1. Competencias comportamentales

: i Comunas s e TR S rornivelJerdfquice R T
Aprendizaje continJo Vision estratégica
Orientacidn a resultzdos Liderazgo efectivo
Orientacién al usuzrio y al ciudadano Planeacidén
Compromiso con lg arganizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambin Pensamiento sistemético

Resolucidn de conflicto

_Formacién Académica

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo bas:co de '
En numerm .

conocimiento en: 64

NBC | Administracidn En letr&sg : Sesenta y cuatro

NBC | Ingenieria Industrial y Afines | meses: X

NBC | Terapias Experlenaa profesional relacionada.

NBC | Educacion

NBC | Medicina

NBC | Enfermeria

NBC | Psicologia

LNBC | Sociologia, Trabajo Social y Afines

(Tarjeta profesionzl 2n los casos reglamentados por la ley.)

Titulo de postgrada en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

76

et Setenta y seis

|meses: | X

Experiencia profesional relacionada.

_ Formagion Acatemicar i v ra s RS SRV ERperi@ncias it i

- Dos (2) afios de experienca profesmnal por: Tltulo de - El Titulo de postgrado en la modalidad ce especializacion por
postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que | Dos (2) afios de experiencia profesicnal, siempre que se
se acredite el titulo profesional | acredite el titulo profesional |
Titulo profesionzl adicional al exigido en el requisito del | El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando diche formacién | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo el titulo profesional.

. Terminaciéon y zprobaciéon de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: ur
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.

respectivo empleo, siempre y cuando diche formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo,

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Formacién Académica :
T:tulo de postgradc en la modalidad de espec:ahzacuon en |
areas relacionadas con las funciones del cargo.

1I. Area Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO i

11l. Propasito principal
Disefar, dirigir y cantrolar los planes, programas y proyectos en materia de formacién y capacitacién de los servidores
publicos del INPEC, 2n el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por
el Director General.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext.1168
ghumana@inpes.qov.co

=

Pagina 1¢
PA-DO-G01-F)8 ¢4

Vo1




G
INPEC |
- 000084 . 10 ENE 2023

MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHOD

RESOLUCION NUMERO

“Cor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal del INPEC”

Liderar y zdoptar politicas institucionales en materia de induccisn, formacién, capacitacion y actualizacion del
perscnal de atencién y tratamiento, y de custodia y vigilancia

Liderar el disefio y ejecucion de los programas académicos para la formacién, capacitacion, entrenamiento y
2 reentrenamiento del personal de atencién y tratamiento, y de custodia y vigilancia, acorde ecn metodologias
pedazdgicas y atendiendo las necesidades de |a Entidad.

Liderar el desarrollo de estudios e investigaciones relacionadas con la gestién de la Direccidn y el objeto misional

. de la enticad.
Estaklecer convenios nacionales e internacionales de cooperacidn, dirigidos a la capacitacién y actualizacién del
4 perscnal ce atencidn y tratamiento, y de custodia y vigilancia, en temas especificos del sistema penitenciario y
carcelario.
5 Liderar el disefio e implementacidn de los planes, programas y proyectos inherentes a la gestion de la Direccion,

de acuerdos con las normas que regulan la materia.
6 Avalzr las certificaciones académicas derivadas de la ejecucién d= sus programas.
Dirigir el cesarrollo e implementacion de los procesos de formacién y capacitacion solicitadzs por organismos

nacicnales e internacionales en los asuntos relacionados con los programas ofrecidos por la Direccion.
8 Consolidar las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Direccidn Escuela de Formaeion.
9 Alimentar los sistemas de informacién necesarios para el funcioramiento de |a Entidad, de cenformidad con los
lineamienzos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.
10 Formular v ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
11 Apovyar la mplementacién y sostenibilidad del Sistema Integradc de Gestion Institucional.
12 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
13 Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director
General asi lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, propener ajustes a la organizaciér interna y demas
14 dispcsiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos, de conformidad con los
parametros y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.
15 Las cemas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
. ~ Funciones Laborales - Cataiogo DAFP s 1 : -
16 Evall,ar el desempeno de los serwdores publicos teniendo en cuenta I|neam|entos del generazor de polltlca de

empleo publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Zonstitucion poltica de Colombia Titulos II, V, VII, X
Sstructura del INPEC.

Gerencia y Gestian Publica.

5lan de Desarrol'o Institucional.

-ey general de educacién

Régimen de Educacién superior

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

-abilidades Gerenciales

VI. Competencias comportamentales

vel Jerdrquico

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo
Jrientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Zompromiso con la organizacion
Trabajo en equigo

Adaptacién al cambio

i _Fermacién Académica

VII. Requ:sﬁos de formacuon académxca y expenencaa

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del cesarrollo de las personas
Pensamientc sistematico

Resolucion de conflicto

 Experiencia
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MINISTERIO DE JUSTICIR Y
DEL GERETHO

INPEC

latit. fe Hodtanat Poplensianin » Tor

000084 o 10 ENF 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empléos de 'a
planta de personal del INPEC”

RESOLUCION NUMERO _’

Titulo profesional en disciplinas afines al nicleo nésico de

conocimiento en: B : 64

'NBC Administracion Vil E’hﬁéﬂas . Sesenta y cuatro
'NBC Derecho y afines | meses: X

NBC ; Ingenieria Industrial y Afines Expenenc:a profesmnal relacionada.

NBC - | Educacion

NBC | Psicologia

NBC | Sociologia, Trabajo Social y Afines

(Tarjeta profesmnal en los cascs reglamentados por la ley.)
Titulo de postgrada en la modalidad de maestria en éareas
relacionadas con las funciones del cargo.

Alternativas

| _Formacién Académica __ Experiencia
Tltulo de postgradc en la modalidad de especmhzacmn en 76
4reas relacionadas con las funciones del cargo. Eaﬁe as‘- :- : Setenta y sels
meses; X

Experienma profesional relacionada.

Experiencia

Formacion Académica : ,
- El thulo de postgrado en la modalidac de especxallzauon

- Dos (2) afos de experiencia profesmnal por Titulo de

postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que
se acredite el titulc profesional
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del

por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
se acredite el titulo profesional.
- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional.

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
afio de experiencia profesicnal.

respectivo empleo, siempre y cuando diche formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo

. Terminaciéon y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulp profesional exigido en el requisito del
respectivo emplzo, siempre y cuando diche formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo,

. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

. Identificacion y ublcamon del Empieo

1. Denommacmn del empleo* : SUBDIRECTOR TECNICO 2 muel Jerarqutm DIRECTIVO

3. Cécﬁgo. | 0150_ _ Ia Grado: | 19 |5.N°.decargos: 8 ] GCHO

6. Dependencia: L DONDE se UBIQUE EL EMPLEO

Libre Nombramiento y
Remocidn.

Director Genaral de Entidad
Descen-ralizada

*?' Carga d&] ;efe 1nmedf§to,

It. Area Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Iil. Propésito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementacién y mejora continua de los planes, programas, proyectos y proced|m|entos
relacionados con el personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, en el marco de los principios constitucionales,
normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccién de Custodia y Vigilancia.

0STO

04510

6l

o IV. Descripcion de las funciones esenciales
1 Realizar estudios sobre reubicacién y distribucién del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia en coordinacior
con las Direzciones Regionales y los establecimientos de reclusion
Presentar a la Subdreccién de Talento Humano los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones,
2 reubicaciones y demas movimientos que sean necesarios del Personal del Cuerpo de Custodia y Vgilancia, al igua:

que elaborar las estadisticas de novedades, movilidad, antigliedad y disciplina de dicho personal.
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MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

RESOLUCION NUMERO 000084 DE 10 ENE 2023

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

NPEC

abina g echancl Popltenzingis w Discc.g

Proponer a la Direccién Escuela de Formacién, a la Subdireccién de Talento Humano y a la Direccién de Custodia y
3 | Vigilancia, la ejecucién de los programas de formacién profesional y especializada referentes a la administracion,
desarrollo y mejoramiento del servicio del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Formular reccmendaciones a la Direcciéon Escuela de Formacién y a la Subdireccidn de Talento Humano en relacién
4 | con el praceso de seleccién del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia que se presenta para cursos de ascenso
y especielizacion.

Formular reccmendaciones a la Subdireccidn de Talento Humano er el desarrollo ce los procesos de reclutamiento,
selecciér e incorporacién para aspirantes del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

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

Participar en la supervision del manejo administrativo y disciplinario en los centros ce instrucc 6n penitenciaria y

7 A
carcelaria.

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

9 Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de |a Entidad, de conformidad con los

lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion

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

11 | Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Superior Jerarquico

13 P ; ; ; <
asi lo disoonga, de acuerco con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proporer ajustes a la organizacién interna y demds
14 | disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad zon los parametros
y lineam entos establecidos en la normatividad aplicable y disposicicnes del Director General.

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

15

= _ Funciones Laborales - Catalogo DAFP : e
Evaluar eI desnmpeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta Ilneamlentos del ge'\erador d p0|ltl{:a de empleo
publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

16

Zonstitucién politica de Colombia Titulos Il, V, VII, X
Sstructura del INPEC.

Sestion Publica.

dlan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento peritenciario al personal a cargo del INPEC

Técnicas de alta segu-idad penitenciaria, electrénica, fisica, dindmica, y porcentual.

Zédigo Penitenc ario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
Vl Competencuas comportamentales

_Por nivel Jerdrquico
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RéSOLUC!ON numero’ 000084

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de a

g%f DEL DERECHO

10 ENE 2023

planta de personal del INPEC”

MINISTERIO DE JUSTICIAY

Aprendizaje continup

Orientacion a resultados

Orientacién al usuar oy al ciudadano
Compromiso con la organizacién

' lewln estrateglca
“tiderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio
"o 5 g Pensamiento sistematico
Resolucidn de conflicto

VH. Requisitos de formacion académica y experiencia
El nombramiento del Subdirector del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y Carcelaria Nacicnal, ecaera en uno
de los Oficiales con el grado de Comandante Superior, escogido libremente por el Director General del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario INPEC.

En caso de no haber oficial en este grado, el Director General del Instituto Nacional Pen tenciario y Carcelar o INPEC, podra
designar libremente para este cargo, a uno de los Oficiales con el grado de Mayor y si no lo hubiere, entonces en el grado
de Capitan del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Panitenciaria Nacional. (Articulo 147 del Decreto 407 de 1994),

Alternativas

. Formacién Académica P A
N/A N/A
S AS : T
_H o
() DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO L £
Propo oD na
8 | Orientar y hacer seguimiento a la implementacién y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientos g
S | en materia de seguridad y administracién carcelaria y Penitenciaria, en el marco de los principios corstitucionales, lz | &
normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccién de Custodia y Vigilarcia.
3 IV. Descripcion de las funciones esenciales G
Ejecutar, controlar, evaluar y realizar propuestas de mejoramiento en planes, proyectos, programas, procesos y
1 requerimientos en materia de seguridad y administracién penitenciaria, carcelaria y elementos de seguridad e
intendencia que garanticen el éptimo funcionamiento de los establecimientos de reclusion. |
2 Realizar estudios técnicos a nivel de riesgos para personas privadas de la libertad.
3 Coordirar y desarrollar estrategias que garanticen la ejecucion y seguimiento de la vigilancia externa, realizada
través ce mecanismos electrénicos de seguridad, sistemas de monitoreo, registro y comunicacion.
Planear, disefiar, ejecutar, y hacer seguimiento a las estrategias definidas para la prestzcion de los servicios
4 especiales de seguridad, reaccion inmediata para el mantenimiento de la seguridad carcelaria y penitenciaria y de
guias caninos.
5 Consolidar las necesidades de bienes y servicios en materia de seguridad, defensa e intendancia requeridos pare
prestar el servicio de vigilancia y custodia que le competen a la entidad.
6 Rendir informes relativos al desarrollo de las funciones que ejerce, ante las irstancias internas y |as entidades que
los requieran.
7 Alimen=ar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de con‘ormidad con los
lineamientos establecidos por la Oficira de Sistemas de Informacién.
8 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
9 Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
10 Atender las peticiones y consultas relzcionadas con asuntos de su competencia
11 Asistir a las reuniones de los consejos. juntas, comités y demas cuerpos, segin las instrucciones mpartidas por el
jefe inmediato.
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000084

MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

10 ENE 2003

“Zor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal del INPEC”

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
12 disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los
parametros y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.
Las deméas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a a naturaleza de la
a5 deperdencia.
e - . __Funciones Laborales - Catdlogo DAFP _
Evaluar eI desempeno de los serwdores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generacor de politica de
14 empleo publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Zonstitucion poltica de Colombia Titulos II, V, VII, X

Sstructura del INPEC.

Gestion Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento peritenciario al personal a cargo del INPEC

Técnicas de alta seguridad penitenciaria, electrdnica, fisica, dindmica, y porcentual.

Zo6digo Penitenc ario v Carcelario y todo aquel que lo modifique

o complemente.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y |

VI Competenmas comportamentales

a dependencia asignada.

 Por nivel Jerémmm bt

Aprendizaje continuo

Jrientacidn a resultados

Jrientacidn al usuario y al ciudadano
Zompromiso con la organizacion
Trabajo en equigo

Adaptacidn al cambio

Farma;m Atadémsca

Vil. Requns:tos de formacmn academlca y expenenua

s .' g e Experlenc;a

Vision estrateglca
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

Tltulo profesaonal en disciplinas afines al nicleo basxco de
conocimiento en:

|En nimero:

i 60

~ NBC | Administracion £n Ietras‘ Sesenta
~ NBC | Contaduria Publica meses: X

- NBC | Derecnoy afines Experiencia profesional relacionada.

NBC | Economia

NBC | Ingenieria Administrativa y Afines

'NBC | Ingenierfa Industrial y afines

NBC | Ingenieria civil y afines

Tar;eta profesional en los casos reglamentados por la ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionacas ccn las funciones del cargo.

Alterna

" Formacion Académica

tivas
Experlenma

‘Dos (2} afios de experiencia profesional por: Tl'tulo de
postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que se
acredite el titulo proTesional

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

-EI Titulo de postgrado en la modalidac de espeuallzacmn
por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
se acredite el titulo profesional.

+El Titulo de Postgrado en la modalidad d= maestria por: Tres
(3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL CERECHO

resoLucion numero” - 000G84 oe 10 ENE 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ia
planta de personal del INPEC”

INPEC

Taatiteie Hoclanad Ponitensiario » Tae

-Terminacién y eprobacion de estudios arofesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al titulp profesional exigido en el reqms’lto del |+ afio de experiencia profesional.

respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacién
adlmonal sea afln con las funciones del cargo.

-El Tiulotde Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion

il. Area Funcional

i DCNDE SE UBIQUE EL EMPLEO

_ 1Il. Propésito principal
Orientar y hacer seguimiento a la implementacion y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientos

o
E de atencidn y tratamiento penitenciario, en matera de salud, dirigida a la poblacién privada de |a libertad a cargo del Instituto, g
en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccidn de
Atencion y Tratamiento.
: IV. Descripcion de las funciones esenciales I

1 Implementar y evaluar los programas de salud publica formulados por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Promover acciones de prevencion definidas en el Plan de Salud Publica del Sistema Penitenciario para mejorar las
condicionas de salud de |z poblacién privada de la libertad.

Realizar lzs acciones necesarias para la vinculacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y la gestion del
3 aseguramiento (riesgo en salud, prestacién de servicios, garantia de calidad y financiamientc). que reconozca las
necesidades diferenciales de la poblacién privada de la libertad. En coordinacidn con las autoridades competentes.

4 Garantizar cubrimiento de patologias no contempladas en el POS.
Programar v ejecutar acciones de auditoria. Supervisién monitoreo y evaluacidn de la prestacidn del servicio de salud

5 - L.
en los establecimientos de reclusién.

6 Establecer los mecanismos de seguimiento evaluacién y mejoramiento continuo de las accionas de salud publica y
prevencién del riesgo llevado a cabo en los establecimientos de reclusidn.

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

8 Implemertar la inspeccién, vigilancia y control de los riesgos fitosanitarios de la cadena de produccidn,
procesamientos, distribucidn y comerciaiizacién de alimentos dentro de los Establecimientos d2 Reclusion.

9 Disefiar e implementar estrategias de promocién de habitos saludables, patrones alimentarios adecuados y fomento
de la lactencia materna.

10 Hacer el seguimiento al cumplimiento de las politicas del sistema obligatorio de garantia de celidac en las dreas de

sanidad de los Establecimientos de Reclusidn.
11 | Adoptar y adecuar la politica nacional de salud mental al Sistema Penitenciario.
Disefiar e implementar un modelo de atencién primaria en salud mental y establecer los mecanismos de vigilancia

12 .

de [a misma.

Verificar que la alimentacién de la poblacién privada de la libertad cumpla con las condiciones minimas nutricionales
12 establecizs 'y proponer los ajustes necesarios.
14 Formular, implementar y evaluar el Modelo de Administracién del Aseguramiento en Salud en el Instituto, con base

en los lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

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

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

16

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

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

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

17

20 | Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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?} MINISTERIO DE JUSTICIA Y

Ii Np EC % DEL DERECHO
resoLUCION Numero * - 000084 e 10 ENE 2023

“Bor Ja cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General
asf lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Las demds “unciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que corresgondan a la naturaleza de la
depencencia.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacion interna y demds

23 |disposiciones que regulan los procedimientos y trémites adrmrinistrativos internos, de conformidad con los

parametros ,/ Ilneamlentos establecidos en la normatividad apllcable v dlspos.lt:lones del Director General.

B " Funciones Laborales - €atal b |
Evaluar ei dasempefio de Ios serwdores publicos teniendo en ct.enta hneam1entos de| generador de politica de
emplec publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucion politica de Colombia Titulos I, V, VII, X
Estructura del INPEC.

Gestion Publica.

Gestion del sistema ce salud.

Plan de Desarro lo Institucional.

Plan Estratégico Sectorial.

Normas en salud publica.

Coédigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente
Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. Competencias comport

21

22

24

Aprendizaje continuc Visidn estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisianes

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflicto

Vil Reqwsutos de fcrmac:on academu:a y expenenc:a

~ Formacién Académica : e el ~ Experiencia
Tltulo profesional en disciplinas afines al nucieo bésico |, :
ﬁnmxmaro'
de conocimiento en: ; 60
NBC | Administracidn Kﬁn ietraS‘ Sesenta
NBC | Bacteriologia meses: X
N Odontclogia Experiencia profesional relacionada.
Psicologia

'NBC Terapias
NBC | Medicina
NBC | Enfermeria
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas cen las funciones del cargo.

ernativas

= _ Formaci émica el __ Experiencia

-Dos (2) afios ce exseriencia profesional por: Titulo de | -El Tltulo de postgrado en la modahdad de specializacion por:
postgrado en la mecdalidad de especializacién, siempre | Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
que se acredite el titulo profesional el titulo profesional.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3)
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn | afios de experiencia profesional, siempre qué se acredite el titulo
adicional sea afin con las funciones del cargo profesional.

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales| El Titulo de Postgrado en la modalidad de nraestria por: un afio
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | de experiencia arofesional.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo
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T B T

i
i

-El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: R
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién,

It. Area Funcional
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1ll, Propdsito principal

9 | Orientar y hacer seguimiento a la implementacién y mejora continua de los planes, programas, proyectosy procedimientos de
& | atencidn y tratamiento penitenciario en materia psicosocial dirigida a la comunidad a cargo del Instituto en el marco de los
principios constitucionales, 1§ rofmatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Atencién y Tratamiento.
—T’; j)e PCION Qe 13 ones ese aie 5
1 Disefiar Ics programas para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion privada de la libertad, sindicados
y condenados, en relacién con sus dimensiones cognitivas, afectivas y sociales.
2 Implemertar y evaluar los lineamientos para la atencién e intervencidn psicoldgica penitenciaria.
3 Implemertar y evaluar con las Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusion, la ejecucion de proyectos
y programas tendientes al mejoramienzo de las condiciones psicosociales de la poblacién privada de la libertad.
" Disefiar y elaborar, los proyectos y programas tendientes a la atencién psicosocial de la pcblacion privada de |z
libertad.
Caracterizar |a poblacion privada de la ibertad para el desarrollo de los programas de atenci¢n psicosocial.
Gestionar recursos para la implementacién y ejecucion de proyectos y programas de atencion psicosocial.
7 Disefiar metodologias para la ejecucién y desarrollo de las actividades de las entidades o personas que apoyan e
tratamierto de la poblacidn privada de la libertad en lo relacionado con programas de atencion psicosocial.
8 Propiciar a vinculac én v participacién de entidades externas, publicas o privacas del orden, lccal, regional, naciona
e internacional, para la ejecucion de los proyectos y programas de atencién psicosocial.
9 Determinar a través de las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusidn, las necesicades especificas
relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para la atencion e intervencion psicosocial.
10 Establecer directrices de atencién psicosocial para la poblacién pospenada, orientada a vincular a la Poblacion
Privada d= |a Libertad en el proceso de reinsercion, resocializacién social y laboral.
11 Establecer las directrices para la atencion de la poblacion privada de la libertad pertenecientes a grupos minoritarios,
por presentar condiciones de riesgo de exclusion social.
12 Formular, implementar y evaluar los programas de actividades deportivas, rezreativas y culturales, para promover
la sana cchvivencia y minimizar los faczores de violencia en los establecimientos de reclusién
13 Formular_ implementar y evaluar programas y acciones que garanticen la libertad religiosa y de cultos de la
poblaciér privada de la libertad.
14 Disefar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar la atencion integral a menores de 3 afios, hijos de internas
que viver con sus madres en los establecimientos de reclusion.
15 Formular e implementar planes y programas de cooperacion con Coldeportes para el fomento del deporte y Ia
recreacion en los centros de reclusién.
16 Alimenta- los sistemas de informacidn necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.
17 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
18 Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
19 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competenc a.
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caraczer oficial, cuando el Director General
20 asl lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Organizar el funcicnamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizazién interna y demés
21 disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los
pardmetros y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.
Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
e dependewcla
Finbak it ~ " Funciones Laborales - CatdlogoDAFP_
Evaluar el desempeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de polltlca de
23 empleo publico y la normatividad vigente.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucién politica de Colombia Titulos Il, V, VIL X
Estructura del INPEC.
Gerencia y Gestion Publica.
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[ %]an de Desarrollo Institucional.

| Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocializacién y dign dad humana personal a cargo del INPEC y pepenada

Zédigo Penitenciario v Carcelario y todo aquel que lo modifique o0 complemente.

3plitica Penal y Crimiral.

~ Comunes

#ormatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
VI. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

OJrientacidn al usuaric y al ciudadano
Zompromiso cor la organizacién
“rabajo en equigo

Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de formacion academlca y expenenqa

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decis.ones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

. - Formacién Académica _ Experiencia
Titulo profesmnal en disciplinas afines al ntcleo basico de
~anoclmiento en: 60
{ | Antropologia Sesenta
| Sociologia, Trabajo Social y afines X

Psicologia

Experiencia profesional relacionada.

‘Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la ley.)

“itulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

~ Formacion Académica

rnativas

 Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesmnal por: Tltulo de
postgrado en la modalidad de especializacidn, siempre que
se acredite el titulo profesional

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

. EI T|tulo de postgrado en la modalidad de espeuahzacxon por:

Dos (2) afios de experiencia profesional,
acredite el titulo profesional.

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3)
afios de expariencia profesional, siempre que se acredite el

siempre que se

titulo

profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un afio
de experiencia profesional.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al t'tulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo,

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado 2n la modalidad de especializacion.

I. Area Funcional

* DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

1il. Propasito principal
Jrientar y hacer seguimiento a la implementacién y mejora continua de los glanes, programas, proyectos v procedimientos de
atencién y tratamiento penitenciario en materia de educacion formal dirigido a la poblacién prvada de lalibertad a cargo del
instituto, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccién
de Atencidn y Tratam ento.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

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

2 | Proponer las politicas técnico-administrativas y pedagdgicas de la educacidn para la rehabilitacion social.
| 3 Implementar el Modelo Educativo institucional de acuerdo con lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo PND.
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4 Coordinar la implementacién de la educacion para el trabajo y desarrollo humano a través de convenios institucionales
que la brinden.

g Formular, implementar y hacer seguimierto a programas culturales deportivos v recreativos di-igides a la poblacion
condenada privada de la libertad, a cargo del INPEC.
Planear, gestionar, coordinar y evaluar estrategias que permita a la poblacién condenada privada de la libertad e

g |acceso a los programas de educacion bdsica y superior, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos de!
modelo educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario. a través de la metodologia de educzcién abierta y 2
distancia.

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

8 | Formulary desarrollar investigaciones que posibiliten el conocimiento del modelo educativo penitenciario.

Promover la celebracion de convenios de cooperacién encaminados a fortalecer la atencidn educativa, entre la empresz

privada y el Instituto en beneficio de |la poolacidon condenada privada de la libertad.

10 Apoyar a las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusion en la ejecucion de planes y programas tendientes
a lograr un mejoramiento de las condicionas educativas de la poblacién condenada privada de |a libertad.

11 Determinar, a través de las Direcciones Regionales y establecimientos de reclusion, las necesidades especificas

relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para la atencidn e intervencion.

Promover cursos de capacitacion y actualizacion para los servidores peniterciarios que desempefien funcionesz
12 | relacionadascon la Subdireccién de Educacion, para mejorar la calidad en la atencidn e intervencion dirigida a poblacion |
condenada privada de la libertad. |

Alimentar los sistemas de informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con loz

13 : x . G : o
lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

15 | Apoyar la implementac én y sostenibilidac del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General as

17 ; : : ; ;
lo disponga, ce acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la depandencia a cargo, proponer ajustes a la organizac 6n interna y demas
18 |disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

19 | Las demads funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que corresponcan a la naturaleza de la dependencia.

R Sl Funciones Lahorales - Catdlogo DAFP i ¢
Evaluar el ce2empeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta Ilneamlentos del generador de polmca de
empleo publ co y la normatividad vigente.

20

V. Conocimientos Bdsicos o esenciales

Constitucién politice de Colombia Titulos 11, V, VI X

Estructura del INPEC

Gerencia y Gestion Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocializacidn y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

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

Politica Penal y Criminal.

Normatividad vigenze relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada

VI. Competencias comportamentales

 Comunes
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Aprendizaje continuo Vision estrat3gica
Jrientacion a resultacos Liderazgo efectivo
Orientacion al usuaric y al ciudadano Planeacién
Zompromiso cor la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equigo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamientc sistematico
Resolucidn de conflicto

VI, Requ:sﬂ:os de formac:on academlca y exper:encna

- Expenem
Ittu!o profesmnal en d;smpimas aﬂnes al nicleo basu:o de

zonocimiento en: 60

NBC | Educacion Sesenta

'NBC | Administracidn X

ABC | filosofia, zeologia y afines, Expertenma orofesional relacionada.
‘Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la ley.)

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas ccn las funciones del cargo.

Altern ativas

Dos (2) afios de experlenma profemonal por Titulo de ~E|T|tulodepostgradoen la modal dad deespeua\lzacmn por:
postgrado en la modalidad de especializacidn, siempre que | Dos (2) afos de experiencia prefesional, siempre que se
se acredite el titulo profesional acredite el zitulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo el titulo prcfesional.
Terminacién vy aprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de expariencia profesional.

respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad d= especializacion.

1I. Area Funcional
{Il. Propésito principal

Orientar y hacer seguimiento a la implementacidn y mejora continua de los glanes, programas, proyectos v procedimientos de
tratamiento pentenc ario en materia de desarrollo de actividades laborales y productivas ce la poblacién condenada privada
de la libertad a cargo del Instituto de conformidad en el marco de los principios constitucionales, la norr-atividad vigente y a
i0s lineamientos emit dos por la Direccidn de Atencidon y Tratamiento.
IV. Descripcion de las funciones esenciales
Definir as estrategias para la implementacion de la formacion y desarrollo de competencias para la productividad y
la generacion de ingrescs, dirigida a poblacidn condenada privada de la libertad. '
Disefiar, implementar y controlar programas de formacién y desarrollo de competencias para la productividad y la
2 generacion ce ingresos, dirigidos a poblacion condenada privada de la libertad, de acuerdo con el Modelo de Atencidn
| Integral, Rehabilitacién y Tratamiento Penitenciario y la normatividad vigente.

0STO
0sT0

6T

Disefiar estrategias para la comercializacién de los bienes y servicios que desarrolle la poblacion condenada privada
de la libertac y pos-penada, liderando su implementacion, seguimiento y control en los establecimientos de reclusidn.

Apoyar y participar, en coordinacion con la Direccidn Escuela de Farmacion, en las investigacionzs sobre la atencion
4 y la intervencion integral con poblacidn condenada privada de la libertad y pos-penada, desde la perspectiva de la
productividad y la generacion de ingresos.

Participar en la formulacién y evaluacién de proyectos de asociaciones publico-privadas encamirados al desarrollo
de habilidadzs laborales de la poblacién condenada privada de la libertad.

Disefiar, controlar y coardinar la implementacion de proyectos de desarrollo de actividades lakorales y productivas
de la poblacion condenzda privada de la libertad. en coordinacidn con las entidades y autoridades publicas.
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Identificar |as necesidades, perfil y competenuas de talento humano, asi como los bienes y servicios requeridos pare
7 el desarrcllo de competencias para la. protiuctmdad y de generacion de ingresos de la poblacién condenada privadz
de la libertad y asistencia al pos-penado.

! | prgyectar las directrices reglamentaciones y programas basicos para la capacitacion y formacion laboral de Iz
8 poblacidn condenada privada de la libertad en actividades agropecuarias, de industria. artesznal y de servicios, en
coordinacién con las Direcciones Regionales y los establecimientos de reclusidn.

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

10 Formular yejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.

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

12 Atender las peticiones y consultas relacienadas con asuntos de su competencia.
Asistir y pa-ticipar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuanco el Director Genera |
asf lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
14 | disposicionas que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamiertos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

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

13

15

: Funciones Laborales - taté[ggo DAFP i
Evaluar el cesempeno de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de pol|t|ca de
empleo publico y la normatividad vigente
_ V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucidn politicz de Colombia Titulos 1, V, VII, X
Estructura del INPEC.
Gestion Publica.
Plan de Desarrollo Institucional.
Formulacidn, gestidn, ejecucion de proyectos.
Normatividad vigente en materia empresarial y comercial.
Comercializacién y regociacion.
Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

16

~ Comunes , . S ~ Pornivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo ‘ VLSIOh estratégica
Orientacion a resultados ‘ Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion ‘ Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al camb o Pensamiento sistematico
Resolucion de conflicto

Red 0s ge
_ ] ~ Formacién Académica : Experiencia
'E:tulo profesaonai en disciplinas afines al nucleo basu:o de
conocimiento en: 60
NBC | Administ-acién Sesenta
NBC | Contaduriz Publica X
NBC | Economfa y afines >
NBC | Ingenieria industrial y afines Expertenua profesmnai relacionada.
NBC Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines
NBC Ingenieria Agricola, forestal y afines

NBC | Agronomria

NBC | Zootecnia

NBC | Disefio

NBC | Ingenierfa Ambiental, sanitaria y afines

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. )
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas cor las funciones del cargo.

Alternativas

~ Experiencia

en la modalidad de especializacién, siempre que se acredite el
titulo profesional

respectivo emp eo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo

al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo

- Dos (2) afios de experiencia profesional por: Titulo de postgrado |- EI T;tulo de postgrado en la modalidad de espeaailzauon

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |-

- Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales |-

por: Dos (2) afios de experiencia profssional, siempre que
se acredite el titulo profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalicac de maestria por:
Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
afio de experiencia profesicnal.

siempre y cuardo cicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo,
- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacidn.

II. Area Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

l1l. Propdsito principal

I_E Jrientar y hacer seguimiento a la implementacion y mejora continua de los planes, programas, proyect3ds y procedimientos | 2
i v i % . § o 5 . un
o | de gestidon administrativa, contable y contractual de la Escuela de Formacidn, en el marco de los principios constitucionales, | ©
ia normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccién Escuela de Formacion.
|:E e pCcion ge ones e ale 5
1 Gestionar ante las autoridades competentes la aprobacidn, certificacidn y/o acreditacién de los programas académicos
ofertados por a Direccidn Escuela de Formacidn, acorde con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
2 Planear y consolidar las necesidades de bienes y servicios que requiere la Escuela para su adecuaco “uncionamiento, y
presentarlas a la Direccion.
3 Realizar el seguimiento y control de los bienes y servicios asignados a la Direccidn Escuela de Farmacidn para su
operacion y funcionamiento.
4 Emitir las constancias y certificaciones académicas de los participantes en los programas de la Direccidn, acorde con
la informacion suministrada por la subdireccion académica.
Proponer a la Direccidn los reglamentos docente y estudiantil y velar por su cumplimiento.
6 | Mantene-actualizado el historial académico y registro de calificaciones de los estudiantes.
7 Efectuar la supervisidn, seguimiento y evaluacidn al desarrollo de los convenios y prograrras formativos con
cooperacion nacional o internacional que sean suscritos para tal fin.
Organizar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo e implementacion de los procesos de formacion y
8 |capacitacidn salicitados por organismos nacionales e internacionales en los asuntos relacionados con los programas
ofrecidos por la Direccion.
Evaluar en forma sistemdtica y continua los programas y los servicos de la Direccidn, asi coma realizar el plan de
9 | autoevaluacion anual de los programas académicos.
10 Alimentar los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de corformidad con los
lineamientos establecidos por |a Oficina de Sistemas de Informacion.
11 | Formulary ejezutar acciones de mejora a los planes de la dependenc a.
12 | Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
13 | Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proporer ajustes a la o-ganizaci¢n interna y demds
14 | disposicianes que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.
15 Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturalezz de la dependencia.
* Funciones Laborales - Catilogo DAFP
16 Evaluar el desempeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica de
empleo publico y la normatividad vigente
thlle 2€ No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext.1168
ur ara@inpec.gov.co Pagina 32
PA-DO-G01-F08
1 7_, —
L———




! {?‘ MINISTERIO DE JUSTICIAY

leEc %7 DEL pERECHO
resoLucion numero™ - 000084 oe 10 ENE 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

V. Conocimientos Basicos ¢ esenciales

Constitucion politica de Colombia Titulos 11, V, VII, X o
Estructura del INPEC.
Gestion Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso ce los recursos publicos.

Cédigo de Procedim ento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Sistema General de Educacidn.

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.

Estatuto de Contratacion Publica y normas reglamentarias.

Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publ co.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

) DeLe c D 30

A _ Comunes il S Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje continup Vision estratégica
Orientacién a resu tados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto
Req 05 O D 0 e ) &

; Formacién Académica _ Experienci
Tntuio profesional en disciplinas afines al nucleo basrco de
conocimiento en: 60
NBC | Administracion Sesenta
NBC | Ingenieria industrial y afines meses; X
NBC | Contaduria Publica Experiencia profesional relacionada.

NBC | Economia

NBC | Ingenierfa Administrativa y afines

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.)
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Alternativas

. Formacion Académica : ; : ' A e
- Dos (2) afos de experiencia profesional po~: TItU|O de |- El Titulo de postgrado en Ia modalldad deespeaahzacmn por
postgrado en la mpdalidad de especializacion, siempre que | Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que se
se acredite el titulo profesional acredite el titulo profesional.

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo el titulo profesional.

. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: ur
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Il. Area Funcional
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

1ll. Propdsito principal
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MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

resolucion numero, 000684 oe 10 ENE 2023

| “Cor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Comgetencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

ijEc L

atiite Moolencd Ponitencfanio y Doooeaiin

| Drientar y hacer seguimiento a la implementacién y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientos
oara el desarrollo académico de los programas de formacion, capacitacién e investigacion dirigidos a los sarvidores publicos,
an el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por la Direccion Escuela
de Formacion.

e

IV. Descripcidn de las funciones esenciales
Proponzr y ejecutar las politicas institucionales en materia de induzcién, formacién, capacitacion y actualizacion del
personal de atencidn integral y tratamiento, y de custodia y vigilancia.

Disefiar, desarrollar, ejecutar y controlar los programas académicos para la formacion, capacitacidn, entrenamiento
2 y reentrenaniento de personal de la Direccién Escuela, de atencidr integral y tratamiento y del cuerpo de custodiay
vigilancia que asi lo requiera.

3 Definir metodologias pedagdgicas acordes con los programas academicos y poblacién objetivo.

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

Garantizar el cumplimiento de los requisitos para realizar el trdmite ante las autoridades competentes para la
5 aprobacion, certificacion y/o acreditacién de los programas académicos ofertados por la Diraccién Escuela de
Formacion.

Identificar lcs perfiles del personal docente que serd vinculado a los diferentes programas, asi como definir las

§ obligaciones que deben cumplir para el desarrollo de los programas académicos.

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

8 Planear y orientar la periddica socializacién de las investigaciones raalizadas.

9 Promover y liderar la realizacién de eventos académicos nacionales e internacionales acordes can los objetivos de la
Direccion Escuela y de |a Entidad.

10 Alimentar los sistemas de informacidn necesarios para el funcioramiento de la Entidad, de conformidad con los

lineamizntos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.
11 | Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.

12 | Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestidn Institucional y sus componentes.

13 | Atende- las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuandc el Director General
asi lo disponga, de acuerdo can las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, propcner ajustes a la organizacién interna y demas
15 disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos, de conformidad con los pardmetros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposic-ones del Director General.

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

14

i6

" Funciones Laborales - Catdlogo DAFP
Evaluar eI desempeno de Ios servidores publicos teniendo en cuenta llneamlentos del generador ce politica de
empleo publico y la normatividad vigente
V. Conocimientos Basicos o eserciales
Constitucién poltica de Colombia Titulos I, V, VII, X
=structura del INPEC.
Slan de Desarrol o Institucional

17

“ormulacidn y creaci¢n de curriculos académicos

Wetodologias pedagogicas.

wodelos de Autoevaluacion Educativa.

=ducacion para el Desarrollo y el Trabajo.

“oma de decisiones estratégicas el ambito educativo.

®rotocolos nacionales e internacionales de investigacion.
Wormatividad re acionada con la aprobacion, certificacion y acreditacion de programas académicos y de investigacion nacional
2 internacional

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
‘ Vi. COmpetenqas comportamentales

Comunes ~ Por nivel Jerdrquico
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
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Aprendizaje contir Jo Visidn estratégica

Orientacién a resultados STy vy o« | Liderazgo efectivo

Orientacion al usuzrio y al ciudadano ' Planeacién

Compromiso con lg crganizacidn Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflicto

Vil, Requ:sntos de formacmn academlca y expenencla

_ Formacién Az;ademica ! Exgerl&ncla

Titulo profesional er disciplinas afines al nucleo bas:co de B :
LEn nimero:

conocimiento en: B : 60
NBC | Educaciér |Enletras: Sesenta
NBC | Psicologiz ‘meses; X
NBC | sociologia, trabajo social y afines AfosT
NBC | Administrazion Experiencia profesaonal relacionada.

NBC Derecho v afines

NBC: | Economiz

NBC | filosofia, teologia y afines,

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas ¢on las funciones del cargo.

Aitemativas

Formacion Académica - S stn Tl e R T ~ Experiencia adas

. Dos (2) afios de experiencia profesional por: Tltulo de - El Titulo de postgrado en la modaildad d= especializacion
postgrado en la medalidad de especializacidn, siempre que se | por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
acredite el titulo nrofesional se acredite el titulo profesional.

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidac de maestria por: Tres
respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacidn | (3)afios de experiencia profesional, siampre que se acredite
adicional sea afin cen las funciones del cargo el titulo profesional.

. Terminacién y =zprobacion de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al tit.u o profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacidr.

E-010 . Identificacion y ubicacion del Empleo E-010

' 1.Denominacion del &mﬁeo: DIRECTOR OPERATIVO DIRECTIVO

3. Codigo: 01C) "ﬁ{;'s-r-ado:*] 23 | 5. N°. de cargos: 1 1 UNO

6. Deﬂendenclaw

Director General de Entidad

. Libre Nombramiento y Remocidn.
Descentralizada

7. Cafg‘o de‘t 1aefe mmediém‘

il. Area Funcicnal

rs DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1l. Propdosito principal

Q | Disefiar, dirigir y certrolar los planes, programas v proyectos de la Gestidn del talento Humano, Gestidn Documental, Logistica

8 |y abastecimiento y Gestién Financiera, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los
||neam|entos emitidzs por el Director General.

tH] IV. Descripcion de las funciones esencuales
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MIMISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

. 000084 10 ENE 203

“Oor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

INPEC

Fiiatn Hoclonad Ponicensbns ¥ Doooioarin
i

RESOLUCION NUMERO

1 Coordirar y hacer seguimiento a las actividades y procedimientos de administracién, contratacion y vinculacion de
personal, procesos laborales, induccidn, reinduccién y evaluacion del desempefio.

2 Desarrcllar los procesos administrativos, contables y financieros del Instituto.

3 Disefiar, formular, proponer y ejecutar las politicas, estrategias, planes, programas y proyeztos para la gestidn
administrativa, contable y financiera y de talento humano de la entidad.
Disefiar, consolidar y presentar el plan de necesidades de funcionamiento e inversion y el plan ¢2 compras.
Implementar y realizar seguimiento, anélisis y control a la gestion f nanciera, administrativa y de talento humano.
Asesorar al Director en asuntos relacionados con la ordenacidn del gasto.

- Establezer las directrices aplicables a la recoleccion, registro y anélisis de la informacién administrativa y financiera
del Instituto

8 Disefiar normas, procedimientos y técnicas requeridos para los diferentes procesos de la Direcc 6n Corporativa.

9 Dirigir y coordinar los servicios generales requeridos para el funcionamiento de los procesos mis onales del Instituto.
Definir y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de la Subdireccién de Talentc Humano, asi como

10 coordirar la elaboracién de los reglamentos tendientes a la adecuada administracién del rezurso humano en el
Instituto.

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

12 Alimen=ar lcs sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de zonformidad con los

lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

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

14 | Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado d2 Gestion Institucicnal.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficia/, cuando el Director General asi

16 ; : ; ; i
| lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica de empleo

17 s - ;
publico y la normatividad vigente.

Organizar e funcionamiento de la dependencia a cargo, propener ajustes a la organizac dn interna y demas
18 disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos, de conformidad con los pardmetraos
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposic ones del Director General.

19 Las demas funciones que Ie sean a5|gnadas por ley o reglamento y que carrespondan ala naturaie'a de la dependencia.

e )  Funciones Laborales - Catdlogo DAFP -
Establecer las nece5|dades de Compra Publica teniendo en cuenta los requerimientos de operauon de la Entidad
Estatal.

20

21 Estructarar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra

22 Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencidn de mayor va or por dinzro

23 Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la enticad y el contrato.

24 Estructdrar el presupuesto de la entidad de acuerdo con normatividad vigente y criterios establzcidos.

25 Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos

26 Efectuar las nversiones de conformidad con |la normativa y el régimen de inversiones vigente.

27 Disefiar el Plan institucional de archivos (PINAR), alineado con el plan Estratégico Institucional y normatividad
vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Zonstitucidn poltica de Colombia Titulos I, V, VII, X
Sstructura del INPEC.

Sestion Publica.

9lan de Desarrol o Institucional.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo |, capitulo I, I, IV y V.

-ey de Empleo pdblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.
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RESOLUCION NUMERO "

000684 oe 10 ENE 2023

MINISTERIO DE JUSTICIAY
SEL DERECHO

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

I ol o

Estatuto Orgdnico de Presupuesto y hormas reglamentarias. ’.

EREERE

Estatuto die Co_ntra_tecic’m Publica y normas reglamentarias.

Normas Internaciona es de Informacién Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

Vi. Competencias comportamentales

or nivel Jerdrquizo

Aprendizaje continug
Orientacion a resultados
Orientacion al usuarovyal c

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

iudadano

Compromiso con la organizacién

VI, Requnsutos de formaclon academlca y expenencua

?érmacifm Académica

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

: Exptmenc:a
Titulo profesional en disciplinas afines al nlicleo ndsico de L
En numem*
conocimiento en: 64
NBC | Administrazion En |etras‘ ' sesenta y cuatro
NBC Contaduria Publica ‘meses: X

NB‘: | Economia

Experiencia profesional relacionada.

NBC Ingenieria Administrativa y Afines

NBC ingenieria industrial y afines

NBC | Derecho v afines

(Tarjeta profesionzl n los casos reglamentados por la ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

L R TG

Alterna

tivas

e  Formacién Acadmca R  Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de espeuahzacmn en ;fh'  nam 76
areas relacionadas con las funciones del cargo. Er Setenta y seis
meses: X

Experiencia profesional relacionada.

 Formacién Académica

E e T ALY

adicional sea afin con las fu

adicional sea afin con las fu

de postgrado en la modalid

- Dos (2) afios ce experiencia profesional por:

nciones del cargo

- Terminacién y @aprobacion de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad ce maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo emplen, siempre y cuando dicha formacion

nciones del cargo,

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo

ad de especializacion.

Titulo de |- El Tltulo de postgrado en la modaltdad de espeuahzacncm
postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que se | por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo emplez, siempre y cuando dicna formacion | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite

acredite el titulo profesional.

el titulo profesional.

e v L) J " LJ e D120
1.Denominacién del emzleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO 2. Nivel Jerdrquico DIRECTIVO
3. Cédigo* 0150 4, Grado: | 19 |5.'-N". de cargos: 2 i DOS
6. Dependencia: : DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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RESOLUCION NUMERO 000084 DE

“Do- |la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal del INPEC”

necesarios del Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

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

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

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

Dirigir la implamentacion y control del registro sistematizado de Ics recursos humanos acorde con los sistemas de
informac 6n dz la Entidad.

Dirigir la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de funciores y competencias laborales de la Entidad, de
conformidad con las normas vigentes.
10 | Garantizar la custodia y organizacion de las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

Dirigir la imp ementacién de acciones para garantizar la legalizazién y registro de las novedzades y situaciones

11 5 ; .
administrativas de personal de la entidad de manera oportuna.

Alimentar los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los

12 ) ) ) e . e
lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

13 |Formulary ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.

14 | Apoyar lz imp ementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Sestion Institucional.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando e Director General asi

16 . : . . .
lo disponga, d2 acuerdo con las instrucciones impartidas.

Coordinar la g=stidn del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y lineamientos

17 institucianales.

Organiza- el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la crganizacion interna y demas
18 | disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamizntos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

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

19 dependencia.
= _ Funciones Laborales - Catdlogo DAFP !
20 Evaluar ed desempeno de los serwdores publlcos teniendo en cuenta lineamientos del generador ze polltlca de
empleo publico y la normatividad vigente.
54 Formular el Plan Estratégico de gestidn de talento humano segun los requerimientos del Plan Est-atégico Institucional

y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y gestion.
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Director General de Entidad 8. Naturaleza del Lib-e Nombramiento y
Descentralizada empleo S ECE G Remocidn.
A £d 0 b ‘.
S DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 3
Propo DD pd
IS | Orientar y hacer segu miento a la implementacién y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientos de | 2
(%)
€ | a Gestién del Talento Humano del Instituto, en el marco de los principios constitucionales, la normatulcad vigenteyalos| ©
lineamientos emitidos desde la Direccidon de Gestion Corporativa.
E Bl pcion de Ia gones ese B
1 Adelanta- las gestiones requeridas para implementar el Sistema de Carrera Administrativa en la Entidad, acorde con
las disposiciores vigentes.
2 Formular e irrplementar estrategias, planes, programas y proyectos que propendan por el me oramiento del clima
organizaciona y el fortalecimiento de la cultura organizacional en la Entidad.
3 Implementar las politicas, planes. programas y proyectos Esenciaes a la administracién y desarrollo del Talento
Humano de la Entidad, de acuerdo con las normas que regulan la materia.
a Atender los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones reubicaciones y demas movimientos gue sean
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
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V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucidn politica de Colombia Titulos Il, V, VX, 7y '
Estructura del INPEC. o
Gerencia Vﬂ'G',é‘st"ién Fublica.

iINPEC

Tsrie. e Hoclanal Poaiteasfard ]

Plan de Desarrollo Irstitucional.

Ley de Empleo plblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.

Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario,

Administracidn y dasarrollo de talento humano en el sector publico.

Factores salariales y prestaciones del INPEC.

! T comure e R T % : _Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuc V|5|on estrategma
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico

Resolucidon de conflicto

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

* Formacién Académ = _Experiencia
Titulo profes:onal en disciplinas afines al niicleo nasico de (o e
conocimiento en: iEnEIEIon 60
' NBC | Derecho y afines Enletras: Sesenta
' NBC | Administracion mases: X
NBC | Psicologia Experiencia profesional relacionada.

NBC | Sociologia tranajo social y afines,

NBC | Ingenieria Industrial y afines
'NBC |Ingenieria administrativa y afines
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.)

Titulo de postgrada en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

|3 bl ST ey Expenenua it

- Dos (2) afios de experiencia profesmnal por: Titulo de |- EITltqu de postgrado enla 'nodahdad de espeuallzacmn por:
postgrado en la medalidad de especializacion, siempre que | Dos (2) afios de experiencia profesicnal, siempre que se
se acredite el titulc profesional acredite el titulo profesional.

- Titulo profesional adicional al exigido en el raquisito del | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Trez
respectivo empleo siempre y cuando dichz formacién | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
adicional sea afin con las funciones del cargo el titulo profesional.

. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: urn
adicionales al tituls profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesicnal.
respectivo emplee, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especial zacion.

q Area 0
= DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Propo O P p3
o | Orientar y hacer seguimiento a la implementacion y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientes
Q relacionados con la gestién contractual del Instituto, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y

a los lineamientos emitidos pcr la Direccion de Gestion Corporativa.

IZ

DSIO
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INPEC

Al Mociencd Pogltencianio x Tare

IV. Descripcion de las funciones esenciales

[

Asistir al Director en el disefio, realizacién y evaluacién de los aspectos contractuales de la entidad, en coordinacion

3 con la Oficina Asesora Juridica.

Asesorar al Director, y demas Dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de cardcter contractual, asf
. como emitir los conceptos que le sean requeridos.
3 Adelantar el proceso contractual de la entidad, elaborar los actos administrativos y contratos requelridos cfentro de la

gestiér de la entidad, y realizar su liquidacién en los términos de lz ley.

4 Aprobazr las pélizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigancia.

5 Apoyar vy vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supe-visién de contratos celebrados por la Entidad.

Mantener actualizado los sistemas de informacién contractual y reportar la informacién de conformidad con las

6 .
normas vigentes.
7 Apoyar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema de Gestion nstitucional y sus componentes.
Atender |as peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
9 Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o evenzos de cardcter oficial, cuando 2l Director General

asi lo disporga, de acuerdo con las instrucciones impartidas

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
10 disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
vy lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

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

e dependencia.
TS : " Funciones La &_méfeﬁ - Catdlogo DAFP -

12 Evaluar eI desempeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta Ilneamlentos del generador de politlca de
empleo publico y la normatividad vigente

13 Establecer las necesidades de Compra Publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la Entidad

Estatal.
14 Estructurar 2l Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra.

15 Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor valor por dinero

16 Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de |a entidad y el contrato.
Zonstitucién politica de Colombia Titulos I1, V, VII, X
Zstructura del INPEC.

Serencia y Gestion Publica.

lan de Desarrollo Institucional.

Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocializacién y digridad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

Zddigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifigue o complemente.

Solitica Penal y Criminal.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. Competencias comportamentales

: : s  Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo V|5|on estrategma

Jrientacidn a resultados Liderazgo efectivo

Jrientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Zompromiso con la o-ganizacion Toma de cecisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambic Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

tos de formacion

Titulo profesional en disciplinas afines al ntcleo basico de

) N, En numew ;

conocimiento en: ] 601
NBC | Derectoy afines Eri letras: Sesenta
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“Por la cual se modifica el Manual Especificc de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

nBC | OUN Jimesesi X
(Tarjeta profesiona! en los casos reglamentados por la ley.) Experlencsa profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
reIamonadas con las funmones dei cargo.

T e
F@mac:én Acaﬁém(ga et e e e B Expernem:la

Dos (2) afios de expzriencia profesional por: Tltulo de EI Tltulo de postgrado en la modalidad de espemahzacron
postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que se | por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
acredite el titulo profesional se acredite el titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional | (3) afios de experiencia profesional, siempre que se acredite
sea afin con las funciones del cargo el titulo profesional.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del afio de experiencia profesional.

respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional
sea afin con las funciones del cargo,

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacién.

E-012 I. Identificacion y ubicacion del Empleo E-01
1.Denominacion del empleo: JEFE DE OFICINA 2. Nivel Jerdrquico DIRECTIVO
3. Codigo: | 0137 4,Grado: | 17 |5.N°decargos: | 3 | TRES
6. Dependenma* il DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
' Director Seneral de Entidad 8. Natur: | Liore Nombramientc
7. tar“go del Jefe mmeduam > i dm - Prhgianl
Descentralizada empleo Remocidn.
9 il. Area Funcional g:
N
e DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO A
11i. Propésito principal
o Liderar la planeacié=, implementacién, seguimiento y evaluacion de los sistemas de infermacién establacides para el Instituzo
£ | Nacional Penitenciario y Carcelario, garantizando la operatividad de los medios tecnolégicos y de comrunicacion, atendienao %
~ | las necesidades institucionales a nivel nacional, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los
lineamientos emiticos por el Director General.
g IV. Descripcion de las funciones esenciales q
1 Orientar y apoyar con criterio técnico la elaboracién del plan estratégico de sistemas de informecion del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario, INFEC.
2 Administrar y contrelar los sistemas de informacién del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, INPEC.
Formular estrategias encaminadas a lz actualizacién y mejoramiento continLo de los sistemas de informacion del
3 sistema penitenciario y carcelario.
4 Establecer lineamientos para la alimentacion de los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de ‘a
Entidad y realizar su seguimiento, de modo que permanezcan actualizados.
5 Propencer por el buen uso y aprovechemiento de los medios digitales disponisles.
Establecer las neces dades de indole tecnoldgica de la entidad.
7 Formular, implementar y socializar politicas de seguridad de la informacién frente al manejo y utilizacion de medies
digitalizacos, sistemas de informacidn, archivos y bases de datos.
Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad.
9 Formular y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
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iNPEC

B it e mractanat Ponitenclingin x Darvae

10 Apovyar la implementacidn v sostenibilidad del Sistema Integrado ce Gestion Institucional.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuando el Director General
asi lo disporga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

12

Organizar el funcionamierto de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
13 disposiciones que regular los procedimientos y trdmites administrativos internos, de conformidad con los
parametros y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

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

A dependencia.
S S  Funciones Laborales - Catalogo DAFP B ik : h
15 Formu ar Ia pianeamon estrateglca de tecnologias de la informacion, de acuerdo con la misién |n5t|tUC|onal y/o
sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad competente.
16 Articular la construccidn ce la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco de
referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.
17 Evalua- el cesempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del gene-ador de politica de

empleo publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Zonstitucién pol'tica de Colombia Titdlos I, V, VII, X
Gerencia Publica

“ormulacion de proyectos informaticos.

Técnicas de auditoria y desarrollo de pruebas de software.,

Dlanes, programas y goliticas institucionales

Metodologias de martenimiento de software y hardware

Sistemas de informac 6n, sistemas operacionales, base de datos y herramientas de desarrollo

Seguridad informatica

Arquitectura empreszrial.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. Competencias comportamentales

PR Comunes L i o __Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo VISIOI"I estrateglca

Jrientacion a resultados Liderazgo efectivo

Jrientacidn al usuario y al ciudadanc Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma ce decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflicto

V1. Requisitos de formacion académica y experiencia

Titulo profes:onal en dlsmplmas aflnes al nucleo basmo de

conocimiento en: 52
NBC | Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines Cincuenta y dos
'NBC | Ingenieria eléctrica y afines X

ABC | Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y Afines. Experiencia profesional relacionada.

‘Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la ley.)
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Alternativas

e P T R I‘fxpeﬁenﬂta .

Dos (2) afios de experiencia profes onal por: T|tulo de postgrado EIT|tuio de postgradoen la modaladad de especializacion
en la modalidad de especializacion, siempre que se acredite el | por: Cos (2) aflos de experiencia p-ofesional, siempre

titulo profesional | que se acredite el titulo profesional.
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y
l N pE( DEL DERECHO
Finakit, 1 Plos bona L Positens ario s San .
RESOLUCION NUMERO _ 00008 4 DE 1 0 ENE
“Por la cual se modifica el Manual Especificc de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”
Titulo profesiona adicional al exigido en el requisito del respectivo | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria per:
empled, siempre y cuando dicha formacién adlcmnal sea afin con | Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que se
las funciones del cargo ; 3 :' ¥ ¢ 2 acredite el titulo profesional.
- Terminacion y aprobacion de estudios profesmrales ad|cuona|e5 al | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria pcr:
titulo profesiona exigido en el requisito del respectivo empleo, | un afio de experiencia profesional.
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo,
- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.
9 Area 0 e
e DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO l e
Propo 0P D3
E Dirigir los asuntos concernientes a procesos disciplinarios de la Entidad y orientar al Director General en el ejercicio de Iz | El
N | funcién disciplinar-a, el desarrollo, verificacién y cumplimiento de procesos y procedimientos regulados por la Constitucion v | ™
sefialados por la ley disciplinaria. |
: De pcion de 1a DNEes ese ale :
1 Dirigir y orientar las politicas a nivel nacional, sobre la aplicacion del Régimen Disciplinario en el Instituto.
2 Ejercer la Potestad Disciplinaria, sobre los servidores publicos del instituto de conformidad con el procedimiento
establecidc, lineamientos emitidos por la Direccién General y la normatividad vigente en materia disciplinaria.
Controlar Ios registros de los documentos relacionados con las investigaciones y procesos disciplinarios adelantados
3 en el INPEC, suministrando la informacidn a la Procuraduria General de la Nacidn u otra autoridad competente, cuando
lo soliciten
4 Efectuar seguimiento y control de los procesos disciplinarios a nivel nacional.
5 Dar el tramite legal a las quejas e informes que se presenten ante esta oficina, de conformidad con las competenciaz ;
previstas en el Cédigo Disciplinario Unico y en la reglamentacién que para el efecto expida el Instituto.
6 Velar por :a eficaz implementacién del sistema de control disciplinario, estableciendo unidad de criterio para lz
interpretacion y aplicacion de la ley disciplinaria.
7 Dirigir y orgznizar la evaluacién del sistema de control disciplinario.
Presentar kos informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competerte schre el desarrollc
8 de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentre de su dmbito.
9 Implemenzar politicas de prevencidn de conductas que constituyan falta disciplinaria.
10 Avocar en zualguier etapa procesal, por disposicion del Director, de oficio o a peticién de parte, el onocimiento de
aquellos procesos que se tramiten o deban tramitarse en cualquier otra dependencia del Instituto.
Alimentar los sistemas de Informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los
11 |lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacidn haciendo buen uso de los bienes y recursos
tecnoldgicos.
12 | Formulary ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
Apoyar la implementacidn y sostenibilidad de los Sistema; Integrado de Gestion Institucional, de audizoria interna y de
13 control de calidad, asi como formular y 2jecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia, ejerciendo e
autocontrcl en todas las funciones que le sean asignadas garantizando su correcta ejecucién de acuerdo con los
principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.
14 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General as’
45 lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
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INPEC

Wiz te Bl Ponltencianis ¥ --'v Arin

Organizar el funcionamiento de la dependnecia a cargo, proponer ajustes a la organizaciér interna y demas
16 |disposiciones cue regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de corformidad con los paremetros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

17 |Las ciemar funciones que le sean aSIgnadas por ley o reglamento y que correspondan ala naturalez:: dela dependencxa
: _ Funciones Laborales - Catdlogo DAFP

18 Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador d= politica de

empleo pdblico y la normatividad vigente.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucion politica de Colombia Titulos I, V, VII, X
Estructura del INPEC.

Gerencia y Gestién Pulica.

Cerecho administrativo.

Cédigo Unico Disciplinario.

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

Estatuto Anticorrupcicn.

Cisposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

lormatividad vigante relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. Competencias comportamentales

_ Comunes o B Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje cont nuo Vision estratég ca
Crientacion a resdltados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usdario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipa Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento s stemdtico

Resolucion de conflicto

VIl Requnsnos de formacmn academ:ca v experlencaa

: = Formacién Académma : _ Experiencia
Tutulo profesxonai en disciplinas afines al nicleo basnco de

conocimiento en:

52
Cincuenta y dos
X

~ \IBC | Derecho v afinas

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.) Falistieri
Titule de postgrado en la modalidad de especializacién en | Experiencia profesional relacionada.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Alternativas

- Dos (2) afios ce experiencia profesional por: Titulo de |- El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
postgrado en la modalidad de especializacion, siempre que | Dos (2) afios de experiencia profesiona, siempre que se
se acredite el titulo grofesional acredite el titulo profesional.

« Titulo profesiorial adicional al exigido en el requisito del | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién | (3)afios de experiencia profesional, siempra que se acredite el
adicional sea afin con las funciones del cargo titulo profesional.

- Terminacién y aprobacién de estudios profesionales |- ElTitulo de Pastgrado en la modzlidad de miaestria por: un afio
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para lcs empleos de la
planta de personal del INPEC”

INPEC

Toativ. e Hoclont Pondten. s = Do

II. Area Funcional g

DONDE SE UBIQUE EL' EMPLEO
1il. Propdsito principal
Dirigir la Oficina de Control Interno y presenzar al Director General propuestas para la formulacién, implementacién, &
evaluacidn, medicidn y mejora de politicas, objetivos, estrategias e instrumentos que fortalezcan el Sistema de Control Interno,

promuevan la mejora continua y la implementacidn de estrategias de transparencia y anticorrupcion.

LETO

‘ mi

IV. Descripcidn de las funciones esenciales I
1 Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la normatividad vigente.
2 Orientaria la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las metas y objetivas.
3 Examinar la efectividad de |a gestidn cel riesgo de acuerdo con las metodologias establecidas.
a Auditar los procesos y proyectos inszitucionales de acuerdo con el programa anual de auditorias y las normzs
generalmente aceptadas.
5 Cumplir con los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los parametros y [z normatividad vigente.
6 Gestionar los informes requeridos_de acuerdo con la normatividad vigente.
7 Facilita- el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y requerimientos del Nominzdor y la Alta Direccion.
8 Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion de acuerdo con los resultados de los
segmmle:ntos a Ios dlferentes proceso:
=8 sl “Funciones Laborales- Catdlogo DAFP = . o0 e S
9 Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica ae
emplec publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucién politica de Colombia Titulos II, V, VIi, X

Gerencia y administracion Publica

Plan de Desarrollo Institucional

Contratacion estatal y presupuesto

Normas y politicas sobre Control Interno

Procedimientos de Auditoria

Planes, programas y politicas institucionales

Contexto y planeacion estratégica de la entidad

Mapa de procesos y caracterizacion de los procesos institucionales

Sistema Integrado ce Gestidn

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada
Vi. Competencias comportamentales

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacion al cambio
Planeacién
Comunicacién efectiva

Vil. Requls:tos de formaclon academtca Y exper;enma

S imacenAcdmie xperiencia

Titulo profesional 40
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién _ asi i Cuarenta
‘meses: X

Experiencia profesional relacionada.

Alternati

~ - ~ Formacién Académica
N/A N/A
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RESOLUCION NUMERO

0 s fs aClo DICACIO (e Dieg 0

JEFE DE OFICINA ASESORA 2, Nivel Jerdrquico ASESOR

4. Grado: | 11 |5.N° decargos: 3 | TRES
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Director General de Entidad 8. Naturalezadel |  Libre Nombramientoy
Descentralizada empleo ; Remocidn.
= Area ona ‘Q
+ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO &
Propo alll ¢ N3

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General del Instituto, en la planeacidn estratégica, planeacion presupuestal y la

g implementacién del sistema integrado de gestidn, en armonfa con el plan nacional de desarrollo, la politica publica penitenciaria g
en Colombia, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por el Director
General.

= IV. Descripcion de las funciones esenciales

Elaborar, en coordinacion con las demds dependencias, el plan estratégico, el plan operativo anual y quinquenal, plan
1 de desarrollc administrativo institucional, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y las politicas de la
Direccién.

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

Formular los planes y politicas para las investigaciones sobre la atencién y la intervencién integral a la poblacion
privada de |a libertad y pospenada, en coordinacién con las dependzncias competentes.

4 Consolidar y analizar la informacién estadistica e indicadores de gestion de la Entidad v mantene-la actualizada.

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

6 Verifica~ que los acuerdes de gestidn guarden armonia con los planas de la entidad.

Apovyar al Director en la definicidn de los planes, parametros, estandares y politicas sobre los cuales se desarrollara el

? proceso de desconcentracién funcional de la entidad y evaluar su implementacion.
Elabora- en zoordinacién con la Direccion de Gestion Corporativa, el anteproyecto de presuguesto de ingresos y

8 gastos, la programacion presupuestal, el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, y el plan de necesidades en
materia de funcionamiento y de inversién, consultando los planes programas y requerimientos de cada una de las
dependzncias de |a entidad en el nivel nacional y regional.

9 Dirigir el disefio, implemsantacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn, asi como acarpafiar a las demas
dependzancias en su implementacion.

10 Apovyar al Director en el establecimiento de modelos para el dezarrollo de proyectos de alianza entre entidades
publicas, o asociaciones pUblico-privadas u otras modalidades, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

11 Coordinar a las deméas dependencias de la entidad en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

enmarcados en la cultura de mejoramiento continuo.

12 Dirigir la elakoracidn de estudios, proyectos e investigaciones necesarios para la ejecucion de la misién institucional.

Alimentar los sistemas de Informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, de ccnformidad con los

13 . . ' : . -,
lineamientos establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacion.

14 Formular y e ecutar acciones de mejora a los planes de la dependercia.

15 Apoyar la imolementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes.

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Director General asi

17 . : ; ; i
lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de

18 "y ) o ) s ; 3
decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control de los programas prcpios del ogganismo.

19 Las demras funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y gque correspondan ala naturaleza de la dependencia.

__ Funciones Laborales - Catdiogo DAFP
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Hechonad Poniten: s o Taroe sein

RESOLUCION NUMERO

20 Determinzr los lineamientos metodoldgicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas.

Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo cc?n los planes de gobierno v las directrices de la entidad.
TR A
AT AT W1 T e

21 Definir los planes sectoriales e institucicnal, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de la entidad

22 1, Proyectar 2| presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos definidos

23 Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad

24 | Estructurar los sistemas de gestidn que apliquen de acuerdo con la necesidad institucional

25 Verificar e cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con el alcance.

26 Evaluar el desempefio de los servidores plblicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica de emplzo
publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucidn polit ca de Colombia Titulos II, V, VI, X

Estructura del INPEZ.

Gestion Publica.

Direccionamiento estratégico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Estratégico Sactorial.

Planes, programas v politicas institucionales
Sistema Integradc de Gestion

Formulacion de procesos y procedimientos
Gestioén financierzs y presupuesto publico.

CGmpetenClaS compm’tamentales G
~ Pornivel Jerdrquicco

S ~ Comune
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Conflabilldad tecmca
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

Orientacion al ustario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipc

Adaptacion al camkio

Vil Requnsutos de form
_ Formacién Académica
T|tulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico
de conocimiento en:

acion académica y experiencia
_ Experiencia
36

NBC Administracidn Treinta y seis
NBC | ingenierialindustrial y afines SR X
NBC | Contadu-ia Publica Experiencia profesional relacionada.

NBC Economia

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de espec:alizacion
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

'Académica

postgrado en la modalidad de especializacion. siempre
que se acredite el titulo profesional

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

- Terminacién y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el reauisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin on las funciones del cargo.

- Dos (2) afios de experiencia profesional por: Titulo de .

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos
(2) afios de experiencia p-ofesional, siempre que se acredite el
titulo profesional.

- El Titulo de Postgrado en ‘a modalidad de maestria por: Tres .3)

afios de experiencia profecional, siempre que se acredite el titulo
profesional.

- El Titulo de Postgrado en a modalidad de maestria por: un afio

de experiencia profesional.
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4Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeatencias Laborales para los empleos de la

planta de personal del INPE

. El Titulo de Postgrads en la modalidad de maestria por:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

1. Area Funcional

' DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO '

I3
| 11l. Propésito principal
||, | Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General del Instituto, sobre asuntos juridicos relacionados con los procesos misionales
: E y administrativos del INPEC, garantizando la legalidad de las actuaciones administrativas, judiciales de defensa, a fin de prevenir
el dafio antijuridico, en el marco de los principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamigntos emitidos por el
Cirector General.
= IV. Descripcion de las funciones esenciales
1 Formular directrices sobre los asuntos juridicos de la Entidad en materia de régimen penitenciario y carcelario.
Asesorar al director v a las dependencias de la Entidad en la interpretacidn y aplicazién de las normas
2 constitucionales y legales, asi como en la respuesta de las solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de
peticion.
3 Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva, de acuerdo con la
normatividad vigente.
4 Elaborar y revisar los proyectos de decretos y demads actos administrativos relacionados con las funciones asignadas
al instituto que sean presentados para su tramite.
5 Absolver las consultas juridicas y emitir conceptos relacionados ccn los objetivos y funciones de |a Entidad.
6 Responder oportunamente las acciones judiciales que se presenten contra el Instituto y ejercer la adecuada defensa

judicial de la Entidad.

Responder las solicitudes que, en ejercicio del derecho de peticién sean presentadas, asi como os requerimientos
7 en los asunzos de su competencia, dentro de términos legales, contando para el efecto con el agoyo de las areas que
por compeiencia tienen asignadas las funciones sobre las cuales sz indaga.

Compilar las normas juridicas, de jurisprudencia, de doctrina, de arocedimientos y demds informacién relacionada

¢ con la legistacién que enmarca la Entidad y velar por su actualizacién y difusion.

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

10 Mantener actualizado el registro de los procesos, de acuerdo cor las instrucciones impartidas por el Ministerio de
Justicia y del Cerecho, o quien haga sus veces.

11 Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos juridicos relzcionados con los procesos que

desarrolla el Instituto.

12 Presentar informes en materia juridica a las autoridades competentes.

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

13

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

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

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

17 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.

18 Asistir y pa-ticipar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuando el Director General
asi lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

19 Absolver cansultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, |a ejecucién y el control de los programas propios del organismo.

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

- : _ Funciones Laborales - CatélogoPAFP.

21 Evalu,:r el desempeno de los serwdores publicos teniendo en cuenta Ilneamlentos del gene- ador de polltlca de
emplec publico y la normatividad vigente.

22 Formular la politica de Prevencidn del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

23 Verificar el cumplimiento de la politica de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la
instancia competente.

24 Presentar |la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con el caso estudiado

25 Aplicar la d=cisi6n de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo selezcionado.
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INPEC

livatie. Fenad Panioencianis ,:;

26 Ejecutzr la decisidén aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo urilizado.

27 Preparzr la defensa del caso de acuerdocoh el tipo de accién y la normatividad vigente

28 ' |Representar judicialmente ala entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de defensa

29 Determinar la provision contable de conformidad con lo ordenado por la autoridad competente

30 Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacién de conformidad con los procedimientos de la entidad.

a1 Estudiz- la procedencia de la accidn de repeticidn o llamamiento en garantia de conformidad con lo establecido 2n
la ley

32 Representar a la ertidad en el proceso de accidén de repeticion o de llamamiento en garantiz de conformidad con la

decisiéndel comité de conciliacion

Constitucidn polit ca de Colombia Titulos II, V, VI, X

Estructura del INPZC,

Normas sobre administracion plblica

Derecho constituc onal, administrativo, contratacion, laboral, penal y procesal

Politica publica en materia de justicia y del derecmo.
Cddigo Penitenciario y Carcelzrio y todo aquel que lo modifique o complemente.
Normas y politicas en materia criminal, carcelaric y penitenciarja y prevencion del delitc,
Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y |a dependencia asignada.

[ e £ cl LJ 130 d - a1
_ I Comunes T T R e R o P nivel Jerarquico’
Aprendizaje contiruo Conflab|lldad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usua-io y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipc Conocimiento del enzorno

Adaptacidn al camibio

VII. Requisitos de formacm

~ Formacién Académica o
Tltl.l|0 profesuonal en disciplinas afines al nucleo bas;co de

n academica y experiencia
b __ Experiencia

36
conocimiento en:
g , 51 Treinta y seis
NBC | Derecho v afines. i
meses. e X
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.) Exper:enma pl’ofESIO'1a| relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

: Dos (2) afios de exoeriencia profesmnal por: T|tulo de postgracio : EI TltU|O cle postgrado en la modahdad de espemallzacunn
en la modalidad de especial’zacién, siempre que se acredite el | por: Dos (2) afios de experiencia profes onal, siempre que
titulo profesional se acredite el titulo profesional.

- Titulo profesiona adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modalidac de maestria por:
respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional | Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que se
sea afin con las funciones del cargo acredite el titulo profesional.

- Terminacion y aprabacion de estudios profesionales adicionales | - El Titulo de Postgrado en la modalidad ce maestria por: .n
al titulo profes onal exigido en el requisito del respectivo| afio de experiencia orofesional.
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afjin
con las funciones del cargo.

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion.

Ared DNna

Lz |43

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

v 4
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MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

rResoLucion numero . 000G34 DE 10 ENE 2023

Por la cual se mcdifica el Manual Especifico de Funciones y Compeatencias Laborales para los empleos de la
’ planta de personal del INPEC”

INPEC

i e Hociena) Poaltencianis o Sargd

lll. Propdsito principal

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General del Instituto, en asuntcs relacionados con el proceso de Comunicacién
Estratégica y orientar las publicaciones en el marco de los principios canstitucionales, la normativizad vigente y a los
lineamientos emitidos por el Director General.

SPOL

1i

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Asesorar al Director en la formulacién, implementacidn y evaluacién del plan estratégico de comunizaciones de la
Entidad.
2 | Asesorar a todas las dependencias de la Entidad, en la gestién de comunicaciones internas.

3 | Asistir al Directcr en la promocidn y posicionamiento de la imagen institucional.

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

2 comunicac on.

5 Coordinar la preparacién de los documentos de prensa e informativos gue requiera el Diractor para su presentacion
ante las autoridades, al interior de la Entidad, al publico y a los diferentes medios.

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

7 | Apoyar la logistica de los eventos institucionales.

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

9 | Formulary ejecutar acciones de mejora a los planes de |la dependencia.

10 | Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

11 | Atender las petiziones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

Absolver consu tas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporzar elementos de juicio para |2 toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, la ejecucidn y el control de los programas propios del orgarismo.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuando el Director General asi
lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

14 |Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturalezz de la dependencia
' D ____ Funciones Laborales - Catdlozo DAFP_ ;

15 Evaluar el desempeno de los servidores pUblicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica de empleo
publico y la normatividad vigente.

Constitucidn politica ¢e Colombia Titulos 11, V, VII, X
Estructura del INPEC.
Gestidn Publica

Conocimientos técnicos en la produccion de medios editoriales y digitales

Técnicas de redazcidén y comunicacion organizacional.

Manejo Medios de cecmunicacidn.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
VI. Competencias comportamentales

e ___ Comunes ; Sl : Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Conflabmdad técnica

Orientacion a resultacos Creativicad e innovacion

Orientacion al usuaric y al ciudadano Iniciative

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Vil. RequItos de formacwn académica y experlenua

: ' Formacién Académica R Expemnm i

Tltulo profesmnal en disciplinas afines al nticleo basico de g nddin Shae

conocimiento en: '5&’ el o

MBC | Disefio Enletras: Treinta v seis

MNBC | Publicidad y afines | meses: | X

MBC | Comunicacion Social o Periodismo y Afines. Experiencia profesional relacionada.
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INPEC

Fravie. 1 Hochancl Pogiteas i

P
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.)
Titulo de postgradc en la mocalidad de especializacidn en dreas

relacionadas con as funciones del cargo. oy £

Alternativ

_ Formacién Académica Al -  Experiencia .

- Dos (2} afios de expenencua profesional por: T|fulo de postgrado . EI Tltulo de postgrado en la moda idad de espeuallzacmn
en la modalidad de especializacidn, siempre cue se acredite el | por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
titulo profesionzl se acredite el titulo profesional

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del|- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional | Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que se
sea afin con las funciones del cargo acredite el titulo profesional.

- Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales | - El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria per:
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, | un afio de experiencia profesional.
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo de
postgrado en la modalidad ce especializacion.

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

(114 € aclo picacion ge Dieg
| DIRECTOR DE ESTABLECIMI DE [IStiahiEa R
1.D Ieﬁummaciﬁn del emp:!m. - > ; ENTS 2. Nivel Jerdrquico DIRECTIVO
bl RECLUSION bl s LA s |
3.Codigo: | 0295 |4 Grado: | Clase IV [5.N°. de cargos: 22 | VEINTIDOS
6. Dependmcua. : _‘ ST DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
7. Carga delijere mmerdlato. Director Genera! de Entidad 8Natura’le:adelempiw Libre Nombrff\rmento ¥
: Descentralizada s e D oR R Remocién.

"Q_ . g e
% DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Prono 0D N3
o |Disefiar, dirigir y controlar los planes, programas y proyectos en establecimientos de reclusiér de complejidad alta,
§ garantizando el cumplimiento de la ejecucién de la detencidn o de la pena, a través de medidas de custcdia, vigilancia, atencidn
integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los derechos humanos, principios constitucionales, la normatividad vigente
y a los lineamientos emitidos por el Director General.
= De ncion de 13 ones ese ale

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

Ejecutar los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacion y tratamiento penitenciario, procurando la
2 | proteccion a la dignidad humana, las garantfas constitucionales y los derechos humanos de la poblacidn privada de la
libertad.

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

Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacién apropiada sobre el régimen del estableciniento de reclusion,
sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los procedimientos para formular peticiones y quejas.

Cumplir los procesos y procedimientos cefinidos por la entidad para el ingreso, permanencia y ret ro de la poblacion
5 privada de la libertad en el establecimianto de reclusidn y comunicar las novedades a la Dieccion Regional que le
corresponda.

Conservar el orden penitenciario y carceiario dentro del Establecimiento de Reclusion.

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

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

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

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

| ~N

10
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11 | Formular v ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
12 | Apoyar la mplementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Instituciona y sus componentes.
13 | Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Superior Jerarquico

14 , : . . . )
asf lo disponga, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
15 |disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamientos astablecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

Las demads sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las dsposiciones que determinen la organizacién del

16
Instltuto c Ia dependenma asucargoy la naturaleza del empleo
4 e bt Funciones Laborales - Catélogo DAFP ) -
17 Evaluar eI dese"npeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuental | neam|entos del generador de pohtlca de empleo

publico y la normatividad vigente.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucion politica de Colombia Titulos II, V, VII, X
Estructura del INPEC.
Gestion Plblica.
F'an de Desarrollo Institucional.
Tacnicas en alta szguridad penitenciaria, electrdnica, fisica, dinamica y porcentual.
Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Mormativa nacioral e internacional en materia de Derechos Humanos.
Mormatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

V1. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Crientacion a resultados Liderazgo efectivo

Grientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
____ Formacién Académica : __ Experiencia
Titulo universitario er areas que incluyan conocimientos en
materias: criminoldgicas, penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos. Ademads, debera realizar
y aprobar el curso que organice la Escuela de Formacion para
ccupar dicho cargo.

Alternativas
S - Formacién Académica " Tiic e B B i T T Experiendia
No aplica No aplica
0 (e acClo pICACION ge pleg U
DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE DIRECTIVO
, RECLUSION : i A st
4. Grado: | Clase Ill |5 N7, de cargos: 27 YEINTISIETE
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
- I - T : . ‘
irector enera‘ de Entidad 5 Nafuraleza delempleo Libre Nombrelenlento y
Descentralizada E e Remocién.

o Area 0

6Z | 4D [

DONDE SE UBIQUE EL EMPLED
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“Por la cual se modiiica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales pera los empleos de la
planta de personal del INPEC”

IH. Proposito principal

: Sisé%a'r, dirigir y ccntrolar los planes, programas y proyectos en establecimientos de reclusion de complejidad alta, medizg,
garantizando el cumplimiento de |a ejecucidn de a detencién o de la pena, a través de medidas de custcdia, vigilancia, atencisn
integral y tratamierto penitenciario, en el marco de Ios derechos humanos, principios constitucionales, la normatividad vigente
y a los lineamientos emitidos por el Director General. ity

ssto_

il

e pcion ae Ia nnes ese ala

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

Ejecutar Ios proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacidn y tratamiento penitanciario, procurando la

2 proteccio~ a la dignidad humana, las garantias constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de |a
libertad.

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

4 Brindar a la poblacién privada de la ibertad la informacion apropiada sobre el régimen del establecimiento de
reclusidn, sus derechos y deberes, las rormas disciplinarias, y los procedimientos para formu ar peticiones y quejas.
Cumplir los procesos y procedimientos definidos por |a entidad para el ingreso, permanencia y retiro de |a poblacion

5 privada de |a libertad en el establecimiento de reclusién y comunicar las novedades a la Di-eccion Regional que le
corresponda.

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

2 Ejecutar Izs procedimientos y actividaces definidos por la Entidad para la administracion desarrollo y fortalecimierito
del talento humano en el establecimiento de reclusion, en el marco de sus competencias.

8 Comunizzr a las autoridades competentes el ingreso y salida de la poblacidn privada de la libertad.

Presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios

9 requerides para el funcionamiento del Establecimiento de Reclusion.

Alimentar los sistemas de informacién necesarios para el funcionamiento de la Entidad, ce conformidad con ‘os

10 lineamier:os establecidos por la Oficina de Sistemas de Informacién.

11 Formular v ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.

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

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de caracter oficial, cuando el Superior Jerarquizo
14 asf lo disponga, de zcuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcicnamiento de la cependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
15 disposicianes que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los pardmetros
y lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director Genera'.

Las demds sefialadzs en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determ nen a organizacién del

16 Instituto 2 la dependenma asu cargo y la naturaleza del empleo.
g f bl ~Funciones Lahorales - Catdlogo DAFP ,
17 Eva!uar €l desempeno de los serwdores publicos teniendo en cuenta Ixneamlentos del generador de polmca de

empleo publico y la normatividad vigente.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucién politica de Colombia Titulos II, V, VII, X
Estructura del INPEC.
Gestion Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrénica, fisica, dindmica y porcentual.

Cédigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o complemente.
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RESOLUCI()N NUMERO

Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asighada.
V1. Competencias com

Vision estratégica
Liderazgo efactivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Agrendizaje continuo
Crientacidn a resultados

Crientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Resolucidn de conflicto

VII. Requisitos de formacion académice y experiencia
Formacion Académica L | |

Experi;ém:’i& {tea

Titulo universitario er dreas que incluyan conocimientos en
materias: criminoldgicas, penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos. Ademas, deber3 realizar
y aprobar el curso que organice la Escuela de Formacién para
ccupar dicho cargo

e

Alternativas

0 ; 2 }‘é.-}ﬁacié’ngAtadém‘iaa'l =

- No aplica - No aplica

Ulb (e d 8 [ o & - el U
-~ | DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE

; DIRECTIVO
Penominaciondel emplen RECLUSION .
Codigo: 4. Grado: | Clase Il | 5. N°. de cargos: 40 l CUPRENTA

epent DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Director Genera! de Entidad 8. Hmfatm&ef IR S —-— v Brriogisn,
Descentralizada ; Sk

Are 0 O
3 2 e,
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO b
Propo 0D Dd
Cisefiar, dirigir y controlar los planes, programas y proyectos en establacimientos de reclusion de complejidad media, | o
g garantizando el cumplimiento de la ejecucidn de la detencidn o de la pena, a =ravés de medidas de custodig, vigilancia, atencion §
irtegral y tratamiznto senitenciario, en el marco de los derechos humanos, principios constitucionales, la ncrmatividad vigente
| va los lineamientos emitidos por el Director General.
: V. Descripcion de las funciones esenciales =
Ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas de la libertad al interior de los establecimientos
1 de reclusién, velando por su integridad, seguridad, el respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas
impuestas por autoridad judicial.
2 Ejecutar los proyectos y programas de atencidn integral, rehabilitacion y tratamiento penitenciario, procurando la proteccién a la
dignidad humana, las garantias constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada de la libertad.
3 Ejecutar la pena de prisién de la poblacién condenada privada de la likertad, y la medida de aseguramiento de la poblacion
procesada privada de la libertad, acorde con las disposiciones judiciales.
a Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacidn apropiada sobre el régimen del establecimiento de reclusién, sus
derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los procedimientos para fermular peticiones y guejas.
5 Cumplir los procesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacion privada de la
libertad en el establecimiento de reclusién y comunicar las novedades a la Direccién Regional que le corresnanda.
6 Conservar el arden penitenciario y carcelario dentro del Establecimiento d= Reclusién.
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* A Bjecutar'los procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracién desarrollo y “ortalecimiento del talente
humano er el establecimiento de reclusion, en el mareo qg §Us competencias.

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

Presentz~znte la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes y servicios requeridos para

9 el funcionamiento del Establecimiento de Reclusion.
Alimentar los sistemas de informacion necesarios para el funcicnamiento de la Ent dad, de conformidad con los lineamientoz
10 establecidzs por la Oficina de Sistemas de nformacion.
11 Formula-y ejecutar acciones de mejora a los planes de la dependencia.
12 Apoyar |z mplementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes.

i3 Atender as peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter cficial, cuando el Superior Jerarquico as lo

14 disponga, ce acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la cependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacidn interna y demas
15 disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los pardmetros
y lineamrizntos establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Cirector Genera .

Las demés sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de

16

Instatuto ) !a dependenma asu cargo y la naturaleza del empleo

- Eal, SR : Funclon,es Laborale g.ﬁatéigu DAFP g : e
vy Evaluar e desempefio celos serV|dore< publicos teniendo en cuenta llneam|ertos del generacor de polmca de emp:ec

publico y la normatividad vigente.

_ V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucidn polit za de Colombia Titulos I, V, VI, X

Estructura del INPEC

Gestion Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrdnica, fisica, dinamica y porcentual.

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

Normativa nacional e internacional en materia d2 Derechos Humanos.
Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
VI. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo Vision estrategica

QOrientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacidn

Compromiso con a organizacion Toma de decisiores

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al carrkio Pensamiento sistamatico

Resolucidon de conflicto
VIl Requnsntes de formac:on academlca y experlenaa

_ Formacion Académica

Titulo unlversﬁa rioen dreas que incluyan conocnmlentos en materlas
criminoldgicas, penales, carcelarias, de seguridad, administrativas o
Derechos Humanos. Ademas, deberd realizar y aprobar el curso que
organice la Escuela de Formacidn para ocupar dizho cargo

: Alternativas ; ; el R
___ Formacién Académica fv e el BN T DExperienda
No aplica . Hggpicd

DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO DE

NS R R ! DIRECTIVO
1.Denﬂmmacm del empleo: RECLUSION
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC”

" | Clase | [5.N®. de cargos: | 61 | SESENTA Y UN

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Lisre Nombramiento y
Remocion.

Director General de Entidad
Descentralizada

1. Area Funcional

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Itl. Propdsito principal

Cisefar, dirigir y controlar los planes, programas y proyectos en estabiecimientos de reclusion de complejidad baja,
garantizando el cumplimiento de la ejecucién de la detencion o de la pena, a través de medidas de custodia, vigilancia, atencion
integral y tratamiznto aenitenciario, en el marco de los derechos humanos, principios constitucicnales, la normatividad vigente
y a los lineamientos emitidos por el D rector General.

S6T0

Ejecutar las medidas de custadia y vigilancia a las personas privadac de la libertad al interior de os establecimientos
de reclusion, velando peor su integridad, seguridad, el respeto de sus derechos y el cumplimiento de las medidas
impuestas por autoridad judicial.

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

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

Brindar a la poblacién privada de la libertad la informacion apropiada schre el régimen del establecimiznto de reclusién, sus
derechos y dekeres, las normas disciplinarias, y los procedimientos para formular peticiones y quejas.

Cumplir Ios precesos y procedimientos definidos por la entidad para el ingreso, permanencia y retiro de la poblacién privada de la
libertad en el establecimiento dz reclusién y comunicar las novedades a la Direccion Regional que le corresponda.

Conservar el orden penitenciario y carcelario dentro del Establecimiento de Reclusidn.

Ejecutar os procedimientos y actividades definidos por la Entidad para la administracion desarrollo y fortzkecimiento del talento
humano 2n el establecimiento ce reclusidn, en el marco de sus competencias.

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

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

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

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

Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes,

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

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités o eventos de cardcter oficial, cuando el Supzrior Jerdrquico asi lo
disponga. de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proponer ajustes a la organizacién interna y demds
disposic ones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los parametros
y lineamientcs establecidos en la normatividad aplicable y disposiciones del Director General.

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

T e e o o Funtaones Laborales - tm@pgamsg LIS a
Evaluar el desempefio de Ios se” \ndores plblicos teniendo en cuenta lineamientos del generadcr de p0|ItIC3 de empleo publlco y
la normarsividad vigente.

; V. Conocimientos Basicos o esenciales
Constitucion politica de Colombia Titulos I, V, VII, X

Estructura del INPEC.

Gestidn Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Técnicas en alta seguridad penitenciaria, electrdnica, fisica, dindmica y porcentual.
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larieo i Hocianal BPopltenstario o Do e

Codigo Penitenciarip y Carcelerio y todo aquel que lo modifique o complemente.
Normativa nacional e internacional en materia de Derechqs Humanos.

Normatividad vigente relacionada con el area de des'empe'ﬁo y la dependencia asignada.
V1. Competencias comportamentales

_ e omiines s __ Pornivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo ' Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al camkio Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflicto
_ VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
I Formacion Académica e il i e TR TR Y Experiencias L

Titulo universitar'o en areas que incluyan conocimientos en
materias: criminoldgicas, penales, carcelarias, de seguridad,
administrativas o Derechos Humanos. Ademas, deberd realizar
y aprobar el curso gue organice la Escuela de Farmacién para
ocupar dicho cargo

- No aplica

18 [1e acio hbicacion ge pie 0i8

SUBDIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO

Do inacion el sricoe DE REC_USION S PR
3. Codigo: | 0196 4. Grado: | Clase | [5. N°. de cargos: 61 | SESENTA Y UN
6. Dependencia: i DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Libre Nombramiento v
Remocion.

Director General de Entidad
Descent-alizada

8. ﬁat_u%alézélﬂélf empieo

7. Cargo del jefe inmediato;

O Are 0
- A =
] DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Propo 0D N a
o | Orientary hacer seguimiento a la implementacion y mejora continua de los planes, programas, proyectos y procedimientos |
§ en establecimientos de reclusién de complejidac alta media, garantizando el cumplimiento de la ejecucion ce la detencidén ¢ § -
de la pena, a través de medidas de custodia, vigilancia, atencién integral y tratamiento penitenciario, en el marco de los
derechos humanos, principios constitucionales, la normatividad vigente y a los lineamientos emitidos por el Director General.
- e PCION e I3 pNnes ese ale =
Preparar y participar en la elaboracién y puesta en marcha de estudios, informes, proyectos e investigaciones que sean
1 requeridos para el desarrollo de los procedimientos y funciones, asi como para lograr mejorar continua de los servicios
prestados.
2 Identificar y presentar ante el director del establecimiento, las necesidades de talento humano, asi como los recursos, bienes v
servicios de las 4reas de trabajo del Establecimiento de Reclusidn a fin de garantizar el normal desarrol o de as funciones.
Verificar y garantizar la presentacién de novedades del personal asignado al establecimiento de Reclusién, esi como de que se
3 cumplan los planes de bienestar, clima organizacional, précticas del 5G.5ST, de conformidad a los lineamientos emitidos desde
la Direccién General.
Garantizar la participacion del personal del establecimiento de reclusién, en la ejecucion de los procedimientos y actividades
4 definidos por la entidad para la administracién, desarrollo y fortalecimiento del talento humano en el establecimiento de
reclusién,en el marcc de sus competencias.
5 Realizar seguimiento a los procedimientos contables y financieros, asf como la presentacién de la informacion contable ante los
entes de control y Direccién del establecimiento de reclusién.
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Verificar y garantizar el 6ptimo cumplimiento de los procesos, procedimienzos, manuales e instrucciones erritidas concerniente

alingreso, traslados y salidas de personas privadas de la libertad a cargo del establecimiento de Reclusion.

Preparar informes estadisticos concernientes a las novedades del persona privado de la libertad a fin de ganerar diagndsticos
7 gue permitan zomar decisiones frente al orden y la seguridad del establecimiento de reclusién.

Generar medios de comunicac:én y socializacion que permita divulgar informacién sobre el régimen del establecimiento de
8 reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias, y los procedimientos para formular peticiones y quejas.

Ejercer contro sobre la ejecucion de los proyectos y programas de atencidn integral, rehabilitacién y tratamiento penitenciario,
9 procurando la proteccién a la dignidad humana, las garantias constitucionales y los derechos humanos de la poblacién privada

de la libertad.

Verificar el cumplimiento de la politica de atencién al ciudadano, llevando a cabo seguimiento y contrcl sobre el recibido,
respuesta y notificacién de las mismas, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, del establecimiento de reclusion, teniendo
10 en cuenta los estandares y directrices de gestién documental, asi como los insumos o documentos requeridog para las respuestas
de las drdenes de las autoridades judiciales y entes de control.

Mantener actualizada la in‘ormacidn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competancia, de acuerdo

&l con los estandares de seguridad y privacidad de la informacidn.

12 Asistir a ‘as reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, seguin |as instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

13 Realizar la fest’ucturacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su
dependencia.

14 Garantizar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado de la entidad, asegurando el

cumplimiento y aplicacién permanente.

Organizar el funcionamiento de la dependencia a cargo, proporer ajustes a la organizacién interna y demas
15 disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos, de conformidad con los
parametros y lineamientos establecidos en la normatividad aplicab e y disposiciones del Director General.

Las demas sefialadas en la Canstitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la arganizacion del

16
Instltuto o Ia dependencm asucargoy la naturaleza del empleo
S G __ Funciones Laborales - Catalogo DAF 5 i iy
17 Evaluar el desempeno de Ios serwdores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de pol:tma de empleo pubhco

y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Constitucion politica d2 Colombia Titulos I, V, VII, X

Estructura del INPEC.

Gestidn Publica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Tacnicas en alta seguridad peniterciaria, electronica, fisica, dindmica y porcentual.
Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Mormativa nacioral e internacional er materia de Derechos Humanos.
Mormatividad vigente relacionada cor el drea de desempefio y la dependenc a asignada.
VI. Competencias comportamertales

ivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
T-abajo en equipo

Adaptacidn al cambio

VII. Requisitos de formacnon academlca v experlenc;a

Visidn estratagica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamientc sistematico

Resolucidn de conflicto

~ Formacién Académica ; . Experiencia
= Admlnlstracwn Ennumamm 12
| Ingenierfa Acministrativa y Afines Enletras: Doce
| Ingenieria industrial y afines meses: X

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines

Experiencia urofesmna] relacionada.

Ingenierfa Agricola, forestal y afines

| Agronomia

| Zootecnia

| Disefio
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos ce ia;
planta de personal del INPEC”

NBC Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
NBC | Contaduria Publica
NBC | Derechoy afines
NBC | Economa
‘NBE Sociologia trabajo social y afines.
- NBC | psicolegia
NBC | Educacion A2

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

Alternativas
__ Formaci6n Acadé s e ~Experiencia i

-Dos (2) afios ce experiencia profesional por: Titulo de |- El Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién
postgrado en la rodalidad de especializacion, siempre que se | por: Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre que
acredite el titulo profesional se acredite el titulo profesional.

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del |- El Titulo de Postgrado en la modal dad de maestria por:
respectivo emp eo, siempre y cuando dicha formacién| Tres (3) afios de experiencia profesional, siempre que s2
adicional sea afir con las funciones del cargo acredite el titulo profesional.

+ Terminaciéon vy aprobacién de estudios profesionales |- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: un
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del | afio de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afir con las funciones del cargo.

- El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion,

ARTICULO SEGUDQ: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y derega el Numeral 1 Planta
Director General, 1.1 Nivel Directivo, 1.2 Nivel Asesor, 1.3 Nivel Técnico, 1.4 Nivel Asistencial; 2. Planta Global, 2.1. Nive
Directivo y 2.2. Nivel Asesor del articulo primero de la Resolucion No. 4124 de octubre 02 de 2019; asi como el Numeral §
Empleo de Subdirector de Establecimiento de Reclusion y Numeral 2, requisitos académicos de empleo Asesor Codigd
1020, grado 08 y Director Regional, igualmente, el Numeral 2.1, del Articulo Primero de la Resolucion 1085 de 2C24:
correspondiente al Nivel Directivo, Planta Global emplec Jefe de Oficina de Control Interno Codige 0127 Grado 1, y ocas
las disposiciones quelle sean contrarias.

SE Y CUMPLASE

10 ENE 2023

!

«

Dada en Bogota, D.C., a los

< I‘)
A i
LUZ MY MENTRO CACHAYA JOSE'ANTONIO TORRES CERON
Subdirectora Talento Humano (C) _—Jefe Oficina Asesora Juridica
_— Control de legalidad
Revisado por Te. Leonel Ferrando Chaparro Gomez - Qoordiﬁa/t;‘:)r Grupo Prospectiva del Talento Hum no. i .‘7“;“‘—-—“—"-%'_'_'_“_'.,. s k
Elaborado por: Diana Yissedt Martinez Granados —Brofe?ional Grupo prospectiva del Talento Humancﬁa‘ = B T,

Fecha: 1 de noviemktre de 2022
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