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RESOLUCION NUMERO DEL 17 MAR 2020

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para alguncs
empleos de la pianta de personal del INPEC adoptado mediante Resolticion 4124 del 02 de octubre de
2019"

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO

En uso de sus facultades legales, en ejercicic de las funciones que le confieren la Ley 909 de 2004 y los
Decretos 1785 de 2014, 2539 de 2005, 770 de 2005, 1083 de 2015y

CONSIDERANDO:

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

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”, consagraen el TITULO 2, CAPITULO 6, articulo 2.2.26.1:

‘Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
gjercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Titulo”.

Que se encontrd que las funciones del empleo denominado Subdirector de Establecimiento de
Reclusion, Codigo 0196, Grado [, son iguales a las del Director de Establecimiento, lo cual debe
ser ajustado toda vez que cada uno tiene un proposito diferente al interior de Ios
Establecimientos de Reclusion.

Que, con el fin de asegurar la eficiente prestacion del servicio, con profesiones idoneas gue
permitan contribuir con el cumplimiento del que hacer institucional, se estima pertinente
adicionar a los requisitos de estudio de los empleos de Asesor cddigo 1020, grado 08 el ntcleo
basico de conocimiento en comunicacion social, periodismo y afines y Director Regional codigo
0042, grado 17 el nlcleo basico de conocimiento en economia.

Que con el fin de asegurar la eficiente prestacidn del servicio, con profesiones idéneas que
permitan contribuir con el cumplimiento del que hacer institucional, se estima pertinente
adicionar a los requisitos de estudio el ndcleo basico de conocimiento en ciencia politica,
relaciones internacionales, a los empleos de nivel profesional de la planta de personal del
Instituto adscritos a la Direccion General, que tienen como propdsito principal la aplicacion de
politicas, estrategias y acciones efectivas orientadas al respeto, promocion, proteccion 'y
defensa de los derechos humanos en concordancia con los tratados internacionales adoptados
por el INPEC y la normatividad vigente.

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 3.2 del anexo de la Resolucion 385 del 3
octubre 2018 “Por la cual se modifica la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable del
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“Por ila cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucién 4124 del 02 de octubre de
2019"

Régimen de Contabilidad Publica para incorporar la regulacién relativa a las formas de organizacién y ejecucion
del proceso contable al sistema contaple”, modificado en la Resolucion 625 del 28 de diciembre de
2018 "Por la cual se modifica el numeral 3.2 de la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable
del Regimen de Contabilidad Pablica’, emitidas por la Contaduria General de la Nacién”, -.se hace necesario
acoger las directrices concebidas a través de los propésitos y funciones de los empleos que se
involucran en el proceso contable de la entidad.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50 del Estatuto Penitenciario y Carcelario -
Ley 65 de 1993: “Los bachilleres podran cumplir su servicio militar obligatorio en el Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario, distribuidos en los diferentes centros de reclusion, previo
convenio entre los Ministerios de Defensa Nacional y de Justicia y del Derecho, después de
haber realizado el respectivo curso de preparacion en la Escuela Penitenciaria Nacional”.

Que el articulo 2.3.1.4.42. del Decreto 977 del 7 de junio de 2018, en lo atinente a |a
incorporacion y licenciamiento de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, prevé la necesidad de
realizar examenes de aptitud psicofisica, los cuales seran registrados por los profesionales que
integran el Comité de Evaluacion de Aptitud Psicofisica, en los formatos de evaluacion
psicofisica y en la base de datos destinadas para tal fin.

Que para el caso particular del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, el paragrafo
del articulo 2.3.1.4.4.2, ibidem, establece: “Las evaluaciones de aptitud psicofisica de los
ciudadanos para la prestacién del servicio militar obligatorio como auxiliar del cuerpo de
custodia del INPEC, seran practicadas por el Comité de Evaluacion de Aptitud Psicofisica del
Distrito Militar del Ejército Nacional mas cercano al lugar de ubicacion de la escuela regional
penitenciaria, en la que se imparta la etapa de formacion bdasica, en coordinacidn con
profesionales de la salud del instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, razén por fa cual se
debera ajustar las funciones de profesionales en medicina y odontologia con el fin de apoyar
los procesos de incorporacion y licenciamiento de los auxiliares def cuerpo de custodia.

Que mediante Decreto 150 del 04 de febrero de 2020, “Por medio del cual se modifica la planta
de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC” se crean en la planta de
personal del Instituto dos mil ochocientos {2800) nuevos empleos, por lo cual se hace
necesario adicionar para algunos empleos fichas de funciones y competencias laborales.

Que para dar cumplimiento a lo establecido en, el articulo 2.2.2.4.5 del Decreto 1083 de 2015
los requisitos de experiencia para los empleos de nivel técnico y asistencial deben estar
ajustados dentro del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la pianta de personal
del INPEC.

Que el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.4.9 del decreto ibidem establece: “En fas convocatorias a
copclrso para la provision de los empleos de carrera, se indicaran los Nucleos Bésicos del Conocimiento —NBC- de
acuerdo con ia clasificacion confenida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES, o
bien las discipiinas académicas_o profesiones especlficas que se requieran para el desempefio del empleo, de las

previstas en el _respectivo_manual especifico de funciones y de competencias laboraies, de acuerdo con las
necesidades del servicio y de la institucion.” Enfasis fuera de texto

Que conforme lo expuesto y las necesidades del Instituto, se debe tener previstas mediante
documento anexo, las disciplinas académicas especificas requeridas para el desempeno de los

empleos del nivel profesional, en el desarrollo de las convocatorias a concurso de seleccion para

la provision de los empleos de carrera.

Que. de conformidad con o expuesto,
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1N PEC RESOLUCION NUMERO 001083 DE |

“Por la cual se modifica el Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la pianta de personal del INPEC adoptade mediante Resaclucién 4124 del 02 de acfubre de
2019”

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero de la Resolucion 4124 del 2 de octubre de
2019, en lo siguiente:

1. Modificar el Empleo de Subdirector de Establecimiento de Reclusidn, Codigo 0196, Grado |,
del Instituto, el cual quedara asi:

dentificacion de} Empleo

Nivel:

i DIRECTIVO
Denominaeion del Cmpleo:_ _ SUBDIREC IOR ESTABLECI MIENTO DI RECLUSION -
Caodigo: o |09 - o
Grado: S _ ) .
N°, de cargos: ] SESENTA Y SIETE (67)
Dependencia: Donde se ubique ei mel_ap _ o
Cargo del Jefe |nmcdiat0 G DIRECL(_)EVDI FSTABLLC]MIFNTO DL Rl CLUSION o !
Naturaleza del empleo o * Libre Nombramicnto y Remnocidn. ;

1l.  Area Funcional

DIRECCION ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

(11 Propasito Principal

Ciestionar con calidad v oportunidad los planes programas vy proyectas leiacmnadus con los procesos misionales v de apoyo
lievados a cabo en fa Direccion del Establecimicento de Reclusion. segln las directrices dadas desde la Direccion General v
Rewetonal.

V. Descripeitu de las Funciones Esenciales

. Preparar v participar en la elaboracién y puesta en marcha de estudios. informes, proyectos ¢ investigaciones que sean
regueridos para el desarrollo de los procedimientos v funciones, asi como para lograr mejorar continua de los servicios
prestados.

7. kdenmtificar v presentar ante ¢l director del establecimiento, las necesidades de talento hbumane, asi como los recursos,
bienes v servicios de las areas de trabajo del Establecimiento de Reclusion a fin de garantizar ¢l normal desarrollo de las
[unciones.

3o Venllear v garantizar la presentacion de novedades del personal asignado al establecimiento de Reclusion. asi como de
que se cumplan los planes de bienestar, clima organizacional, pricticas del SG.SST, de conformidad a los {ineamicntos -
ciitidos desde la Dircecién General. :

f. Garantizar la participacion del personal del establecimiento de reclusion. en la ejecucion de los procedimientos y
actividades definidos por la entidad para la administracion, desarroilo v fortalecimiento del talento humane en el
establecimiento de reclusidn, en el marce de sus competencias. '

S Realizar seguimiento a jos procedimientos contables y financieros, asi como la presentacién de la informacion contable |
ante los entes de controf y Direccion del establecimiento de reclusion.

0. Reabzar Jos informes en aspectos relacionados con las politicas, planes, programas, preyectos v actividades de]

Establecimiento de Reelusion. S
Vertticar v garantizar ¢l optimo cumpiimieato de los procesos, procedintientos, tmanuales e instrucciones emilidaéx
concerniente al ingresa, traslados v salidas de personas privadas de la libertad a cargo del establecimiento de Reclusion.

S Prepurar informes estadisticos concernientes a las novedades del personal privade de la libertad a fin de generar
dingndsticos que permitan tomar decistones [rente al orden y la seguridad del cstablecimicente de reclusion.
Yo Generar medios de coimunicacion y socializacion que permita divuigar informacion sobre el régimen del establecimiento |

de reclusion, sus derechos v deberes, las normas disciplinarias, v los procedimientos para lormular peticiones y quejas.

10 Fiercer control sobre la ¢jecucion de los proyectos y programas de atencién integral, rehabilitacion y tratamicnto
penitenciario. procurande la proteceion a la dignidad humana, las garantias constitucionales v ios derechos humanos de la
pablacion privada de la libertad.

HL Verdicar el cumplimiente de la politica de atencién al ciudadano, llevando a cabo seguimiento y control sobre ¢l reub:do
respuesty y notificacion de ias peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, del establecimiento de reclusion,
tentendo en cuenta los estdndares v direetrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos

para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de controf, :

12 \l mtener actualizada la informacién cn los sistemas, aplicativos u olros medios lecnoldgicos de su competencia, de
deticedo con los estindares de seguridad v privacidad de la informacion.

I3 Asistiv a las reuniones de los consejos, juntas, comités v demds cuerpos. segin las instrucciones impartidas por ¢l |efe
inmediato. .
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"FPor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborajes para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
‘ 2018”
Eiél. Realizar la estructuracion, cjecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de su |
¢ dependencia.
15, Garantizar ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado de la entidad, asegurando el cumplimiento y
. aplicaci6n permanente.
.!6 Desempeiiur las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia. |

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

‘Constitucion Politica de Colombia; titulo I1 Capitulo 1, Titulo V Capitulo 1 y 11, titulo X.

:Codige Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.

Norinativa nacienat e internacional en materia de Derechos Humanos. |

Estructura del ENPEC.

Gestion Pablica.

Plan de Desarrollo Institucional.

Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada. |
VL Competencias Comportamentales

L ~ Comunes Por nivel jerdrquico

" Aprendizaje continuo Visién estratégica

" Orientacién a resullados Liderazgo efectivo

- Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

¢ Compromiso con 12 organizacion Toma de decisiones

| Trabajo ¢n equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistemadtico

Resolucion de conflicto

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Lo Formacidn Académica Experiencia
olestonal en disciplinas del nucleo basico de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
| corocimiento  en:  Administracion, Derecho y afines, | las funciones del empleo.

. Ingenieria Industrial v afines, Contaduria Publica, Economia
| o ingenieria de sistemas, telematica y afines.

T
Y

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

L Formacién Académica y Experiencia

Las que se contemplan en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 201, correspondientes al nivel. Sujeto a las modificaciones de la |
| normatividad vigente. :

2. Adicionar como requisito de formacién académica, el nucleo basico de conocimiento en
comunicacion social, periodismo y afines, al empleo de Asesor codigo 1020, grado 08 y el nicleo
basico de conocimiento en economia al Director Regional codigo 0042, grado 17 de la planta de
personal del Instituto.

3. Adicionar en la identificacién del empleo, para cada codigo y grado, el siguiente numero de cargos
segun corresponda:

DENOMINACION CODIGO | GRADO N° DE CARGOS

Profesional especializado| 2028 21 Uno (1)

 Profesional especializado | 2028 18 Dos (2)

Profesional especializado | 2028 16 Cinco (5)
| Profesional especializado | 2028 15 Cinco (5)
Profesional especializado | 2028 13 |Dos (2)

Profesional universitario 2044 11 Cuatrocientos ochenta y cinco (485)
- Dragoneante 4114 11 | Dos mil trecientos (2300)

4, Adicionar para los siguientes empleos las fichas de Manual de Funciones y Competencias Laborales
segun el codigo y grado que corresponda, que se relacionan a continuacion:
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RESOLUCION NUMERO

"Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
2019”

A. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO: 2028 GRADO 21

IL .Area Funcional
DIRECCION GESTION CORPORATIVA
I, Proposito Principal

Fermular vio implementar politicas, planes, programas y proyectos, que garanticen la presentacion de los estados financieres y
obligaciones tributarias, del Instituto de conformidad con la pormatividad vigente v los lineamientos establecidos por las
entidudes de regulacion.

. n de las Funciones Esenciales

. Proyeetar. desarrollar y recomendar las acciones y estrategias que deben implementarse en los proccsos institucionales,

adoptando los lineamientos emitidos por la Contaduria General de la Nacion de conformidad con la normatividad vigente,

para el logro de los objetivas y metas institucionales. ‘

Revisar v controlar la informacion producida por las wnidades ejecutoras del INPEC, involucrando la participacion de los

dctores que mtervienen en el proceso mediante capacitacién, socializacion y comunicacion permanente, con el fin de {levar !

a cabo el procese contable de la entidad y mitigar ricgos en la obtencidn, analisis, v presentacion de la informacion [znancxera |

de la entidad conforme al régimen de contabilidad pablica. :

3. Participar er ¢l diseio de programas de capacitacidn. en procesos contables v eperacion de los sistemas de informacion que
soportan ¢l proceso, conforme a las necesidades determinadas, en coordinacion con el Grupo de Prospectiva, con el fm de
fomentar la translerencia de conocimiento v el desarrollo tecnolégico en el proceso contable.

4. Revisary recomendar a la Direccion de Gestion Corporativa la proyeccion y adopeion de politicas contables de conformidad

con lo establecide con la Contaduria Generai de La Nacion, para la adecuada adimintstracion de los recursos [inancieros v

logisticos del Instituto. |

Hacer seguimiento y control para que las unidades cjecutoras cfectien oportunamente la presentacion y pago de 1as 3

ebligaciones tributarias, asi como Preparar y presentar las obligaciones tributarias del Instituto, a las entidades quc

carrespondan en los términos establecidos,

6. Hacer seguimiento v control para gue las unidades clecutoras efectuen oportunamente la presentacion de la informacion i

cxozena, asi como Preparar, elaborar y presentar la informacion exdgena de la Sede Central a la Direccién de Aduanas

Nucionales - DHAN y Secretaria de Impucstos Distritales segin corresponda, en los términos establecidos en el calendario |

ributario. :

Preparar. analizar, agregar, presentar y suscribir; los estados financieros de la entidad, generadas de los hechos ccondmicos

realizados con enudades del orden nacional y/o territorial de acuerdo a la normativa vigente y las disposiciones de los entes

de regulacion y control. P

8. Preparar. analizar, consolidar y presentar los informes de deudores morosos del estado y relacionados a las operacioines
reciprocas de fa entidad, generadas de los hechos econdmicos realizadoes con entidades del orden nacional vio territorial, de
acuerdo a la normativa vigente en los plazos que correspondan para cada uno. o

9. Ilacer seguimicnto y presentar informe trimestral a la Direccion de Gestion Corporativa, de los estados financieros, cori el
i de implementar acciones correctivas, de mejora y toma de decisiones que permita garantizar el logro de los Ob_]etl\:'{)H \
institucionales.

10, Realizar seguimiento y control a fa informacion contable incorporada por las unidades ejecutoras cn el Sistema imeara‘do i
de hformacion Financiera SHF-Nacion v los dispuestos por el instituto, garantizado mantener actualizada la mfnrmaclon
de acuerdo con los estindares de seguridad v privacidad de la informacion.

Il Atender los requerimientos y emitir conceplos en materia contable y tributaria a los entes de regulacion v control, asi Lomo
a las dependencias del Instituto u otras entidades, P

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

I3, Gurantizar el eumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado de la entidad, asegurando ¢l cumpllmlcnto y i
aplicacion permanente.

4 Las demas funciones gue le sean asignadas por ley o reglamento v que correspandan a la naturaleza de la Dc,pendencm

b2

A

| Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, dc acuerdo con la normatividad - v lineamicntos de los enies
rectores.

2. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acucrdo con normativa vigente y procedimientos.

P

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
e Constitucion Palitica de Colombia; titulo [1 Capitulo i, Titulo V Capitulo 1y 11, titulo X
e [stractura del [INPEC, ‘
o Giesuon Pablica,
e Plan de Desarrollo Institucional -
e Ladige de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo 1, capitulo 11, U1 1V v V.

¢ I'statuto Orgdnico de Presupuesto y normas reglamentarias,
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RESOLUCION NUMERO 001083 DE 1.7-NAR 2020

"Par la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal de!l INPEC adoptado mediante Resolucién 4124 del 02 de octubre de
' Normas Internacionales de Informacién Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico.
e Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio v la dependencia asignada.

L ; Comunes Por nivel jerdrguido -

i Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional |
! Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

! QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

! Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

| Adaptacion al cambio Toma de decisiones

V1L Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
L Formacién Académica
i ]ﬂuio profesional en disciplinas del micleo basico de
t conocimiento en: Contaduria Pablica.

Experiencia - -
Treinta y Cuatro” (34) meses de expenenma profesmnal
relacionada con las funciones del empleo.

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

Thule de posigrado en la modalidad de especializacién en
. areas relacionadas con las funciones del empleo.

1ot Formacién Académica y Experiencia

T Las que se comcmp!an para cada nivel en ¢l capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que ja modiﬁquen, complementen
. o sustituyan. : i

B. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 18

Area Funcional

DIRECCION GESTION CORPORATIVA
il Propasito Principal

Brindar apoyo profesional y especializado, en la elaboracién de Estados Financieros del Instituto Nacional Penitenciario y
! Carcelario - INPEC™ y las politicas contables, del INPEC, en cumplimiento a lo establecido en el marco normativo para
¢ entidades de gobierno emitide por la Contaduria General de la Nacion y el procedimiento institucional.
Descripeion de las Funciones Esenciales
t Analizar y verificar los registros, realizados en los Sistemas de Informacién SIIF-Nacion y los dispuestos por el Instituto para
+tal fin, por las unidades ejecutoras a su cargo, garantizando que cumptlan con las caracteristicas de relevancia y representacion
| -fiel, referidas en ¢l Régimen de Contabilidad Publica.
2. - Verificar, analizar y apoyar a las unidades ejecutoras a su cargo, en la preparacion y presentacion oportuna de las diferentes
| declaraciones tributarias a las entidades competentes del orden nacional o territorial,
3. -Orientar a las unidades ejecutoras, en el reconocimiento hechos econémices y generacion de informacién contable.
#. Contribuir en la claboracidn y presentacion oportuna de los Estados Financieros del Instituto, en conecordancia con la
normatividad vigente para entidades de gobierno y las politicas institucionales.
' Orientar a las unidades ejecutoras en la preparacion y presentacion ante la Direccion de Gestion Corporativa, de los informes

‘relacienados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados — DME, en concordancia con la normativa vigente.
6. - Analizar. verificar v consolidar los informes relacionados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados —
' -DME. de las unidades ejecutoras, y realizar la circularizacion respectiva de acuerdo con la normatividad vigente. |
7. Emitir respuestas a requerimientos, solicitud de conceptos, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, en materia |

contable v tributaria, teniendo en cuenta los estdndares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o |
i - documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.
8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
" con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas por el jefe
- ommediato o la Direccidon Corporativa.
10, Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de

su dependencia.

_Propender por ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo
. Estandar de Contro} Interno — MECH de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente. |
12, Las demds funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
' - Funciones Laborales - Catalogo DAFP
b Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con fa normatividad y lineamientos de los entes |

rectores. |
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones vy Competencias Laberales para alguncs
empleos de ia planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de

NPEC

.RESOLUCION NUMERO

2019”
14 Atender las obltuamoneq tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vronnte y procedlmlentos !
: VIL.  Conocimientos Bésicos o Esenciales

e Constitucion Palitica de C olombia; titulo I Capitulo 1, Titulo V Capitulo [ y 11, titulo X

e | siructura del INPEC.

® (iestion Publica.

® Plan de Desarrollo Institucional S
& (odigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo [, capitulo [L {11 IV vy V. !
e Lstatute Orgdnico de Presupuesto ¥ normas reglamentarias.

e Réeiinen de Contabilidad Plblica- Marco Normative para Entidades de Gobierno

& Normas Internacionales de¢ Informacién Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publice.
& Normatividad vigente relacionada con el area de desempeiio v la dependencia asignada.
VIil. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico !
/\plLﬂdI/dlE:.()l'ltlTllIO - Apéne tecmcoﬁofemonai Jerarque S
Oricntacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion ai usuario vy al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso conh la organizaeion . Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo | Direccicon y desarroilo de persenal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

' V1. Requisitos de Formacion Académlca y Experiencia
Formacion Academica b oo Experiencia e
Iitulo profesional en disciplinas afines al nicleo basico d¢ | Vemticinco  (25) meses de experlenua profesiohal "

conocimitento en: Contaduria Publica. " relacionada con las funciones del empieo

(Tarjeta profesional en los casas reglamentados por la ley.) 1
I

Tiwlo de postgrade en la modalidad de especializacion que
contengan estudios es Normas Internacionales de contabilidad C
y dreas lCIdLIDIIdddb con las funciones del empleo. '

Alternativas
Formacuén Académica y Expcrlencm

Br mdm apoyo profesional y especializado en las acciones tendientes al efectivo funcionamiento de la Direccion Regional yide
Jos vstablecimientos de teclusion de su jurisdiccion. en cumplimiento a las metas, planes, programas, proyectos vy actividades
umionme a los lineamientos emitidos por el D]FECIOI‘ Generai |

I, Realizar seguimiento al funcionamiento de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con las directrices [mpartldas v |
i normatividad vigente. ;
2. Realizar seguimiento al desarrollo de los provectos y programas de atencion integral v tratamiento en los utablecmuentos !

de reciusion de su compelencia. S
Realizar seguimiento al desarrollo de las politicas, planes, programas v actividades relactonadas con la custodid v
vigilanciu penitenciaria y carcelaria, a nivel regional y en los establecimientos de reclusion de su competencia. do
4. Desarrollar los centroles que permitan verificar la ¢jecucion de las politicas, planes v programas definidos para la
administracion, desarrpllo y fortalecimiento del talento humano de las Regionales y establecimientos de reclusion, en el %
mirco de sus competencias, :
3. Promover el desarrollo de alianzas y convenios con las demas entidades publicas y privadas de ta Regién. o
6. Lmilir los actos administrativos que permitan ejecutar y cumplir las funciones y programas a nivel regional ¢n qu
establecimientos de reclusion, acorde con las competencias v disposiciones normativas vigentes.
Realizar la gestion comercial de los productos fabricados por la poblacion condenada privada de la libertad, acorde con |
tas politicas y programas de la Entidad, en ¢l ambito territorial de competencia.
8. Consolidar v presentar ante la Direccién Regional las necesidades de talento humano, asi como los recursos, b1cne5 ¥
servicios requeridos para ¢l funcionamiento de la regional y de los establecimientos de reclusién que se encuentren dantro l
[

[

de su ambito territorial de competencia, v elaborar el plan de necesidades.

Car'e 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1168
T o Pagina 7

PA-DO-GO1-FCB VO1 ]




La justicia Letic
es de todos Minjusticia

"REVSOLUCI()N NUMERO001085 e V1 MAR 2020

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
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9. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las

i respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.
I 0. Mantener actuzlizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de
¢ acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién.
Il. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos, seglin las instrucciones impartidas por el jefe
© inmediato.
12, Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y politicas propias
¢ de su dependencia.

3. Garantizar el cumplimiento de los requisitos dei Sistema de Gestion Integrado de la entidad, asegurando el cumplimiento
.y aplicacion permanente.
I 14. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

. @ Constitucion Politica de Colombia; titule 1T Capitulo 1, Titulo V Capitulo 1 y 11, titulo X.
: 0 Estructura del INPEC. |
- @ Gestion Poblica. :
® Plan de Desarrollo Institucional. i
e Plan de Direccionamiento Estratégico del INPEC. ;l
s Finanzas y presupuesto ptiblico. L

\

|

& Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
® Politica Penal y Criminal.

e Sistema Gestion de Calidad.

e Normatjva relacionada con los proceses
VI,

procedimientos de la Regional.
Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerrquice .
Aporte técnico profesional i
Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VEH. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia ‘
i Formacién Académica Experiencial -
Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesmnal
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Ingenieria | relacionada con las funciones del empleo.
Fndustrial v afines, o Economia.

‘\pl’&.ndlid_]i. continuo
{ Orientacion a resultados

| Orientacion al usuario y al ciudadano
i Compromiso eon la organizacion

¢ Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

'I%arjeta profesional en los easos reglamentados por la ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

|

Li Formacion Académica y Experiencia v
I las gue se contemplan paracada nivel en ¢l capitule 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modlﬁquen complementeﬂ

© 0 sustituyan.

——

Area Funcional
DIRECCION GESTION CORPORATIVA
I Proposito Principal

. Brindar apoyo profesional y especializado, en la elaboracién de Estados Financieros del Instituto Nacional Penitenciario y
i Carcelario  INPEC™ y las politicas contables, del INPEC, en cumplimiento a lo establecido en el marco normativo para |
entidades de eobierno emitido por la Contaduria General de la Nacion y el procedimiento institucional.
1v. Descripcidn de las Funciones Esenciales
1. Analizar v verificar los registros, realizados en los Sistemas de Informacién SIIF-Nacién y los dispuestos por el Instituto
para tal fin. por las unidades ejecutoras a su cargo, garantizando que cumplan con las caracteristicas de relevancia y
representacion fiel, referidas en el Réglmen de Contabilidad Ptiblica.
Veriticar, analizar y apoyar a las unidades ejecutoras a su cargo, en la preparacién y presentacion oportuna de las diferentes
declaraciones tributarias a las entidades competentes del orden nacional o tertitorial.

3. Orientar a las unidades ejecutoras, en el reconocimiento hechos econdmices y generacién de informacién contable. |

-2
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labcrales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
20180
4. Contribuir en la elaboracion y presentacion oportuna de los Estades Financieres del Instituto, en concordancia con la

normatividad vigente para entidades de gobierno y las politicas institucionales.

5. Orientar a las unidades ejecutoras en la preparacion y presentacion ante ia Direccidn de Gestién Carporativa, de los
mlormes relacionados a las operaciones reciprocas v deudores Morosos del Estados - DME, en concordancia con fa |
normativa vigente.

6. Analizar. verificar ¥ consolidar los informes relacionados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados —
DME, de las unidades ejecutoras, y realizar la circularizacion respectiva de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Lmitr respuestas a requerimientos, solicitud de conceptos, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, .en
matcria contable y tributaria, teniendo en cuenta los estandares vy directrices de gestion documental, asi como los insumos
o documentes requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales v entes de control. i

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégices de su competencia, de
acuerdoe con los estandares de scguridad v privacidad de la informacion. i

%, Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y dentds cuerpos, seen las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato o la Direccion Corporativa,

10, Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de ias planes, programas, proyectos y politicas propias
de su dependencia. ' !

I'T. Propender por el cumplimiento de los requistios del Sistema de Gestion Inlegrado, Sistema de Gestion de la (,ahdad v
Modeio Estandar de Control Interno -- MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente,

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

— S— — [— - e s e —— e

» - Funcnones Labora[es Catalog_ D/iEml"’__w o N
[3. Flaborar los estados financieros y reportes ‘contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad ¥ y lineamientos de los e emes
rectores.

4. Atender Jas obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con nornativa vigente y procedimientos

- V. . Conocimientos Basicos o Esenclales
o(ommuuon Politica de Colombta; titulo 1 Capitule 1, Titulo V Capitulo Fy 1L titlo X o
e [structura del INPEC, :
® (estion Pablica.

e Plan de Desarrollo Institucional

e Cadige de Pracedimiento Administralivo y de {o Contencioso Administrativo titulo 1, capitulo 1L, HI, 1V y V.

e |-statuto Orgédnico de Presupuesto v normas reglamentarias. C
e Régimen de Contabilidad Pablica- Marco Normativo para Fntidades de Gobierno '
e Normus Internacionales de [Informacion Financiera y Normas Imernacionales de Contabilidad del Sector Publico.
Nurnm[mddd vigente relacionada con el drea de desempefio v la dependencia asignada.
: petencias Comportamentales
Por nivel jerarquico

Aprendizaje continua { Apor[e 1écnico plOfC\lOﬂa}
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
Campromisoe con la organizacion | Instrumentacidn de decisiones
I'rabajo en cquipo | Direceion y desarrollo de personal

_‘_ Toma de decnsones

Adaplacian al cambio

Formacion Académlca ) e Exp__gnencna o
Fitulo profesional en disctplinas afines ai nicleo basico de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Contaduria Pablica. | con las funciones del empleo. [

(‘Tarjeta profesional en los casas reglamentados por la fey.) l

Vitulo de postgrado ¢n la modalidad de especializacion |
dareas relacionadas con las lunciones del empleo.

}\Iternativés

Q \ll‘slllll_\ an.
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RESOLUCION NUMERO 085 DE 1 ? MAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucién 4124 del 02 de octubre de
2019”
D. MEDICO ESPECIALISTA MEDIO TIEMPO CODIGO: 2120 GRADO 15

Area Funcional
DIRECCION ESCUELA DE FORMACION
II.  Propésite Principal

| Brindar apoyo profesional especializado en la articulacién de programas y acciones garantizando la prestacion de los servicios
{ de salud bajo los pardmetros de calidad acorde a las necesidades y politicas institucionales.

1iE.  Descripeion de las Funciones Esenciales

Prestar los servicios de valoracion médica a la poblacidén académica de Direccién Escuela de Formacién y Escuelas
_ Rewionales. en concordancia con los protocolos establecidos.

t 2. Realizar los exdmenes de aptitud psicofisica a los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, necesarios para su incorporacion y
; licenciamiento, acorde con lo sefialado en la normatividad vigente.

concordancia con la normatividad en salud vigente,

académica en concordancia con las politicas institucionales.

Lo

- det Sistema de Garantia de Calidad en salud en concordancia a las normas vigentes.

| 8 Aplicar el contenido del manual de las polizas de salud que el Instituto contrate para ia poblacion académica, identificando
; fos casos clinicos susceptibles de cobertura de acuerdo a las politicas institucionales

-9, LImitir los conceptos técnicos médicos acorde a su cargo, cuando asi se requiera.

£ 10. Formular, Controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos propios del 4rea a través de métodos e instrumentos,
' . para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con las directrices institucionales.

- 11, Organizar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y
| preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

‘ con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
| 4. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segan las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.
| 15, Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y politicas propias de
st dependencia.
" 16. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestién de la Calidad y
- Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
17. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia,

1v. Conocimientos Basicos o Esenciales
» Constitucion Politica de Colombia, titulo 11, capitulos I, 11, T y IV.
| o Estructura del Estado y det INPEC.
. ¢ Normas en salud publica
o Congecimientos en Auditoria de Salud, Sistemas de Calidad y Sistema General de Seguridad Social

gue 0 complemente,
rtamentales

;. » Codigo Penlienciario v Carcelario y todo

3, klaborar la Historia Clinica segin lo establecido en la normatividad legal vigente y los demas registros de calidad y |
* documentos gue s¢ determinen por parte del Instituto, Registros Individuales de prestacién de servicios (RIPS) en |

I'4, Participar en la elaboracién e implementacién de programas de promocién y prevencion en salud para la comunidad |

50 Implementar los protocolos o guias de manejo correspondientes al servicio médico acorde a las necesidades institucionales. |
| H - . . . . . .

i 6. Realizar a asignacion de citas registradas en el carnet conforme a los procesos establecidos por Ia Escuela de Formacion.

© 7. Participar activamentc en el proceso de habilitacion de los servicios de salud y en general en el proceso de implementacion

i 13, Maniener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo

Comunes Por nivel jerfirquico
; f\p!Lndi/d_]L continuo Aporte técnico profesional
I Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
; Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién v desarrollo de personal

Toma de decisiones
V1L, Requisitos de on Académica v Experiencia
Formacion Académica Experiencia

© Adaptacion al cambio

Formaci

tule proicsmnal en la disciplina del nucleo basico de | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada con las
. conocimiento en:  medicina. funciones del empleo.

~ {Tarjera profesional en Tos casos reglameniados por la ley.)
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empleos de la planta de personal def INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
2018"

Minjusticia

Feds rgldu(madda COn]dS funcmnes del eml_w

Formacion Académica y y Experiencia

Las que se contunplan para cada nivel en ¢l capltuio 5 del Decreto 1083 de 2013 0en quC”db que la modifiquen. Lompiementen ‘
0 sustituyan.

Brindar apoyo profesional y especializado, en la articulacion de programa& y accienes garantizando la prestacion de los !
Serviclos d(, salud oral bajo los pardmetros de calidad acorde a las necesidades y politicas institucionales : i

Descripceién de las Funciones Esenciales

. Prestar los servicios de valoracion odont()loglcci a la poblacién académica de Direccidn Escuela de Formacidn v Escuelas '

Reglonales. en concordancia con los protocolos establecidos.

Implementar las actividades de intervencion colectiva en salud pablica. :

Realizar la asignacion de citas registradas en el carnet conforme a los procesos establecidos por la Escuela de 1 ormacion.

Flaborar la Historia Clinica Odontolégica segln lo establecido en la normatividad legal vigente y los demas registros de

calidad y documentos que se determinen por parte del Instituto Registros Individuales de prestacion de servicios (RIPS)

en concordancia con la normatividad en salud vigente

Acompafiar ¢n la claboracion v desarrollo de programas de promocion y prevencién en salud oral para la comumddd

académica en concordancia con las politicas institucionales |

6. Participar en la elaboracion y aplicacién de los protocolos ¢ gufas de manejo correspendientes al servicio odontoloumo

acorde a las necesidades institucionales,

Calaborar en el proceso de habilitacion de las servicios de salud y en general en el proceso de implementacion del Slstema

de Grarantia de Calidad en salud en concordancia a las normas vigentes. |

8. Aplicar ¢l contenido del inanual de las pdlizas de salud que el Instituto contrate para la poblacién académica, identificando
ios casos clinicos susceptibles de cobertura de acuerdo a las politicas institucionales , I

9. I'mitir los conceptos téenicos odontoldgicos cuande asi se requiera. '

1. Organizar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
sucargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyveclos. asi como la ejecucicén y utilizacion dptima de
los recursos dispontbies

'l Proyectar e implantar procesos, procedimientos, métodos ¢ instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SCrvicios a su cargo :

2. Acempanar las reuniones éenicas y Comités acorde a los requerimientos establecidos por la norma, partlc:ularmente en |

“— d |

]

actividades vinculadas con las politicas, planes, programas, proyectos relacionadas con salud publica atendlendo a las .
necesidades v objetivos de la dependencia.

I3, Atender las peticiones. quejas, reclamos, sugerencias v denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, tenzcndo
en cuenta los estdndares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o docuntentos requeridos para las
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control. ;

I+ Mantener actualizada la informacion en los sistemas. aplicativos u otros medios tecnologicos de su compctenma de
acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion.

I3 Propender por ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Cahdad %
Modelo Fstandar de Control Intermno - MECH de la ¢ntidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente,
L.as demas funciones que le sean asignadas por ley ¢ reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

e Constitucion Politica de Colombia, titulo H, capitulos 1. 1L, 11Ey 1V,

e I'structura del Estado y del INPEC.,

* Normas cn salud publica ;

* Conocimientos en Auditoria de Salud, Sistemas de Calidad v Sistema General de Seguridad Social ' ;

. ® Cadigo Penitenciario v Carcelario y todo aque! que lo modifique o complemente.
Competencias Comportamentales

: . __Comunes Por nivel jerarquico =
Aprendizaje continuo T Aporte 1écnico profesional
" Oricnacion a resultados i Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [ Instrumentacion de decisiones
Trabujo en equipo | Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio - ~ Tomade decisiones
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucién 4124 del 02 de octubre de
2019
VIL. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
iR _Formacién Académica Experiencia _ . ,
! Titulo profesional en la disciplina del nicleo basico de | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada con las |
- conocimiento en; Odontologia. funciones del empleo, |

' { [arjcta profesional en los casos reglamentados por la ley.)

 Thwto de postgrado en la modalidad de especializacién en
arcas relacionadas con las funciones del empleo.

o B Formacion Académica y Experiencia :
" Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, ;
© complementen o sustituyan. ]

F. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 2028 GRADC 15

i* Brindar apoyo profesional y especializado, en la elaboracién de Estados Financieros del Instituto Nacional Penitenciario y
! Carcelario — INPEC™ y las politicas contables, del INPEC, en cumplimiento a lo establecido en el marco normativo para
entidades de gobierno emitido por la Contaduria General de la Nacidn y el procedimiento institucional.

IV, Descripeion de las Funciones Esenciales
Analizar v verificar los registros, realizados en los Sistemas de Informacion SIIF-Nacién y los dispuestos por el Instituto
para tal fin, por las unidades ejecutoras a su cargo, garantizando que cumplan con las caracteristicas de relevancia y
representacion fiel, referidas en el Régimen de Contabilidad Piblica,

Verificar, analizar y apoyar a las unidades ejecutoras a su cargo, en la preparacion y presentacion oportuna de las diferentes
declaraciones tributarias a las entidades competentes del orden nacional o territorial.

Orientar a las unidades ejecutoras, en el reconecimiento hechos econémicos y generacidn de informacién contable. |
Contribuir cn la elaboracion y presentacion oportuna de los Estados Financieros del Instituto, en concordancia con la |
normatividad vigente para entidades de gobierno y las politicas institucionales, |

Orientar a las unidades ejecutoras en la preparacion y presentacion ante la Direccién de Gestién Corporativa, de los informes
relacianados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados — DME, en concordancia con la normativa
& vigente,

6. Analizar. verificar y consolidar los informes relacionados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados -
~ IDME. de las unidades ejecutoras, y realizar la cireularizacion respectiva de acuerdo con la normatividad vigente.

.17, Emitir respuestas a requerimientos, solicitud de conceptos, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, en materia
 contable v tributaria, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o
. documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.

8 Mantener actualizada la informacion en los sisternas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su competencia, de acuerdo

% con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién. !

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

inmediato a la Direccion Corporativa.

10, Promover la estructuracion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y politicas propias de |
© su dependencia. :
11. Propender por ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y

© Modelo Estandar de Control Interno - MECT de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

) - Funciones Laborales - Catilogo DAFP

3. Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de fos
©entes rectores.

14, Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente

: V. Conocimicntos Bisicos o Esenciales
® Canstitucion Potitica de Colombia; titulo 11 Capitulo 1, Titulo V Capitulo 1 y TI, titulo X i
» - structura del INPEC,

* Gestion Pobliea.

F)i.

procedimientos

® Plan de Desarrollo Institucional
© Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo titulo I, capitulo I, 111, TV y V.
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ica- Marco Normalwo para l:,nudddes dc Gobierne

!
e Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.
s Normatividad vigente relacionada con ei drea de desempeno y la dependencia asignada,

* Régimen d¢ Contabilidad Pub

Competenclas Com ortamentales

_ Comunes ) Por nivel jerarquico _‘
Aprendizaje continuo Aporte téenico profesional
Orientacion a resultados i Comunicacion efectiva
Orientacion al usuarie y al cludadano Giestion d¢ procedimientos
Compromiso con la erganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIL Requlsztns de Ferm'aicion' Académica y Experlencla

Formacion Académica __ Experiencia |
Tiulo profesional en dl‘sCip]m'ib afines al nicleo basico  Dieciséis (]6) meses de expcrlenc;a profesmnal re]ac;ondda con |
de conocimiento en: Contaduria Pablica. . las funciones del empleo. |

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la |

lea

Iilo de postgrado en la modalidad de cspecializacion |
que contengan estudios es Normas Intemacionales de
contabilidad y dreas relacionadas con las funciones del

empleo. :

Alternativas
Formacion Académica y Expericncia
[Las que se wmemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modnﬂquen
LOIﬂ_p_lLT'n(.‘]'l_t___f_.‘____l_]___Q bU§LtU} an.

V. Area Funcional

I%zmdm apovo profesional y especializado, en la articulacién de programas y acciones garantizando la prestacion de los |
M\luos de sdlud oral bajo los pardmetros dc calidad daorde a las necesldadcq y polmcas institucionales

Prestar los servicios de valoracion en salud oral a la poblacion académica de Direccion Escuela de Formacion del INPEC

en coneordaticia con los protocolos establecidos.

Realizar la vaioracion clinica y diagnostica de urgencia y consulta prioritaria o externa de acuerdo a las necesxdddes dc. la

poblacion académica y ordenar las remisiones, traslados y tratamiento del paciente segin corresponda.

Impicmentar [as actividades de intervencion colectiva en salud publica.

Realizar la asignacion de citas registradas en el carnet conforme a los procesos establecidos por la Escuela de Formacion.

I'aborar Iz Historia Clinica Odontolégica segin lo establecido en la normatividad legal vigente v los demas registros de

calidad v documentos que se determinen por parte del Instituto Registros Individuales de prestacion de servicios (RIPS) |

en concordancia con fa normatividad er salud vigente

6. Acompanar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion en salud oral para la comumdad .

académica en concordancia con las politicas institucionales : i

Participar en Ia claboracion y aplicacion de los protocolos o guias de manecjo correspondientes ai servicio odontoiou;co

acorde a las necesidades instituctonales. _

8. Colaborar en ol proceso de habilitacion de los servicios de salud v ¢n general en el proceso de implementacion del Slstema
de Garantia de Calidad en salud en concordancia a las normas vigentes.

9. Aplicar ¢l contenido del manual de las pélizas de salud que el Instituto contrate para la poblacién académica, 1denuf“cando
los casos clinicos susceptibles de cobertura de acuerdo a las politicas institucionales ‘

10, Bmitir los conceptos téenicos odontologicos cuando asi se requiera. :

1. Organizar, promover y participar en los estudios ¢ investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los SerVICIOS a
su cargo ¥ ¢l oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos. asi como la ejecucion y utilizactén optlma de
los recursos disponibles :

[2. Provectar ¢ implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar ia prestacion de los
servielos a su cargo ;

[3. Acompafar las reuniones téenicas y Comitds acorde a los requerimientos establecidos por la norma, parmularmente en

[

a— s

LA

actividades vinculadas con las politicas, planes, programas, proyectos relacionadas con salud piiblica atend:uldo a las
necesidades y objetivos de la dependenczd
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414 Atender las pmmones quejas, reclamos, sugerencias y denuricias, rejacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
; en cuenta los estandares y directrices de gestién documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las
1 respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.
15. Mantener actualizada la informacion en Jos sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de
A acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de Ja informacién.
‘I 16. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y
Modelo Estandar de Contro] Interno — MECI de Ja entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente,

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

: VIEL Conocimientos Basicos o Esenciales
e Constitucién Politica de Colombia, titulo I1, capitulos L, 11, TIT y IV.

Estructura del Estado y del INPEC,

Normas en salud publica

Conocimientos en Auditoria de Salud, Sistemas de Calidad y Sistema General de Seguridad Social
Caodigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que Jo modifigue o complemente.
1cias Comportamentales

; - Comunes Por nivel jerfirqaico
Aprc,nduajc continuo Aporte técnico profesional

#i Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

© Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos ‘;
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

/| Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VI1. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia

___Formacién Académica Experieicia’ ~

|| Titulo profesionai en la disciplina del nicleo basico de | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada con las
.} cunocimiento en: Odontologia, funciones del empleo.

| (Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
o lev)

| Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
;i areas rclacionadas con las funciones del empleo

1 Formacién Académica y Experiencia - :
L.as que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modlﬁquen
- eomplementen o sustituyan.

-]
|

. Area Funcional
OFICINA ASESORIA JURIDICA
1L Propésito Principal

" Brindar apoyo profesional especializado, en las etapas procesales de demandas y demas actuaciones judiciales o
administrativas en concordancia con las directrices, planes y estrategias adoptadas por ¢) INPEC.
1v. Descripeion de las Funciones Escaciales
Generar estrategias de defensa de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y del |
Derecho, y las politicas institucionales

i 2. Recalizar inicrvenciones de acuerdo con requerimientos legales y estrategias orientadas a la defensa judicial del INPEC
3. acer seguimiento de los casos juridicos en Jos que se encuentre vinculada la entidad de manera permanente. ‘
4 Dstudiar jos procesos disciplinarios en segunda instancia y proyectar los respectivos autos, fallos y providencias de .

revocaloria directa, de competencia del Director General del INPEC,

A

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

7. Emitir lineamientos y ejecutar el proceso dando respuesta de las acciones constitucionales de tutelas y acciones de grupo.
asi como la gestion en cumplimiento de fallos judiciales, incidentes de desacato y requerimientos desplegados de 1a misma
accion constitucional.

. 8. Proveciar y poner a consideracion del Comité de Demandas y Conciliaciones la informacion requerida en la formulacion
‘ v diseno de politicas de prevencion del dafio antijuridico y de defensa judicial del Instituto de acuerdo con Ja normatividad
vigente.
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9. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiecion coactiva, de acuerdo con la Lompetcnma que la !

normatividad vigente le otorguc.
103, Preparar prayectos de actos adiministrativas relacionadas con las funciones asignadas ai [nstituto que sean presentados
para su tramite de acuerda con la normatividad vigenie.
1. Compilar las normas juridicas, de jurisprudencia, de doctrina, de procedimicntos y demds informacion relactonada con la
legislacion que enmarca al Instituto de conformidad con los lineamientos del Enstituto.
12, Preparar la documentacion necesaria de las audiencias a las que sca convocada al Instituto o ante oftras arganismos, de
acyerdo con la normatividad vigenie v ¢l tema a tratar
I3 Fjercer las actuaciones agotanda la via de conciliacion en los procesos judiciales de acuerdo a la normatividad vigente y
fos intereses institucionales
I-b. Atender las peticiones, quejas. reclamos, sugerencias ¥ denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia. tenienda
en cuenta los estandares v direetrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control,
1S, Mantener actualizada la informacidn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competenma de
acuerde con los estandares de seguridad v privacidad de la informacion.
16. Asistir a las reuniones dc los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segin las instruceiones impartidas por el Jefe
immediato. !
17, Pramaver la estructuracion, ejecucion, scguimiento v evaluacion de los planes, programas, proyectas v politicas proplas
de su dependencia. |
18 Prapender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Cahdad v
Madelo Estandar de Control Interno - MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento v aplicacion permanente. .
19. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependenc]a _
77777 Funciones Cata!ogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales - ‘
20, Prestar asesoria ulr]du_a a Jos usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la entidad, umforme a
la narmatividad vigente, ;
1. Proyectar la creacion o modificacion de actos administrativos de acuerdo con los requerimientos juridicos institucionales. !
2. Formular la politica de Prevencion del danio antijuridica de acuerdo con los lineamientos de la instancia
3. competente :
4. Veriticar el cumplimienta de la politca de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los Lincamientos de la [
instancia competente. '
25, Presentar la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con ¢l caso estudiado.
26, Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con ¢l mecanismo seleccionado
27. Fjecuiar la decision aprabada de acuerde con procedimicntos de la entidad para el mecanismo utilizade
28. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de aceion v Ja normatividad vigente
29, Representar judicialmente a ja entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de Defensa.
30. Determinar la provision contable de conformidad con lo ordenadoe por la autoridad competente.
V. Conocimientos Bisicos o Esenciales _
e Constitucion Politica de Colombia: titulo H Capitulo L, titulo X. ;
® Lstruciura del INPEC.
» Normas sobre adiministracion pablica

¢ Derecha canstitucianal, administrativo, contratacion, laboral, penal v procesal

s Procedimiento Jurisdiceion coactiva

* Politica publica en materia de justicia y del derecha.

» (Gdigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente,

* Narmas v politicas en materia criminal, carcelaria v penitenciaria y prevencion del delito.
® Normativa nacional ¢ internacional en materia de Derechos Humanos.

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

)

as Comportamernitales

S Comunes __Por nivel jerarquico 1
Aprendizaje continuo Aporte téenico profeﬂonal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva |
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Cuampromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones :
I'rabaja en equipa Direccion y desarrolio de personal ‘
Adaptacion al cambio Toma de decisiones :

Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Academlca Experiencia
I'ttula profesmnal en Derecho del nicleo basico de  Dieciséis (16) meses de experiencta profesional relduonada

conveimiento en Derecho v afines. i con las funciones del empleo.
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¢ retactonadas con las funciones del empleo.

" Brindar apovo profesional y especializado, en la egjecucion de politicas contables, del INPEC de acuerdo con los lineamientos
! Brindar apoyo profesional y especializado, en la elaboracion de Estados Financieros del Instituto Nacional Penitenciario y

‘i enfidades de gobierno emitido

4. Contribuir en la elaboracion y presentacion oportuna de los Estados Financieros del Instituto, en concordancia con la

6. Analizar, verificar v consolidar los informes relacionados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados —
'[7. Emitir respuestos a requerimientos, solicitud de conceptos, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, en materia

| documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.
‘8. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo

I
g Funciones Laborales - Catdlogo DAFP
“13. Ilabarar lus estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los |

{o Constitucion Politica de Colombia; titulo 11 Capitulo 1, Titulo V Capitulo 1 y I, titulo X
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| {Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.)

i Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas

_________ Formacién Académica y Experiencia

Las que sc contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que ia modlﬁquen !
. complementen o sustituyan. |

G. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 2028 GRADO 13

. Carcelarto INPTC™ y las politicas contables, del INPEC, en cumplimiento a io establecido en el marco normativo para |
; por la Contaduria General de la Nacién y el procedimiento institucional. |
ipcion de las Funciones Esenciales

Analizar y verificar los registros, realizados en los Sistemas de Informacién SIIF-Nacion y los dispuestos por el Instituto |
para tal fin, por las unidades ejecutoras a su cargo, garantizando que cumplan con las caracteristicas de relevancia y |
representacion fiel, referidas en el Régimen de Contabilidad Pablica. ‘
Verificar, analizar y apoyar a las unidades ¢jecutoras a su cargo, en la preparacion y presentacion oportuna de las diferentes |
¢ declaraciones tributarias a las entidades competentes del orden nacional o territorial.

3. t)ricntar a las unidades ejecutoras, en el reconocimiento hechos econdmicos ¥ generacion de informacién contable.

normatividad vigente para entidades de gobierno y las politicas institucionales.
Orientar a las unidades ejecutoras en la preparacion y presentacion ante la Direccion de Gestion Corporativa, de los informes :
relacionados a las operaciones reciprocas y deudores Morosos del Estados — DME, en concordancia con la normativa
vigoente.

TR

DME, de tas unidades ejecutoras, y realizar la circularizacion respectiva de acuerdo con ia normatividad vigente.

contable y tributaria, teniendo en cuenta los estindares y directrices de gestién documental, asf como los insumos o

i wvon los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segiin las instrucciones impartidas por el jefe .
 inmediato o la Direccion Corporativa.

10. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evajuacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de
D sudependencia.

11, Propender por el cumplimiento de fos requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad v

. Maodclo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente

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

| entes rectores.
N4, Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente y procedimientos
IX. Conocimientos Baisicos o Esenciales

o Estructura del INPEC.

- Gestion Publica,

' Plun de Desarralio [nstituciona

o Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo I, capitulo IL, IIL IV y V.

p Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.

o Re gimen de Contabilidad Pablica - Marco Normativo para entidades de Gobierno

i Nurmas Internacionales de Informacién Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.

» Normatividad vigente relacionada con e] area de desempefio y la dependencia asignada,
' ' Competencias Comportamentales
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‘Par la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para alguncs
empleos de la planta de personal del INFEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de

R0t R

~ Comunes ) ~ Por nlil_j er_(Lico e
A prcﬁdimjc continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva |
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos ’
Compromise con la organizacion i Instrumentacion de decisiones
I'rabajo ¢n equipo I Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIL. Requisitos de Formacién Académieca y Experiencia

. Formacién Aeadémica | EJ’E" iencia .
Itlo pl‘()feSlOl]dl en diSClp]m"iS “del nucleo basico de . Dicz. (10} meses de experiencia pl’OfﬁbI[)ﬂa] T‘CidC!Oﬂadd con ‘
conocimicnto en: Contaduria Piiblica. ! las funciones del empleo, |

{ Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.) |

ulo de postgrado en la modalidad de especializacion en |
dreas relacionadas con las funciones del empleo. | : |
i ~ Alternativas
Formacidon Académica y Experiencia
Lus que se contempian para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquelias que la modi lqmn

complementen o sustituyan.

H. MEDICO MEDIO TIEMPO CODIGO 2085 GRADO 12

1. Area Funcional
ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION
; 11. Propésito Principal
[mplementar y controlar los planes, programas y provectos a cargo de los establecimientos de reclusion, en materia de

ascauramiento. servicios de salud, salud publica y alimentacion en beneficio de ia poblacion privada de la libertad 2 cargo de] |
. IM’] C.

: Descripeion de las Funciones Esenciales

I. Prestar los servicios de valoracién medmd a la poblacion académica y a los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, nec.esarms ‘
parg su incorporacidn y licenciamiento, acorde con lo sefialado en la normatividad vigente. ‘

2. Elaborar la llistoria Clinica segiin lo establecido en la normatividad legal vigente v los demés rcglstros de calldad v
documentos que se determinen por parte del Instituto, Registros Individuales de prestacion de servicios (RIPS) en
concordancia con la normatividad en salud vigente. 7

[ ¢nconcordancia con los protocolos establecidos. 5 |

2. Realizar los examencs de aptitud psicofisica a los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, necesarios para su mcorporacmn v
licenciamiento, acorde con lo sefialado en la normatividad vigente,

3. Flzborar la Historia Clinica segan lo establecido en la normatividad legal vigente y los demas registros de cahdad v
documentos que se determinen por parte del instituto, Registros Individuales de prestacion de servicios (R[PS) en
concerdancia con {a nermatividad en salud vigente. :

4. Iimplementar estrategias de su competencia. relacionado ¢on el procedimiento de referencia v contrareferencia :

Reportar la informacion de aceiones de seguimiento y monitoreo de la prestacién de los servicios de salud, programas de

prevencion y pramoecién por parte del prestador v la alimentacién de la poblacion a cargo del INPEC, de acuerdo.a lo -

cstablecido en los manuales téenicos, procesos, procedimientos, métodos c instrumentos. :

6. Implementar las estrategias de su competencia para el desarrollo del modelo de atencién en salud para la poblacion a Cargo
del INPEC. '
Reportar novedades de cobertura o aseguramiento en salud de la poblacion privada de la libertad a cargo del | NPFC ala
Subdircecion de Atencidén en Salud. : i
8. Lstablecer e informar las necesidades de bienes y scrvicios requeridas del LFRON, para satisfacer la prestacion de servicios

de salud a la poblacion privada de la libertad a cargo del INPEC. : i

9. Participar y socializar las estrategias de informacion, educacién v comunicacion, para cl fortalecimiento’ del

rA

!
ascguramiento. prestacion de servicios de salud. alimentacion y fa salud piblica de Ta poblacion privada de la hbertad a’

carpo de INPEC, { \
10. Coordinar y apoyar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de salud. :
i, Orientar. evaluar la prestacion de los servictos de salud v alimentacién de la poblacion a cargo del INPEC, de acuerdo a
lo establecido en los manuales téenicos, procesos, procedimientos, métodos e instrumentos. :

[2. Reportar la informacion  de los programas de promocion y prevencion por parte del prestador de los servicios de sa]ud :
segln lo dlspucsto para la poblaclon Pprivada de la Izbertad en ¢l imarco de la normatmdad v10ente : |
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
13. Participar en los comités definidos de acuerdo a los manuales para la implementacién del modelo de atencién. |
: 14, Emitir los conceptos técnicos sobre la competencia del 4rea interma de desempeiio solicitado de acuerdo con los
: requerimientos institucionales.
15, Reaiizar los informes de su 4rea solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término establecido,
: acorde con los requerimientos institucionales.
* 16. Orientar y hacer seguimiento a los componentes para !a garantia de la calidad, en la prestacion de los servicios de salud
i en las Unidades de Atencién Primaria en los Establecimientos de Reclusion de Orden Nacional
't 17. Acompahiar las reuniones técnicas y Comités acorde a los requerimientos establecidos por la norma, particularmente en
: actividades vinculadas con las politicas, planes, programas, proyectos relacionadas con salud publica atendiendo a las
i necesidades v objetivos de la dependencia.

I 1%, Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asf como los insumos o documentos requerides para las

i respucstas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control.
I 19. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de

acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién.
| 20. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y

Modelo Estandar de Control Imemo MEC] de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacion permanente.

LIS ECN R L T A

RESOLUCION NUMER

) Funciones Catilogo de Funciones Catilago de Competencias Laborales

422 Poner en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y e
©sistema Integrado de Planeacion y Gestion.
: IV.Conocimicntos Basicos o Esenciales
i1 & Constitucion Politica de Colombia, titulo I1, capitulos I, 1L, T y IV.

“i = Estructura del Estado y del INPEC.

': & Normas en salud publica !
' e Conocimientos en Auditoria de Salud, Sistemas de Calidad y Sistema General de Seguridad Social E
~» Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
V. Competencias Comportamentales

Por niveljerd
Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia ‘
! Formacién Académica Experiengia
Titulo prof(,mona] en la disciplina afines al nicleo bésico de |Veinticuatro (24) meses de expenenc1a profeswnal ,
; wnoumlemo en: medicina. relacionada con las funciones del empleo, :

0 Comunes
- Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
(Compromiso con la organizacion
i Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

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

! Formacién Académica y Experiencia |

L R

-
Las que se wntemp]an para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen
D sustituyan, ‘

| ODONTOLOGO MEDIO TIEMPO CODIGO 2087 GRADO 12

s i ESTABLECIMIENTC DE RECLUSI
: Propasito Principal
| Implementar v controlar los planes, programas y proyectos a cargo de los establecimientos de reclusion, en materia de |
*aseguramicnio, servicios de salud, salud publica y alimentacién en beneficio de la poblacion privada de la libertad a cargo del :
: INPEC. ‘

: HI. Descripcion de las Funeiones Esenciales
‘ "1 Prestar los servicios de valoracion odontoldgica a la poblacién académica y a los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, |
‘ _ necesarios para su incorporacion y licenciamiento, acorde con lo sefialado en la normatividad vigente.
;
!
|
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RESOLUCION NUMER(S]01085 DE ] 7 MAR 2020

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
emplecs de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
N 2019” - rp— - ——
2. Flaborar la Historia Clinica segiin lo establecido en la normatividad fegal vigente y los demas registros de calidad y
documertos que se determinen por parle del Instituto, Registros Individuales de prestacidn de servicios (RIPS) en
concordancia con la normatividad en salud vigente.
3. Implementar estrategias de su competencia, relacionado con el procedimiento de referencia y contrareferencia
4. Reportar la informacion de acciones de seguitniento y monitoreo de la prestacion de los servicios de salud, programas de
prevencion y promocion por parte del prestador y la alimentacion de la poblacidn a cargo del INPEC, de dcuerdo alo
cstablecido en los manuales téenicos, pracesos, procedimientos, métodos e instrumentos,
Implementar las estrategias de su competencia para ¢l desarrollo de! modelo de atencion en salud para la poblacion a cargo
del INPEC. .
6. Reportar novedades de cobertura o aseguramiento en salud de la poblacion privada de la libertad a cargo del INPLEC ala |
Subdireccian de Atencion en Salud.
listablecer e infurmar las nceesidades de bienes y servicios requeridas del ERON, para satisfacer ta prestacion de scrvicios |
de salud a la poblacion privada de la libertad @ cargo del INPEC. _ }
8. Participar y socializar las estrategias de informacion, cducacion vy comunicacién, para el fortalecimicento: del |
asegurainiento, prestacion de servicios de salud, alimentacion vy la salud piblica de la poblacién privada de la liberiad a
careo de INPEC, ‘ I
9. Coordinar y apoyar los estudios e investigacionces que permitan imejorar la prestacion de los servicios de salud.
10, Orientar, evaluar la prestacion de los scrvicios de salud y alimentacion de la poblacion a cargo del INPEC, de zcuerdo a |

lo establecido en los manuales téenicos, procesos, procedimicntos, métodos e instrumentos. |

)

1. Reportar la informacion  de los programas de promocion y prevencién por parte del prestador de los servicios de aalud
sceln lo dispuesto para la poblacion privada de ia libertad en el marco de la normatividad vigente. ;

12, Participar en los comités definidos de acuerdo a los manuales para la implementacion del modelo de atencion.

I3, Emitir tos conceptos téenicos sobre la competencia del arca interna de desempefio solicitado de acuerdo con 1 Jos .
requerimientos institucionales,

14. Realizar los informes de su drea solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término cstable(::ido,
acorde con los requerimientos institucionales.

I3, Oricntar y hacer seguimiento a los componentes para la garantia de la calidad, en la prestacion de los servicios de salud
en las Unidades de Atencion Primaria en los Establecimientos de Reelusion de Orden Nacional :

16, Acompanar las reuniones téenicas y Comités acorde a los requerimientos establecidos por la norma, p’lrtiCularmenic en
actividades vinculadas con las politicas, planes. programas, provectos relacionadas con salud piblica atcndlendo a las |
neeestdades y objetivos de la dependencia.

17. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
en cuenta los estindares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos pdm las
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales v entes de contral. :

18. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicatives v otros medios feenologicos de su competencia, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion. ’

19 Propender por el cumplimiento de tos requisitos del Sistema de Gestidén Integrado, Sistema de Gestion de la Cahdad ¥
\‘loddo Estandar de Control Interno ~ MECT de la entidad, asegurando ¢l cumplimiento y aplicacion permanente.

20, Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento v que correspondan a la naturaleza de la Dependcnc1a

1V. Conocimientos Bisicos o Esenciales
-( onstitucion Poelitica de Colombia, titulo H, capitulos 1, [, 111 y 1V,
s Estructura del Bstada v del INPEC.
s Normas en salud publica
s Conocimientos en Auditoria de Salud, Sistemas de Calidad y Sistema General de Seguridad Social
» Normarividad vigente relacionada con el area de desemperio v la dependencia asignada.

V. Competencias Comportamentales
o Comunes ) Por nivel jerarquico L
Aprendizaje continuo ‘ Aporte téenico - profcsnonal 9
Orientacion a resultados . Comunieacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano I Gestion de procedimientos
Compramiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipe ' Direceion v desarrolle de personal
Adaptacion al cambio i Toma de decisiones

VI1, Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formaciéon Académica . Experiencia !
Vitnlo profesional en la disciplina afines al niicleo basico de | Veinticuatro (24) meses de cxperiencia profes:onal
conocimiento en: Odontologia | relacionada con las funciones del empleo.
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RESOLUCION r~1un.nERoUUlU85 oe 17 MAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
2019"

- (Tarjeta profesional cn los casos reglamentados por la fey.)

Formacién Académica y Experiencia

e I . |
" Las gue se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, |
:‘ compiementen o sustituyan. l

R

-J. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO: 2044 GRADO 11

| Brindar apoyo profesional, en el desarrollo de estudios, planes, proyectos y conceptos que priorice e intervenga en la
~infracstructura penitenciaria requerida para el buen funcionamiento del INPEC de acuerdo con la normatividad vigente y las |
. politicas institucionales.
A Descripeion de las Funciones Esenciales
Formular, disefiar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su formacién
profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusién.
Consolidar, organizar y controlar las necesidades en materia administrativa que involucre servicios generales y de vigilancia
privada. servicios pabticos, infraestructura, arrendamientos, avalios, seguros, materiales y suministros, mantenimiento y |
reparaciones locativas, de infraestructura y enseres entre otros propios de la gestion corporativa del Instituto.
Diefinir estandares espaciales para la construccion en Establecimientos penitenciarios y carcelarios en el territorio nacional |
. Y aU entornd.
i 4. Emitir conceplos de condiciones de habitabilidad de la poblacion privada de la libertad, asi come personal administrativo y |
: de guardia, para ¢l buen funcionamiento de los establecimientos penitenciarios y carcelarios.
3. I'iahorar, actualizar y socializar el protocolo en infraestructura penitenciaria del Instituto de acuerdo con las necesidades de!
© servicio v Ia normatividad vigente.
- 6. Realizar las visitas de campo en Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios para captura de informacién requerida en
* materia de infraestructura penitenciaria, elaborando el informe correspondiente, atendiendo los procedimientos y normas
vigentes, ;
7. Emitir concepto téenico para la categorizacion de los establecimientos de reclusidn, asi como la destinacién de pabellones
- al interior dc los establecimientos de reclusion que cumpla con distribucidn vy clasificacion de las personas privadas de la
i libertad. :
. 8. Definir implementar v evaluar los lineamientos para asegurar y reclamar los siniestros que afecten las pélizas adquiridas
por el [nstituto.
: 9. Realizar los trimites ante la aseguradora para la adquisicion de las polizas y su cobertura de acuerdo a las necesidades que
" presenlen ias dependencias del Instituto.
10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo en
. cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las respuestas
de Jas ordenes de las autortdades judiciales y entes de control.
i T'l. Mantener actualizada ta informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
con los esténdares de seguridad y privacidad de la informacion.
12, Axistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segin las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato, ‘
L3, Pramover la eslructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de
su dependencia.
|4 Garantizar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo !
Lstandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
15, Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a ia naturaleza de la Dependencia.
Conocimientos Basicos o Esenciales

[£%)

i

i Constitucion Politica de Colombia; titulo 11 Capitulo I, titulo X. ;
o Estructura del INPRC. ’
e Disposiciones para la vigilancia y control del uso de jos recursos publicos.

® Inventarios y logistica
i Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
VL Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerirquico. a !
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RESOLUCION NUMERO

001085 77 WAR 2000

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INFEC adopfado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de -

[ — . . . 2019!. —_— R —
Aprendizaje continuo Aporte téenico - profestonal
Orientacion 4 resultados Comunicacian efectiva
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos i
Compromiso con la organizacion . Instrumentacion de decisiones
['rabujo en equipo Direccién y desarrollo de personal ,
Adaptacion al cambio ‘Toma de decisiones

VIIL Requisitos de Formacién Académi xperiencia
Formacién Académica Experiencia

I'ftulo  pretesional  en disciplinas de!' nicleo basico de | Treinta (30) meses de experiencia profesional rdacmnada
conocimiento en arquitectura y afines o ingenieria civil y afines. | con las funciones del empleo,

( Yarjeta protfesional en los casos reglamentados por la ley.) |

Alternativas .
Formacién Académica y Experiencia

Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que fa modifiquen,
UIH[)!&.[HCIHCH Q \ustltuv'm

Formular, ¢jecutar v hacer seguimiento a la implementacion de programas y proyectos de atencign basica de la poblacion
privada de la libertad que se encuentra en custedia y vigilancia en los establecimientos de rectusion de su |ur;sd1ccmn en
concordancia con ta normatividad vigente v Hincamientos emitidos por la Direccion General. .

Descripcion de las Funciones Esenciales

. Realizar scguimiento a la implementacidn y desarrollo de los planes, proyecios v/o programas en ¢l marco de las |
competencias de su formacion profestonal, en los cstablecimientos de reclusinon. de la respectiva Direccion Regional. ;

2. Implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas v provectos de atencion basica de la poblacion privada sindicdda
de la liberrad y ¢l tratamiento pentitenciario de la poblacion condenada en articulacién con los establecimientos de recluslon

v demas dcpmdencnas de su jurisdiceidn aplicando el plan de accion institucional. :

Realizar el respectivo seguimiento y contro! a la implementacion de los lineamientos de los procesos de atencidn socxa} y

(ratamicnte penitenciario de los ERON adscritos, P

4. Reulizar acompaiamiento a los ERON adscritos para la implementacién de los programas asociados a los proce%os de
atencion social y tratamiento penitenciario,

5. Realizar scguimiento y control a la conformacion, implementacion y operatividad de los organos colegiados en 108 :
establecimientos de reclusion de su jurisdiceion,

6. Fjecutar. controlar y hacer seguimiento a la ejecuctdn del presupuesto para la implementacién de los programas asoc;ados
a los procesos de atencidn social y tratamiente penitenciario en los estableciimientos adseritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social v tratamiento penitenciario de tas personas
privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adseritos, de confonmldad con los lineamientos impartidos por la
Dircceion Regional.

8. \p icar los lineamientes impartidos por la Direceion General, para la difusion de informacién de los programas de Arenci(’)n !

Tratamiento que se desarrollen en los establecimientos de su Jurisdiecion hacia los diferentes grupos de interés v med;os
dL comunicacion. P

9. Drientar las actividades eulturales, retigiosas, deportivas v recreativas que adelanten los Establecimientos de Reclusion de |
Orden Nacional de su jurisdiccion.

10, Apovar ¢l desarrolle del proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad con los
parametros establecidos en ¢l Plan de Desamrello de la Entidad y las dircctrices impartidas de la Direccion de Alenuon y
[ratamiciito.

Il Veriticar la conformacion, implementacion y desarrollo de los organos celegiados v de participacion de los Internes, en los ‘
tstablecimientos de Reclusion det Orden Nacional de su jurisdiccion.

|2, Presentar informes a la Direceion General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con et cumplimiento por parte

de la Drircecién Regional y los establecimientos de rectusion del orden nacional de su jurisdiccion de los planes, provedos i
v programas definidos por la direceién general del INPEC. |
3. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, temendo en |
cuenta los estandares v directrices de gestion documental, asi como los insumos o doeumenteos requeridos para las respuestas
de las ordenes de las gutoridades judiciates y entes de control, |

I4. Mantener actualizada {a informacion en los sistemas, aplicatives u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
von los estandares de seguridad y privacidad de la informacisn, :

IS, Asistir @ las reuniones de los consejos, juntas, comités v demas cuerpos. segun las instrucciones impartidas por el 1ete
inmediato.

tad

T — , o
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]6 . Promover la estructuracion, wej ecucidn, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de
17. Garantizat ¢] cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo

| 18, Las demas funciones que le sean asignadas por ley o re

{ - Resociulizacién y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada !
. & Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio

« Constitucién Politica de Colombia; titulo II Capitulo I, titulo X,

e Listructura del INPEC,

| ® Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente. (
~ ® Plan de Desarrolio Institucional. j
. & Tratamiento penitenciarto al personal a cargo del INPEC

: c g ! tae? | La justicia iniustic]
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RESOLUCION NUMER(POJ-U85 DE 17 MAR 2020

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para alglinos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
2019”

su dependencia.

:standar de Control Interno — MECI de 1a entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente,
lamento v que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

la dependencia asig
Compctencias Comportamentales

Vi,

Ll Comunes Por nivel jerirquico: -

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva i
* Orientacion al usuario y al ¢iudadano Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones ?
i Trabajo cn equipo Direccidon y desarrollo de personal
| Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académica y Expericncia
Formacion Académica Experiencia

- Titula profesional en disciplinas del niicleo basico de | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Sociologfa, Trabajo Social y Afines o | con las funciones del empleo.
. Psicologia.

- {Tarjeta prefesional en los casos regiamentados por ia ley.)

Formacién Académica y Experiencia :

Las que se contemplan para cada nivel en el capftulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen, complementen
o-sustituvan.

- Reconocer hechos econdmicos y generar informacion contable, garantizando la aplicacion de las politicas contables del
" INPEC v en cumplimiento a la normativa vigente emitida por el ente de regulacidn del Estado.

g

s

6,

-

IL. Area Funcional N
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, DIRECCION REGIONAL O DIRECC
ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION.

111 Proposito Principal

IV, Descripeion de las Funciones Esenciales

Reconocer hechos econdmicos y generar informacién contable, garantizando que los hechos econdmicos se registren en
ticmpo real en los sistemas de informacién SIIF-Nacion y los que el Instituto dispone para tal fin'y cuentan con los soportes
documentales idéneos en cumplimiento con las politicas contables y demas lincamientos del Instituto.

Reconocer y regisirar oportunamente los hechos econdmicos de la unidad ejecutora bajo su responsabilidad, garantizando
gue cumple con las caracteristicas de relevancia y representacion fiel referidas en el Régimen de Contabilidad Publica.
Flaborar, preparar v presentar a la Direccidn de Gestion Corporativa, la informacion contable, los informes de las
operaciones reciprocas y los deudores morosos del estado de la unidad ejecutora, en los plazos establecidos por la Direccion
Corporativa, en cumplimiento a la normativa vigente para cada uno.

[laborar la coneiliacion y circularizacion de las operaciones reciprocas de los hechos generados en la unidad ejecutora con
las entidades del orden nacional o regional, de acuerdo a la normativa vigente.

Dar cumplimicnto a las instrucciones impartidas por la Direccion de Gestién Corporativa, en cuanto, al seguimiento, contro]
v registro de los hechos econdmicos de la unidad ejecutora.

Prescntar propuestas de mejora continua a los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, los procedimientos, politicas contables de Ia entidad y/o la normativa contable emitida por la
Coordinacion Contable del Instituto.
Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su compefencia, teniendo |
en cuenta los cstandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos 0 documentos requeridos para las |
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control, en coordinacion con la Direccién de Gestion -
Corporativa.

Mantener actualizada ta informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo |

con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion. 2

Catie 28 No. 27 - 48 PBX 2347474 Ext 1168
;L0 Pagina 22

& AL PA-DO-GO-FO8 V01




; La justicia Miniustici
es de todos injusticia

RESOLUCION NUMERQOl 085 DE ] MAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal de! INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
Leotet
9. Asistir a las reuniones de los conse]m, |unt'15 comlte% y demds cucrpo‘i seﬂun las mstrucuoms lmpamdas por el |e1t, f

inmediato. }

0. Pramaver la estructuracion, ejecucion, seguimicnto v cvaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias:de
su dependencia, o

I PmandLr par ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y
Modelo leand'ir de ( ontrol lnterno ME(_! de Ia umdad a‘icgurando el cumpl:mlemo y apl:camon ermancnte |

13 Flabarar los estados financieros y repartes contables de la entidad. de acuerdo con la normatividad y lineamientos de fos
cnles rectores.
[+, \lmdu las obligaciones tributarias de la crtidad de acuerdo con normativa vigente y procedimientos
= \'A Conocimientos Bisicos o Esenciales
e Constitucion Pelitica de Colombia: titulo 11 Capitulo [, Titulo V Capitulo 1 v 11, titulo X
& lsiructura del INPEC.
e (icstion Publica.
o Plan de Desarrollo Institucional
e Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo titulo I, caprtulo 11 111 1V v V.,
¢ [statuta Orgdnico de Presupuesto v normas reglamentarius,
e Normuas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico.
. Mn malividad vigente relactonada con ¢! drea de desempeiio y la dependencia asignada, 5

V1. Competencus Comportamentales
77777  Comunes .. Pornivel jerdrquico _ s

Aprendizaje continuo ' Aportc técnico - prm‘esnonal

Orentacion a resultados i Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario vy al ciudadano ‘ Gestidn de procedimientos |
Compromiso con la organizacion ' Instrumentacién de decisiones '
Trabajo en cquipe i direceion vy desarrollo de personal .
Adaplacidn al cambio | toma de decisiones |

Requisitos de Formacuin Académica y Experiencia

Formacién Académica o Ex Eerlenma 7]
Titlo pmlmonal en dlsmplmas afines al nicleo basica de \ Treinta (30) meses de e experiencia profesmnal relacmnada'g

conacimiento en: Contaduria Pablica. *con las funciones de! empleo.

(lar ma pro fesional en los casos reglamentados por la ley,)
. ' Alternativas

Formacmn Académica y Experlcncm R

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, DIRECCION REGIONAL O DIRECCION DE
ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION.
I, Propésito Principal
Reconocer heches econdmicos y generar informacion contable, garantizando la aplicacion de las politicas contables del
INPLC v en cumplimiento a la normativa vigente cinitida por el ente de regulacion del Estado.

v, Descripcion de las Funciones Esenciales
Reconraeer hechos econdimicos y generar informacion contable, garantizanda que los hechos econdmicos se registrenen '
ticmpao real en los sistemas de informacion SIEF-Nacion y los que el Instituto dispone para tal fin v cuentan con los sopoms |
documentales idoneos en cumplimiento con las politicas contables v demds lineamientos del Instituto. - |
2. Recanocer y registrar oportinamente los hechos econdmicos de la unidad ¢jecutora bajo su responsabilidad, garantizaﬁdo ‘
(que cumple con las caracteristicas de relevancia v representacion fiel referidas en el Régimen de Contabilidad Publica. :
3. Dlaborar. preparar y presentar a la Direccion de Gestion Corparativa, la informacion contable, los informes de las
operaciones reciprocas v los deudores morosas del estada de la unidad cjecutora, en los plazos establecidos por la Direccion
Corperativa, en cumplimiento a la normativa vigente para cada uno. :
4. Ilaborar la canciliacion y circularizacion de las operaciones reciprocas de [os hechos generados en la unidad ejccutord don -
tas entidades del orden nacional o regional, de acuerdo a la normativa vigente, .
Dar ulmplnmcnto alas mstrucuones lmpartzdas por la DIFLCC]OH de Gestion Corparativa, en cuanto, ai seguimiento, Lontrol

A

Caile 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1168
T [ Y Pagina 23 :
PA-DO-GR1-FO8 VO

— J— - -— .




La justicia Minjusticia

iN::Ec Lo s

- .. RESOLUCION Num|izm:gm'085 DE ” WAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoplado mediante Resolucidn 4124 del 02 de octubre de
- e . [ 2019”
| 6. Presentar propuestas de mejora continua a los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
{ - formacion prefesional, los procedimientos, politicas contables de la entidad y/o la normativa contable emitida por la
Coordinacion Contable del Instituto.
- 7. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
- en cuenta los estindares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control, en coordinacién con la Direccion de Gestion
i Corporativa,
8 Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
| 9 Asisiir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos, segin las instrucciones impartidas por el jefe
i' mmediato.
i 10. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propias de
. su dependencia.
' )i, Propender por ¢l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad y
' Modelo standar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
o o o - Funciones Laborales - Catilogo DAFP
' 13. Elaborar Jos estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los
H entes rectores.
| 14. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente
V. Caouocimientos Basicos o Esenciales
¢ Constitucion Politica de Colombia; titulo 11 Capitulo I, Titulo V Capitulo I y 11, titulo X
® structurg del INPEC.
- ® Gestién Publica.
! @ Plan de Desarrollo Institucional
| & Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titule I, capitulo 1L ITL IV y V. !
. ® Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.
‘ o Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico. 5
| & Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
j VI, Competencias Comportamentales

procedimientos

N Comunes Por nivel jerfrqaico
Aprendua;c continuo Aporte técnico - profesional

! Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

: Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de precedimientos

! Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

i Trabajo en equipo direccion y desarrollo de personal

| Adaptacion al cambio toma de decisiones

VI Requisitos de Formacion Académica y Expericnecia R N

| Formacion Académica ' Experieicia -~ -~
i itulo pr ofesional, en disciplinas afines al niicleo bisico de Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

- conocimiento en: Contadurfa Publica. relacionada con las funciones del empleo.

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

L - Formacién Académica y Experiencia i -

- Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modlﬁquen
__complementen o sustituyan,

L. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO: 2044 GRADO 7

I1. Area Funcional
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, DIRECCION REGIONAL O DIRECCION DE
ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION.
11, Propdsito Principal
I"Reconocer hechos econdmicos y generar informacion contable, garantizando la aplicacion de las politicas contables del
| INPEC y en cumplimiento a la normativa vigente emitida por el ente de regulacion del Estado.
Iv. Descripeion de las Funciones Esenciales
"1, Reconocer hechos econdmicos y generar informacién contable, garantizando que los hechos econémicos se registren en |
tiempo real en los sistemas de informacién SIIF-Nacion y los que el Instituto dispone para tal fin y cuentan con los soportes i
documentaics idéneos en cumplimiento con las politicas contables y demds lincamientos del Instituto. j
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RESOLUCION NUMERQ pe 17 MAR 2020

"Por la cual se modifica el Manual Especificc de Funciones y Compeltencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
| 2019"
2. Reconocer y rwlstrax oponunamenlu - los hechos ccondmicos de Ta unidad gjecutora bajo su rcsponsablhddd garantizando
que cumple cen las caracteristicas de relevancia v representacion ficl referidas en el Régimen de Contabilidad Pablica.
Elaborar, preparar y presentar a la Direccton de Gestion Corporativa, la informacion contable, los informes de las
operaciones reciprocas y los deudores morosas del estado de la unidad ejecutora. en los plazos establecidos por la Direccton
Corporativa, en cumplimiento a la normativa vigente para cada uno.
4. Elaborar la conciliacion y circularizacion de las operaciones reciprocas de ios hechos generados en la unidad ejecutora con
las enmidades del orden nacional o regional, de acuerda a la normativa vigente,
Dar cumplimiente a las instrucciones impartidas por la Direcceién de Gestion Corporativa, en cuanto, al seguimiento, control
v registro de Jos hechos cecondmicos de la unidad ejecutora.
6. Presentar propuestas de mejora continua a los planes, programas v/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacien profesional, los procedimientos, paliticas contables de la entidad y/o la normativa contable emitida por la
Coordinacion Contable del Instituto. |
Atender lus peticiones. quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
en cuenta los estandarcs y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requertdos para las
respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales v entes de control, ¢n coordinacion con la Direccion de Gcmon
Corporativa.
§. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion,
9. Asistir a las reuniones de los conscym Jjuntas, comités y demas cuerpos, segan las instrucciones impartidas por el ]C[C
inmediato. :
10. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y politicas propzas de
su dependencia,
I't. Propender por el cumplimiento de los reguisitos del Sistema de Gestion [ntegrado, Sistema de Gestion de ia Calidad ¥
Mnddo [ shm(lar de Control interno M[ Cidcla emldad asegurando el cumphmlenlo y aplicacion permanente.

had

A

Funcmnes Labora]es Catalogo DAFP J

13, Elaborar los estados financieros y reportes contables de [a entidad, de acuerdo con la norrnanwdad lincamientos de Ios ’
Cntes rectores.

14 ;\Lcndcr las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente y procedimicntos ]
; : V. Conocimicntos Basicos o Esenciales

e Constilucion Politica de Colombia; tituio 11 Capitule [, Tilo V Capitulo 1 y 11, titulo X

& Istructura del INPEC,

e (jestion Piblica.

e Plan de Desarrollo Institucional

e Cadigy de Procedimiente Administrativa y de lo Contencieso Administrativo titulo 1, capitulo L 1L [V y V.

o [statuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias,

& Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.

o Normatividad vigente relacionada con ¢! drea de desempefio v 1a dependencia asignada,
A as Comportamentales

) Comunes i _ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultados + Comunicacion cfectiva

Orienacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos

Compromiso con la arganizacion i Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo | dircccion y desarrolle de personal
Adaptacion al cambio ! toma de decisiones

VIL Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Experiencia

Formacion Académica ) | o o
Fitulo pm!n_mondl en dxsuplmas afines al nicleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia profesmndl relacmnada
conocimicnio en: Contaduria Pablica. con las funciones del empleo.

{Tarjeta pznfe>zo:1dl en los casos reglamentados por la ley.)

Alternativas
) ~ Formacién Académica y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en ¢l capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiquen,
complementen o sustituyan,
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RESOLUCION NUMERO 1085 DE 17 MAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
: 2019”
M. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO: 2044 GRADO 5

I1. Area Funcional
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, DIRECCION REGIONAL O D i"i"

ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION.

| Reconocer heehos econdmicos y generar informacion contable, garantizando la aplicacion de las politicas contables del
 INPEC y en cumplimiento a la normativa vigente emitida por ¢l ente de regulacion del Estado.
[X. Descripeion de las Funciones Esenciales
['S. Reconocer hechos econdmicos y generar informacion contable, garantizando que los hechos econémicos se registren en
© tiempo real en los sistemas de informacion SIF-Nacion y los que el Instituto dispone para tal fin y cuentan con los soportes
I deeumentales idéneos en cumplimiento con las politicas contables y demds lineamientos del Instituto.
. 16. Reconocer y registrar oportunamente los hechos econdmicos de la unidad ejecutora bajo su responsabilidad, garantizando
que cumple con kas caracteristicas de relevancia y representacion fiel referidas en el Régimen de Contabilidad Publica.
7. Elaborar, preparar y presentar a la Direccion de Gestion Corporativa, la informacién contable, los informes de las
operaciones reciprocas y los deudores morosos del estado de la unidad ejecutora, en los plazos establecidos por la Direccion
Corporativa, cn eumplimiento a la normativa vigente para cada uno,
| 18. Clabvrar la conciliaeidn y circularizacion de las operaciones reciprocas de los hechos generados en la unidad ejecutora con
. las entidades del orden naciona!l o regional, de acuerdo a la normativa vigente.
| 19, Dar cumplimiento a las instruceiones impartidas por la Direccion de Gestion Corporativa, en cuanto, al seguimiento, control
; "y registro de los hechos econdmicos de la unidad ejecutora.
© 20. Presentar propuestas de mejora continua a los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
. formacion profesional, los procedimientos, politicas contables de la entidad y/o la normativa contable emitida por la
Coordinacion Contable del Instituto.
21. Atender las peticiones, quejas, reciamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su competencia, teniendo
| en cuenta los estdndares y directrices de gestion documental, asi como los insumos o documentos requeridos para las
L r&.spue‘jtds de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de control, en coordinacién con la Direccién de Gestion
Corporativa.
. 22, Mantener actualizada la informaeién en los sistemas, aplicativos u otros mechos tecnologicos de su competencia, de acuerdo
' con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
i 23. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos segun las instrucciones impartidas por el jefe
| inmedialo,
© 24. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes programas, proyectos y politicas propias de
. sudependencia.
. 25. Propender por ¢f cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestidn de la Calidad y
. Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
;26 Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la Dependenc1a
Funciones Laborales - Catilogo DAFP
27. Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normat1v1dad y imeamlentos de los
entes rectores.
8. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente
X. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucién Politica de Colombia; titulo 11 Capitulo 1, Titulo V Capitulo I y 11, titulo X
o Estructura del INPEC
© & Gestion Pablica.
# Plan de Desarrollo Institucional
» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo 1, capitulo 1L, III, IV y V.
e Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.
. ® Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.
& Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.
ias Comportamentales

2
T

b2
)

procedimientos

Lo Comunes Por nivel jerfrquico -

t Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

| Oricntacion a resultados Comunicacion efectiva

! Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos ;
! Compromiso con Ja organizacion Instrumentacion de decisiones %

direccion y desarrollo de personal
toma de decisiones
cidn Académica v Experiencia

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

XH. Requisitos de Forms

bl Formacién Académica Experiencia
f " LTI f N v T
"Tituio profesional, en disciplinas afines al nucleo basico de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
_conocimiento en: Contaduria Pablica. las funciones del empleo.
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RESOLUCION NUMEROUOIOdﬁ DE 17 MAR 2020

"Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
empleos de la planfa de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de
2019”

Formacion Academtca y Experiencia

las que se contemplan pam ‘cada nivel en el capitulo 3 del Deereto 1083 de 2015 o en dque]]ds quc la modifiquen,
complemenien ¢ sustituyan.

5. Adicionar el nucleo basico de conocimiento en ciencia politica, relacicnes internacionales, a los
empleos de nivel profesional de la planta de personal del Instituto, adscritos a la Direccién General,
que tienen como propdsito principal la aplicacién de politicas, estrategias y acciones efectivas
orientadas al respeto, promocion, proteccién y defensa de los derecheos humanos en concordancia
con los tratados internacionales adoptados por el INPEC y la hormatividad vigente.

6. Aclarar gue para el empleo denominado profesional universitario cédigo 2044 grado 11, adscrito a los
establecimientos de reclusién, no se reguiere para el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

7. Modificar el requisito de experiencia de los empleas de nivel técnico el cual es experiencia relacionada
y no experiencia profesional relacionada.

8. Modificar el requisito de experiencia de los empleos de nivel asistencial el cual es experiencia laboral y
no experiencia profesional relacionada.

9. Modificar el aparte VIl. requisitos académicos y de experiencia, del empleo denominado conductor
mecanico; cadigo 4103, grado 13, en lo referente a la categoria de licencia de conduccidn e)ﬂglda la
cual es b1

10. Aclarar en el numeral 2.6. del articulo primero de la Resolucion 4124 del 2 de octubre de 2019, en
cuanto al cédigo del empleo denominado inspector el cual es 4137,

11. Aclarar para los empleos del cuerpo de custodia y vigilancia, el tiempo minimo de servicio en cada

grado, como requisito para ascender al grado inmediatamente superior, segun la clasificacion asi: -

a. DRAGONEANTE: tres (3) afios
Distinguido: Dos (2} afios

b. SUBQOFICIAL
1. Inspector: Cuatro (4) afios
2. Inspector jefe: Cuatro (4) afios

c. OFICIAL
1. Teniente: Cuatro (4) afios
2. Capitan: Cuatro (4) afios
3. Mayor: Cuatro (4) afios
4. Comandante superior: Cuatro (4) afios

11.1.  El tiempo minimo de permanencia como dragoneante para ascender a distinguido Sera de
dos (2) afios.

11.2. Los dragoneantes, distinguidos y suboficiaies que acrediten titulo profesional universitario
reconocido por el ICFES, podran acceder al grado de teniente de los servicios de seguridad,
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i ' RESOLUCIONNUMEROOUlnas DE 17 MAR 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
emplecs de la planta de personal del INPEC adoptado mediante Resolucion 4124 def 02 de cctubre de
2019”
previa aprobaciéon de un curso especial y el lleno de los requisitos que reglamente la
Direccion General del INPEC.

12 Supr:mlr como requisito académico para los empleos del cuerpo de custodia y vigilancia obtener
resultado de ajustado en la prueba psicofisica, aplicada en la convocatoria de ascenso y superar el
concurso y el curso, de acuerdo a lo establecido en la convocatoria de ascensos y su reglamento
respectivo, es decir, en adelante no se aplicara una prueba psicofisica o se,aplicara y no importara su

- resultado.

13. Suprimir las disciplinas académicas de los requisitos académicos del nivel directivo, asesor y
- profesional, es decir que solo se aplicaran los nucleos basicos del conocimiento relacionados para
cada empleo.

ARTICULO SEGUNDO: adoptar el “anexo técnico. disciplinas académicas nivel profesional’, el cual
determina las disciplinas académicas necesarias para el desemperio de los empleos del nivel profesional
de la planta de personal del INPEC, el cual sera tenido en cuenta para los procesos de seleccién, conforme
lo expuesto en la parte motiva de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: la presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica
parcialmente |a resolucion 4124 del 2 de octubre de 2019 y todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

17 MAR 2020

i Dada en Bogota, D.C., alos

* Brigadier Geng P! NE
Director General Inst§ fi2))Pefitenciario y Carcelario

LUZ MYRIAN TIERRADENTRO CACHAYA
Subdirectora {¢) Talento Humano

<
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