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RESOLUCION NUMERO 010361 per 30 DIC 2021

"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para algunos empleos de la planta de personal del INPEC”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y
CARCELARIO

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Capitulo 6°. del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica’, establece los lineamientos generales para la
expedicion de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de las
entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico.

Que el Articulo 2.2.26.1 ibidem, en cuanto al tramite de expedicién de los Manuales
Especificos de Funciones y Competencias Laborales sefala:

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 ejercicio”.

l.a adopcion, adicion, modificacion o actualizacidn del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad. de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo”.

Que el Decreto 989 del 09 de julio de 2020, "Por el cual adiciona el capituio 8 al tituio 21 de la Parte
2 def Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus
veces en las entidades de fa Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial” establecid en su Articulo
222182 las competencias para el desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor,
coordinador ¢ auditor de control interno o quien haga sus veces, en las entidades de la Rama
Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que en atencion a la citada norma y con el fin de fortalecer los procesos estratégicos de la
entidad: el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC adoptara a través del presente
acto administrativo, las disposiciones contenidas en el mencionado Decreto, en lo atinente a
las competencias y requisitos especificos establecidos para el empieo denominado Jefe de
Oficina de Control Interno, Cédigo 0137, Grado 17.

Que para la adopcion de dichas disposiciones. se hace necesario actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, adoptado mediante
resoluciones 4124 del 2 de octubre de 2019 y 1085 del 17 de marzo de 2020 y sus anexos.

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 cred el empleo denominado,
Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 15, con el propésito: “Brindar apoyo profesional y
especializado. en el proceso de aplicacion preventiva y/o correctiva de la gestion disciplinaria en
primera instancia. a los servidores publicos. en concordancia con las directrices, planes y estrategias
adoptadas por el INPEC.”

Que con ocasion de {a creacion del mencionado empleo, se hace necesario describir las

funciones y competencias laborales propias del mismo, acorde con lo sefialado en el Articulo
122 de la Constitucion Politica Colombiana y el Articulo 19 de la Ley 909 de 2004
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Que teniendo en cuenta las funciones establecidas para las dependencias del INPEC, asi
como los compromisos asignados a la entidad en los diferentes planes, programas vy
proyectos, se hace necesaric modificar el cuadro funcional del empleo, Jefe de Oficina de
Control Interno, Cédigo 0137, Grado 17 y definir cincuenta y cinco (55) nuevas fichas de
manual para el nivel profesional.

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.2.4.9. del Decretc 1083 de 2015, el
Instituto identifica en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, los
Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- que contengan las discipiinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién
de la Educacion Superior — SNIES.

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
sobre equivalencias entre estudio y experiencia, de confermidad con la jerarquia,
competencias y responsabilidades de cada empleo del Instituto se definen las equivalencias
aplicables a cada empleo.

RESULEVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laboraies
consagrado mediante resoluciones 4124 de 2019 y 1085 de 2020, asl:

1. Acoger las competencias y requisitos especificos para el empleo Jefe de Oficina de
Control Interno, adicionando las competencias de las que se refiere el Decreto 989 de

2020.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
« Asume la responsabilidad por sus

resultados.
+ Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.
Realizar las funciones y cumplir  » Cumple con oportunidad las funciones de

ORIENTACION A Ios o compro_misps a_cuerdo con Ios_estandares, quetivos y
RESULTADOS organizacionates con eficacia, tiempos establecidos por la entidad.
calidad y cportunidad. s Gestiona recursos para mejorar la

preductividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

s Evalla de forma regular el grado de
CONsecucion de los objetivos.

» Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.

¢ Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexién y de toma de
decistones, promoviendo la eficacia del
eguipo hacia objetivos y  metas
institucionales.

« Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacion a
los grupos de trabajo.

+ Prevé situaciones y define alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de Ia alta direccion.

* Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas  para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

ADAPTACION AL Enfrentar con flexibilidad Ias * Acepta y se adapta facimente a las
CAMBIO situaciones nuevas asumiendo nuevas situaciones.
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un manejo positivo y
constructivo de los cambios.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, ios
plazos y los recursos requeridos
para atcanzarlas.

PLANEACION

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y
ciudadanocs, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual.

COMUNICACION
EFECTIVA

» Responde al cambio con flexibilidad

» Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera  activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo, estilos de direccion y
procedimientos.

» Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones.

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos  estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos
y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio,

Orienta la planeacidn institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios- ¥ ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos

Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, medianc y fargo
plazo.

Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precision y tono apropiado para
el receptor.

Redacta informes, doecumentos,
mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprension y fos
acompafa de cuadros, graficas, y otros
cuando se requiere.

» Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los
mensajes ¢ informacion recibida.

«Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

» Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta,

» Mantiene la reserva de |a informacian.

Adoptar lo establecido en el Articulo 2.2.21.8 4. del Decreto 989 de 2020, en cuanto a los
requisitos para el desempefio del empleo denominado; Jefe de Oficina de Control Interno,
Codigo 0137; Grado 17, asi:

VIl. Requisitos de
~ Formacién Académica
- Titulo profesional

Experiencia
_..Experiencia
{40) meses de

Formacioén Académica

experiencia
- Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en temas de controt

 Cuarenta

especializacion interno.
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3. Modificar el Numeral 2.1. NIVEL DIRECTIVO, del Numeral 2. PLANTA GLOBAL, del articulo
Primero de la Resolucion No. 4124 de 2019, exclusivamente lo relacionade con el empleo
denominado Jefe de Oficina de Control Interno.

.
| INPEC RESOLUCION NUMERO

St T M Ban beninae oy Jarcelane

2. PLANTA GLOBAL

ZX NIVEL DIRECTIVO

Nivel: i DIRECTIVO

Denominacién del empleo: . JEFE DE OFICINA

Codigo: 0137

Grado: ) 17

N°._de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo i Libre Nombramiento y Remocion.

Donde se ubique el empleo
Dirigir la Oficina de Control Interno y presentar al Director General propuestas para la formulacion,

implementacion, evaluacion, medicion y mejora de politicas, objetivos, estrategias e instrumentos que fortalezcan
el Sistema de Control Interno, promuevan la mejora continua y la implementacién de estrategias de transparencia

anticorrupcion
ivV. Descripcion de las Funciones Esenciales

o Funciones Catalogo de Funciones Catilogo de Competencias Laborales
1.Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la normatividad vigente.
2.Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las metas y objetivos.
3.Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias establecidas.
4. Auditar los procesos vy proyectos institucionales de acuerdo con el programa anual de auditorias y las normas
generalmente aceptadas.

5.Cumplir con los reguerimientos de las entidades externas de acuerdo con los pardametros y la normatividad
vigente.

§.Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente,

7.Facilitar el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y requenmientos del Nominador y la Alta
Direccion

8.Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion de acuerdo con los resultados de
los seguimientos a los diferentes procesos.

9 Evaluar el desempenio de los servidores pUblicos teniendo en cuenta ineamientos del generador de politica de

empleo publico y la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Owrenciay administracion Publica

«  2an de Desarrollo Instituciconal

+ Contratacion estatal y presupuesto

= Normas y politicas sobre Controi Interno

«  Pincedmientos de Auditoria

» Planes, programas y politicas institucionales

» oontexio y pianeacion estrategica de la entidad

»  Nlapa de procesos y caracterizacion de (os procesos institucionales

« sastema Gestion de Calidad

Normatividad vigenle relacionada con el area de desempeio y la dep=lidencia dasignada

VI. Competencias Comportamentales

o Comunes : - _ Especificas
Aprendizaje continuo Crientacion a resultados
Orientacion a resultadoes Liderazge e iniciativa
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Compromise con la organizacion Planeacion
Trabajo en equipo Comunicaciéon Efectiva

Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacidén Académica Experiencia

Tiluiériprofesional Cuarenta (40) meses de experiencia' _bfofesionai

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion  relacionada en temas de control interno.
Alternativas

Formacion Académica y Experiencia

No aplican.
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4 Adicionar al Numeral 2.3. NIVEL PROFESIONAL del Numeral 2. PLANTA GLOBAL del
articulo Primero de la Resclucion No. 4124 de 2019, los siguientes cincuenta y cinco (55)
cuadros funcionales.

ZEJ NIVEL PROFESIONAL

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del empleo: ~ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 16

N°. de cargos: Veintitrés (23}

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Donde se ubique el empleo
Brindar apoyo profesional especializade a la Oficina Asesoria de Comunicaciones, en la organizacion,
planeacion y seguimiento del proceso de comunicaciones internas a nivel nacional y externas, orientadas hacer
visible la gestion del Instituto ante los medios de comunicacion y la ciudadania en general, facilitando el
conocimiento de la mision, vision, objetivos, planes, programas y proyectos del INPEC.
IV. Descripcion de ias Funciones Esenciales

. D|sena. y ejecutar estrategias tendientes al mejoramiento continuo de la imagen y el posicionamiento
del INPEC, ante los plblicos de interés, usuarios y beneficiarios del servicio. Entidades Estatales, aliados
estratégicos, medios de comunicacion y comunidad en general.

2. Disenar y ejecutar estrategias y campafas de comunicacion del INPEC, correspondiente a los proyectos,
programas y planes de los procesos misionales y el desarrollo de los compromisos institucionales definidos
en el Plan institucional.

3. Establecer y socializar con las dependencias de! Instituto, los mecanismos y medios adecuados. en materia
de comunicaciones y difusion de su gestion, la realizacion de eventos, la coordinacion de medios de
comunicacion y el cubrimiento de actividades programadas, de conformidad con el proceso y normas
concordantes.

4. Hacer seguimiento a ta autorizacion y realizacion de entrevistas a personas privadas de la libertad, por pare
de periodistas y medios de comunicacion de conformidad al reglamento general de los establecimientos de
reclusién del orden nacional a cargo del [nstituto.

5. Publicar y actualizar la informacién en los canales y medios de comunicacion institucional de conformidad
con el procedimiento establecido.

6. Disefar e implementar herramientas de medicion para identificar ef impacto de las actividades de
comunicacion interna y externa, con el fin de generar acciones de mejora gue permita actualizar las
estrategias y productos de comunicacion para los grupos de valor.

7. Disedfiar y brindar orientacion a las dependencias del Instituto, en lo pertinente a la preparacion de escritos,
desarrollo de piezas, acciones de comunicacion, con &l fin de garantizar la difusion efectiva de informacion y
el uso adecuado de la imagen del Instituto.

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi como en el
mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos para lograr una gestion y un desempefio
institucional que generen valor publico.

Funciones Catalogo de Competencnas Laborales

9. Monitorear el lmpacto 5 de fa informacion divulgada a través de los medios de acuerdo con los intereses de la
entidad y el contexto de la informacion

10.Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos gubernamentales y diagnostico de!
entorno

11.Proyectar la identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y [os objetivos de comunicacion

12 Disefar material de comunicacion de acuerdo con el manual de imagen corporativo y los requerimientos de
ia entidad

13.Desarrollar los eventos, internos y externos segun caracteristicas de ia informacion y las orientaciones de la
alta direccion.

14. Divulgar la informacion conforme a los procedimientos estabiecidos

15.Comunicar a los grupos de interés las politicas, planes, programas y proyectos plblicos, de acuerdo la
normatividad y el plan de comunicacion.

16.Comunicar a los grupos de interés las politicas, planes, programas y proyectos publicos, de acuerdo a ia
normatividad y el plan de comunicacion

17.implementar accicnes de mejora de acuerdo con los resuitados de la medicion de impacto y los
procedimientos institucionales aplicables.

18.identificar las situaciones de riesgo con base en la incidencia en los medios y la imagen institucional,

19.Mitigar el dafio teniendo en cuenta los objetivos de la entidad

20.Menitorear el impacto de la informacion divufgada a través de ios medics de acuerdo con los intereses de ia
entidad y el contexto de ta informacion
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21 Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos gubernamentales y el diagnostico del
entorno
22 Proyectar la identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y 105 objetivos de comunicacion
23.Disefiar material de comunicacién de acuerdo con ef manual de imagen corporativo y [os requerimientos de
la entidad

Minjusticia

V. Conocimientos Basicos ¢ Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia; titulo 1 Capitulo 1, Tituio V Capitulo i vy i, titulo X.

+ Estructura det INPEC.

+ Gestion Pblica,

« Conocimientos técnicos en la produccion de medios editoriales y digitales

« Técnicas de redaccion y comunicacion organizacional.

» Manejo Medios de comunicacion.

» Normatividad vigente relacionada con el area de desempeno y ia dependencia asignada.
Vl. Competencias Comportamentales

e Comunes ) ) Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuc Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efecliva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

~ Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Vll. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
o Formacién Académica ) | Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al ndcleo basico  Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
de conaocimiento en: Disefio, Publicidad y afines, relacionada con las funciones del empleo.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ey)

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

Formacion Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesionar y viceversa,
slempre que se acredite el titulo prefesional. o, Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o, Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionaies ai ttulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se scredite el titulo profesional; o, Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha fermacion adicional sea afin con las funciones det cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al fiulo profesional exigido en el requisito det respectivo empleg, siemgre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con |as funciones det carge, y un {1) afo de experiencia profesional,

it Area Funcional

Donde se ubique el empleo

1. Propdsito Principal

Prestar apoyo profesional y especializado a la Direccion del Complejo Carcelario y Penitenciario, en la

implementacion y gestion de planes, programas y polilicas garantizando el funcionamiento del area de su

competencia en el establecimiento de reclusion en cumplimiento de la normatividad vigente.
de las Funciones Esenciales

Formular, disedar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones dei establecimiento de reclusion.

2. Proyectar, gjecutar y evaltuar; planes, programas, proyectos y procedimiento de acuerdo con el plan de
accion anual y direccionamiento estratégico institucional aplicando el ciclo PHVA y la normatividad vigente.

3. Presentar el anteproyecto de presupuesto y actos administrativos ante ia Direccion Regional para el
desarrolio de los planes y proyectos financieros, obedeciendo a las necesidades del Establecimiento de
Reclusion.

4. Efectuar estudios administratives sobre los proyectos a emprender en el establecimiento de reclusion
obedeciendo a las necesidades, optimizando la gestion y cumpiimiento de los objetivos de la mision
institucianal.

5. Organizar, administrar, sistematzar, manejar y conservar los archivos de acuerdo a las politicas
organizaciones y el sistema de gestion de calidad.

6 Organizar, controlar y unificar los inventarios fisicos de los bienes muebles, insumos del expendio y demas
recursos disponibles asignados al Establecimientos de reclusion, reportando las novedades presentadas a la
Oficina de control Intermo o la dependencia competente.

7 Desarrollar acciones necesarias para la atencidon, mangje, socializacion y seguimiento de i0s temas de
derechos humanos en el Establecimiento de Reclusion.

8. Desarrollar y hacer seguimiento en las diferentes etapas contractuales con el fin de aterder las necesidades
del establecimiento de reclusion.

9. Remitir a fa Direccion Regional las novedades concernientes a la gestion y administracion del talento
humano.
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10.Ejecutar y hacer segmmuento a los planes de bienestar, cultura crganizac:enal, salud y seguridad en ef
trabajo en la Bireccién Regional conforme a fas politicas y normatividad vigente.

11.Realizar segumiento a los accidentes de trabajo y a las enfermedades profesionales de ios funcionarios dei
establecimiento de Reciusién en coordinacion con la Administradora de Riesgos Profesionales.

12.Verificar el cumpiimiento del proceso de Evaluacion del Desempeho en el Establecimientos de reclusian de
conformidad con los lineamientos y normatividad vigente.

13. Organizar y ejecutar los programas de formacion y desarrcllo de compelencias para la productividad vy la
generacion de ingresos, dirigidos a poblacion condenada privada de la libertad, de acuerdo con el Modelo de
Atencién Integral, Rehabilitacion y Tratamientc Penitenciario y la normatividad vigente.

14 Desarrollar y controlar los programas y proyectos productivos dirigidos a la poblacién privada de ia libertad
del establecimiento de reclusion en concordancia con la misionalidad del Instituto y &l Modelo de Atencion
Integral, Rehabilitacidon y Tratamiento Penitenciario.

15. Preparar informes, consultas, estudios, conceptos y documentos que el Establecimiento de Reclusion deba
presentar a las diferentes dependencias del instituto y entes externos que lo requieran, de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones impartidas.

16. Atender fas peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental para dar respuesta
oportuna con base en los insumos o documentos requeridos para las respuestas a las ordenes impartidas
por las autoridades judiciales y entes de control.

17_.Mantener actualizada la informacion en los sislemas, aplicativos u otros medios lecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con ios estandares de seguridad y privacidad de Ia informacion.

18 participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos que apoyen la gestion
institucional segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

18.Promover la estructuracion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de jos planes, programas, proyectos y
politicas propias de su dependencia.

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

21.Las demas funciones que le sean asignadas por ley 0 reglamento y que correspondan a la naturaleza de |a
Dependencia

Funciones Catalogo de Funcnones Cataiogo de Competencias Laborales

22.Caracterizar el ciudadano y servicio en concordancia con la normatividad y metodolog|as establecidas

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

24 Administrar los canales de servicio segun la normativa vigente y la competencia de (a Entidad.

25 Medir la percepcion de la calidad del servicio y tramites de acuerdo con la estrategia de servicio y

lineamientos gubernamentales.
V. Cconocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucidn Politica de Colombia, titulo Il Capitulo [, titulo X.

« Estructura del INPEC.

+ Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefic y la dependencia asignada

» Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo titulo 1, capitulo I, 11, 1V y V.
+ Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

s Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aqguel que lo modifique o complemente.

+ Politica Penal y Criminal.

« Administracion y desarrollo de talento humano en el sector pablico.

» Estatuto de Contratacion Publica y normas reglamentarias.

+ Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
VI, Competencias Comportamentales

. _Comunes R Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesronal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Lireccion y desarroflo de personal

_ Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica | Experiencia

P S

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Diecinueve (19) meses de experiencia profesaonai
del conocimiento Administracién, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleo.
afines, o Economia.

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

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

" Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

Ei Titulo de postgrado en la modalidad de espec;allzacmn por: Dos (2) afios de ex'p_ér'{enma profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
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siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o, Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo empieo, siempre vy cuando dicha
formacion adicionai sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional.

L)

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres {3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el tiulo profesional: o. Tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. o Terminacion y aprobacién de estudios
profesionates adicionaies al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un {1) afio de expeniencia profesional.

Donde se ubique el empleo
Brindar apoyo profesional especializado a la Direccidn de! Complejo  Carcelario y Penitenciario, en la

organizacion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades y programas en tos procesos de Atencion Social
y Tratamiento Penitenciario de la poblacion privada de !a libertad tendientes al bienestar del privado de Ia

iibertad de acuerdo a sus habilidades y destrezas y 1a normatividad vigente.

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

2. Asignar y controlar la participacién en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccién al personal
privado de la libertad de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Controlar y desarroflar los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario
onentados a la resocializacion de la poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos institucionalmente.

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

5. Promover y apoyar en el diagnostico ocupacional del personai privado de ia libertad para postularlos acorde
con sus capacidades fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y ensefanza de
acuerdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

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

7. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establectdos para el optimo desarrolio y seguimiento a ias actividades ocupacionales desarrolladas por las
personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

8. Organizar y ejecutar ios programas de formacion y desarrolio de competencias para la productividad y ia
generacion de ingresos, dirigidos a poblacion condenada privada de ia libertad, de acuerdo con el Modeio de
Atencion Integral, Rehabilitacién y Tratamiento Penitenciario y la normatividad vigente.

9. Desarrollar y controlar los programas y proyectos productivos dirigidos a la poblacion privada de la libertad
del establecimiento de reclusion en concerdancia con la misionalidad del instituto y el Modeio de Atencién
integral, Rehabilitacion y Tratamiento Penitenciario.

10.Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de salud Ocupacional para las
actividades ocupacionales y productivas que desarrolla las personas privadas de Ia libertad de conformidad
con los lineamientos institucionales. )

11.Organmizar administrativa y pedagogicamente el area educativa del establecimiento conforme con los
lineamientos de atencién y tratamiento para la construccion del proyecto educativo.

12 Desarrollar los proyectos especiales, educativos, recreativos, deportivos y culturales orientados por la
Cireccion Regional.

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

14 Gestionar permanentemente con las enbidades territoriales e internacionaies la firma de convenios que
permitan apoyar 1a realizacion de programas y acciones orientadas a la atencién e intervencién de la
poblacion privada de la libertad e informando de ios convenios a la Direccion Regional,

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

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

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

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

18. Propender por ef cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando ei cumplimiento y
aplicacion permanente.

20 Las demas funciones que le sean asignadas por ley 0 reglamento y que correspondan a Ja naturaleza de la
Cependencia.

1l Conocimientos Basicos o Esenciales
» Constitucion Politica de Colombia; titulo || Capitulo |, tituio X.
* Estructura del INPEC.
= Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifigue o compiemente.
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s Plan de Desarrollo Institucional.
« Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INFEC
Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y {a dependencia asignada
Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendlza;e continuo Aporte técnico — profesmnal
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion ai 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

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica ] S Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Diecinueve (19) meses de expenenc:a profesnonal
del conocimiento Sociologia, Trabajo Social y Afines 0 relacionada con las funciones del empleo.

Psicologia.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley }

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

Alternativas

Formacion Académica y Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre gue se acredite &l titulo profesional; o, Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; 0. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective emplec. siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afo de experiencia profesicnal.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afos de expenencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; . Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respactivo empleo. siempre y
cuando dicha formacion adicional sea &fin con las funciones del cargo. o Terminacion y aprobacien de estudios
profesionaies adicionales al titulo profesional exigide en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sez afin con las funciones del cargo. y un (1) afic de experiencia profesional.

il. Area Funcional

Donde se ubigue el empleo

Brindar apoyo profesional especializado a ia Direccion de Gestion Corporativa, en la ejecucién de las acciones

presupuestales de acuerdo con Ios Jlneamlentos emltldos desde la Direccion de Gestion Corporativa.

Orientar en los Ilneamlentos que debe cumplir el Instituto, en materia presupuestal, de acuerdo con las

normas vigentes.

Evaiuar la gestion institucional de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros institucionales.

Orientar la ejecucion presupuestal institucional optimizando tos recursos asignados al instituto.

Orientar y evaluar la expedicidn de cerificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la

normatividad vigente,

5. Acompafiar la realizacion de los traslados, modificaciones y adiciones presupuestales en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion en el marco de la normatividad vigente

6. Desarroliar con la Oficina Asesora de Planeacion, |a Direccion de Atencion y Tratamiento, el Grupo Contable
y el Grupo de Tesoreria, la realizacion, presentacion, ejecucion y seguimiento de los recursos propios
generados en los establecimientos de reclusidon de conformidad con la nermatividad vigente y las politicas
institucionales.

7. Onentar la presentacion de los informes de ejecucion presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente y
los pardmetros establecidos por los organismos de centrol judicial o administrativos de acuerdo con la
normatividad vigente,

8. Desarrollar con ia Oficina Asesora de Planeacién la realizacion y sustento de la solicitud de autorizacion
para comprometer vigencias futuras, ante el Ministerio de Hactenda y Crédito Plblico en concordancia con
la normatividad vigente.

9. Establecer las directrices institucionales en la determinacion de la autorizacion de las vigencias futuras que
se presentan ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico en concordancia con la normatividad vigente.

10. Evaluar la verificacion y validacién de los soportes del anteproyecte de recursos propios generados por cada
astablecimiento de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Desarrollar la capacitacion y actualizacion de las subunidades ejecutoras del Instituto en los temas
relacionados con presupuesto y la nermativa vigente.

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

13 Mantener actualizada la informacion en fos sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
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14. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.

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

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

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

~ Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
18. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia; titulo || Capitulo |, Titulo V Capitulo § y I, titulo X
s Estructura del INPEC.
» Gestion Publica.

« Plan de Desarrollo Institucional

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo |, capitulo I 1}, IV y V.
» Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentanas.

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

» Politica Penal y Criminal.

« Normas !nternacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico.

» Normatividad vigente relacionada con el area de desempeno y la dependencia asignada.
Vi, Competencias Comportamentales

Comunes : _ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion ¥ desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vii. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formagcién Académica _ . L - Experiencia o

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico  Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

del conocimiento en: Administracion, Ingenieria relacionada con las funciones del empleo.

Industrial y afines, Contaduria Piblica o Economia.

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

Titulo de postgrado en ta modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Alternativas

- Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de éspecializacién porr'.'Dos (2'}' anos de expeﬁéﬁi:ié"p"r_dﬁﬁnak f\?i-é_éi.;ersa.
siempre que se acredite el titulo profesicnal; e, Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion agicional sea afin con las funcicnes del carge; 0. Terminacion y aprobacion de estudios
prefesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones def carge, y un (1) afic de experiencia profesional

El Titulo de Postgrade en la modalidad de maestria por: Tres (3) afics de experieéncia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y
cuando dicha formacion adicicnal sea afin con {as funciones del cargo: o Teminacién y aprobacion de esiudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones dei carge, y un (1) afic de expenencia profesional

(. Identificacién del Empleo

Nivel: - PROFESIONAL

Denominacién del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 15 B

N°. decarges:  ~  Diecinueve (19)

Dependencia: . Donde se ubigue el empleo.

Cargo del Jefe inmediato: Quien egjerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
lll. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional y especializado a la Oficina de Control Interno Disciplinario, en el proceso de
aplicacion preventiva y/o correctiva de la gestion disciplinaria en primera instancia, a los servidores publicos, en
concordancia con las directrices, planes y estrategias adoptadas por el INPEC.
V. Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Disenar y promover programas de prevencion y capacitacion orientados a fortalecer los pnnc;plos éticos, y
socializar el régimen disciplinario del Instituto de acuerdo con los principios gue rigen el actuar institucionat.

2. Realizar diagnostico disciplinario del Instituto y con base en los resultados proponer politicas y campaias de
prevencion acordes a politicas existentes.

3. Realizar seguimiento en los casos que asuma el Ministerio P Oblico en contra de los funcionarios del Instituto
de acuerdo a la normatividad vigente.

4 Proponer politicas, programas, planes y campanas gue fortalezcan la cultura de la legalidad y moralidad en
el Instituto con base en investigaciones académicas que soporten las propuestas.

5. Orentar, controlar y evaluar la actualizacién del sistema de informacion disciplinana del Instituto de acuerdo
can los parametros establecidos por los organos de control y la normatividad vigente.

6. Ejercer control sobre el cumplimiento de comisorios y requerimientos realizados desde la oficina de control
interno disciplinario en concordancia con las funciones de la dependencia.

7. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato 0 autoridad competente dentro del término establecido,
acorde con los requerimientos institucionales.

8 Atender las peliciones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asunios de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

10. Asistir a las reuniones de l0s consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.

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

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

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

Dependencia.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constrtucion politica de Colombia Titulo  Capitulos It Il IV Titulo V capitulo 1. 11 y V

« Estructura del INPEC.

* Gerencia y Gestion Publica.

« Codigo Unico Disciplinario.

+ Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique 0 complemente.

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

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempenc y la dependencia asignada
Vl. Competencias Comportamentales

~_ Comunes o o Por nivel jerarquico
Aprend;zaje continuo Aporte técnice profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrolio de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacidn Académica L 1. Experiencia
Tituto profesional en disciplina académica del nicleo Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Derecho y afines. relacionada con las funciones del empleo.

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

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

' Alternativas

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o, Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo: o, Terminacion y aprobacion de estudios
profesicnales adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicionai sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afio de experencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres {3} afos de expenencia profesionai y viceversa, siempre
que se acredite el tituio profesional; o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y
cuando dicha formacion adicionai sea afin con las funciones del cargo, o Terminacidn y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin cor las funciones del cargo, y un (1) afio de expenencia profesional,

-i Il. Area Funcional ' .
‘ Donde se ubique el empleoc
. ill. Proposito Principal
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Brindar apoyo profesional especializado a la Oficina Asesoria de Comunicaciones, en la organizacion,

planeacién y seguimiento del proceso de comunicaciones internas a mvel nacional y externas, orientadas a

hacer visible la gestion del Instituto ante los medios de comunicacién y la ciudadania en general, facilitando el

conocimiento de la misién, vision, objetivos, planes, programas y proyectos del INPEC.
V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Diseflar y ejecutar estrategias tendientes al mejoramiento continuo de la imagen y el posicionamiento
del INPEC, ante los publicos de interés, usuarios y beneficiarios del servicio. Entidades Estatales, aliados
estratégicos, medios de comunicacion y comunidad en general.

2. Disefar y ejecular estrategias y camparnas de comunicacion del INPEC, correspondiente a los proyectos,
programas y planes de los procesos misionales y el desarrollo de ios compromisos institucionales definidos
en el Plan institucional.

3. Impartir lineamientos a ias dependencias del INPEC, en materia de comunicaciones y difusion de su gestion,
la realizacidbn de eventos, la coordinacién de medios de comunicacion y el cubrimiento de actividades
programadas.

4. Establecer y socializar con las dependencias del Instituto, los mecanismos y medios adecuados, en materia
de comunicaciones y difusion de su gestion, la realizacion de eventos, la coordinacion de medios de
comunicacion y el cubrimiento de actividades programadas, de conformidad con el proceso y normas
concordantes.

5. Desarrollar actividades encaminadas al adecuado manejo y difusion de la comunicacion del Instituto.

Publicar y actualizar la informacién en los canales y medios de comunicacién institucional.

7. Disefiar e implementar herramientas de medicién para identificar el impacto de las actividades de
comunicacion interna y externa, con el fin de generar acciones de mejora que permita actualizar las
estrategias y productes de comunicacion para los grupos de vaior.

8. Disefar y brindar orientacion a las dependencias del instituto, en lo pertinente a la preparacién de escritos,
desarrollc de piezas, acciones de comunicacion, con el fin de garantizar la difusion efectiva de informacion y
el uso adecuado de la imagen del Instituto.

9. Participar en la implementacion del Mcdelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi como en el
mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos para lograr una gestién y un desempefio
institucional que generen valor publico.

] Funciones Catalogo de Funciones Catélogo de Competenclas Laborale
10.Monitorear el impacto de la informacion divulgada a través de los medios de acuerdo con los intereses de la
entidad y el contexto de la informacion

11.Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos guberamentales y diagnostico del
entorno

12 Proyectar ia identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y los objetivos de comunicacion

13.Disefiar material de comunicacion de acuerdo con el manual de imagen corporativo y 10s requerimientos de
la entidad

14 Desarroliar los eventos, internos y externos segun caracteristicas de la informacion y las orientaciones de fa
alta direccion.

15 Divuigar la informacion conforme a ios procedimientos establecidos

16.Comunicar a los grupos de interés las politicas, planes, programas y proyectos publicos, de acuerdo ia
normatividad y el plan de comunicacion.

17.Comunicar a los grupos de interés las politicas, planes, programas y proyectes publicos, de acuerdo a la
normatividad y el plan de comunicacion

18 Implementar acciones de mejora de acuerdo con ios resultados de la medicion de impacto y los
procedimientos institucionales aplicables.

19.1dentificar |as situaciones de fiesgoe con base en la incidencia en ios medios y la imagen institucional .

20.Mitigar el dafio teniende en cuenta los objetivos de la entidad

21.Monitorear el impacto de la informacion divuigada a través de los medios de acuerdo con los intereses de la
entidad y el contexto de la informacion

22 Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos gubernamentales y el diagnostico
del entome

23.Proyectar la identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y los objetivos de comunicacién

24 Disefiar material de comunicacion de acuerdo con el manual de imagen corporativo y 108 requerimientos de
ia entidad

= Constitucién Palitica de Colombia; titute 11 Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 1, titulo X.

« Estructura del INPEC.

+ Gestion Publica.

« Conocimientos tecnicos en la preduccion de medios editoriales y digitales

» Técnicas de redaccién y comunicacion organizacional.

+ Manejo Medios de comunicacion.

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

o

N Comunes o | _Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resuttados Comunicacion efectiva
Orientacion 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

VIl. Requisitos de Formaclon Académica y Experiencia

Formacién Académica _ o Experiencia
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"Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y C;)mpeten!:gs ;Qerlfes para los empleos
S de la planta de personal del INFEC™ o
Titulo profesional en disciplinas afines al nuclec basico Dieciséis (16} meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Disefio, Publicidad y afines, reiacionada con las funciones del empieo.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
(Tareta profesional en los cases reglamentados por la
ley )

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

Formacion Académica y Experiencia
E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa.
siempre que se acredite el titulo profesional; o, Titulo profesional adicional at exigido en el requisito dei respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o, Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo. y un {1) afio de experiencia profesional.

Et Tituio de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el 1ilulo profesional; 0. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionaies adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

I. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
. Propésito Principat

Brindar apoye profesicnal especializadc en la atencion los asuntes juridicos que surjan en la Direccion del
Complejo Carcelario y Penitenciario, verificando la legatidad de ios procesos y procedimientos de acuerdo con
la normatividad vigente.

\'A Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefiar y desarroilar los planes, programas y/c proyectos en €l marco de las competencias de su
formacién profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reciusién

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

3. Proyectar para la firma del director del Establecimiento de Reclusion, las propuestas de conciliacion,
centestacion de demandas, resolucion de libertad inmediata, alegatos y recursos en les procescs que le
correspondan, de acuerde a las normas establecidas.

4. Elaborar y remitir a la instancia competente en aplicacion del régimen disciplinario en el instituto, informes de
ias investigacicnes disciplinarias en contra del servidor publico y auxiliares bachilleres del establecimiento de
reclusion, de acuerdo con las competencias, normas y procedimientos vigentes en matenia disciplinaria.

5. Aplcar los procesos y procedimientos establecidos en las diferentes etapas de la investigacion y proceso
disciplinario en contra de personas privadas de la libertad, actualizande las novedades de sancicnes
interpuestas en el aplicativo institucional

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

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

8 Facilitar los medios, instrumentos y herramientas para capacitar a los servidores publicos y Personas
privadas de ia libertad scbre derechos humanos y aspectos legales.

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

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguiidad y privacidad de Ia infermacion.

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

12 Promover la estructuracion, ¢jecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y
politicas propias de su dependencia.

13. Propender por el cumpiimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestién de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno - MEC! de la entidad, asegurando e cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales
15.Aplicar la decisién de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado
16.Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado
17 Representar judiciaimente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de
Defensa.
18.Prestar asesoria juridica a los usuarios o entidades, en el marco de las competencias misionales de la
entidad, conforme a la normatividad vigente.
19 Proyectar la creacion ¢ moedificacion de actos administrativos de acuerde con fos requerimientos juridicos
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
B _de la planta de perscnal dei INFEC®
institucionales.

' V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo | titulo X.

» Estructura del INPEC

« Derecho constitucional, administrativo, contratacion, penal y procesal

+ Politica publica en materia de justicia y del derecho.

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

« Normas y politicas en materia criminat, carcelaria y penitenciaria y prevencién del delito.
« Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Humanos.

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

V. Competencias Comportamentales

. __ . Comunes B _Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte tecnico — profesional
Ornentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personai
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica ) ‘ vww._. Experiencia
Titulo profesional en Derecho del niclee basico de Dieciséis (i6) meses de experiencia profesional
conocimiente en: Derecho y afines. relacienada con las funciones del emplec.

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

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

Alternativas
Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesjonal y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; 0. Titulo profesional adicional al exigido en e! requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as funciones del cargo; o, Terminacion y aprobacion de estudios
profesionaies adicionales al titulo profesional exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afo de expernencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre

gue se acredite el titulo profesional; 0. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empleo. siempre y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacion de estudios

profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
I. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propdsito Principal

Brindar apoyo profesional especializado a la Direccion del Complejo  Carcelario y Penitenciario en la

organizacion, ejecucion, evaluacion y control de ias actividades y programas en los procesos de Atencidn Social

y Tratamiento Penitenciario de la poblacion privada de la libertad tendientes al bienestar del privado de la

libertad de acuerdo a sus habilidades y destrezas y la normatividad vigente.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del estabiecimiento de reciusion.

2. Asignar y controlar la participacion en la ejecucion de los procesos de ingreso € induccidn al personal
privado de la libertad de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Controlar y desarrollar los ptanes y programas de los procesos de atencidn social y tratamiento penitenciario
orientados a la resociaiizacion de la poblacion privada de ia libertad. de acuerdo con ia normatividad vigente
y los lineamientos establecidos institucionaimente.

4. Promover y apoyar el desarrcllo del Pian de atencion integrai basica a los grupos vulnerabies dei
estabiecimiento de conformidad con la normatividad vigente.

5. Promover y apayar en el diagnostico ocupacional del personal privado de ta libertad, para postularios acorde
con sus capacidades fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y ensefanza de
acuerdo con ios lineamientos establecidos institucionaimente y el plan Ocupacional vigente,

6. Participar en la caractenzacion de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento permanente
al Pian Ocupacicnal de acuerdo con ies requisitos y actividades establecidas para cada actividad.

7. Aplicar ios procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el optimo desarrollo y seguimiento a las actividades ocupacionales desarroliadas por ias
personas privadas de la libertad en concordancia con ia normatividad.

8. Organizar y ejecutar los programas de formacién y desarrolio de competencias para la productividad y la
generacion de ingresos, dirigidos a poblacién condenada privada de la libertad, de acuerdo con el Modelo de
Atencion Integral, Rehabilitacion y Tratamiento Penitenciario y la normatividad vigente.
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9. Desarrollar y controlar los programas y proyectos productivos dirigides a la poblacién privada de la libertad
del establecimiento de reclusidén en concordancia con la misionatidad del Instituto v el Modelo de Atencién
integral, Rehabilitacion y Tratamiento Penitenciario.

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

11.Organizar administrativa y pedagogicamente el area educativa del establecimiento conforme con los
lineamientos de atencion y tratamiento para la construccion del proyecto educativo.

12 Desarrollar los proyectos especiales, educativos, recreativos, deportivos y culturales orientados por la
Direccion Regional.

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

14.Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que
permitan apoyar la realizacién de programas y acciones orientadas a la atencion e intervencion de la
pobiacion privada de ia libertad e informando de ios convenios a la Direccidén Regionai.

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

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

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

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

19. Propender por el cumplimiento de los requisitos de! Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECH de la entidad, asegurando e! cumplimiento vy
aplicacion permanente.

20.Las demas funciones que le sean asignadas por ley 0 reglamento y que cofrespondan a la naturaleza de la
Dependencia.

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Colombia; titulo H Capituio |, titulo X.
« Estructura de! INPEC.
+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o complemente.
« Flan de Desarrollo Institucional.
« Politica Penal y Criminal.
s Tratamientc penitenciario af personal a cargo del INFEC
« Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC vy pospenada
Normatividad vigente relacionada con el area de desempenio y la dependencia asi
V. Competencias Compaortamentales

e Comunes e ‘ S Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipc Direccidn y desarrolio de personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica - Experiencia .
Titulo profesional en trabajo social del nucleo basico del  Dieciséis (168) meses de experiencia profesional
conoCcimiento  Sociologia, Trabajo Social y Afines o relacionada con las funciones de! empleo.
Titulo profesional en la disciplina afines al nucleo basico
de conocimiento en: Psicologia.

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

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

S Formacion Académica y Experiencia
E] Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2} afos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o, Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo. vy un (1) afo de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el tituio profesional; 0. Titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre v
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titule profesional exigido en el requisito del respectivc emplec, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin ¢on las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

H. Area Funcional
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- Donde se ubique el empleo

Brindar apoyo profesional especializado a la Direccion de Gestion Corporativa, en la ejecucion de las acciones

presupuestales de acuerdo con los lineamientos emitidos desde la Direccion de Gestién Corporativa.

1. Orientar en los lineamientos que debe cumplir el Instituto, en materia presupuestal, de acuerdo con las

normas vigentes.

2. Evaluar la gestién institucional de acuerdo con la normatividad vigente y tos parametros institucionales.

3. Orientar la ejecucion presupuestal institucional optimizando los recursos asignados al Instituto,

4. Orientar y evaluar la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Acompafiar la realizacion de los traslados, modificaciones y adiciones presupuestales en coordinacidn con la
Oficina Asesora de Planeacion en el marco de la normatividad vigente.

6. Desarroliar con la Oficina Asesora de Planeacion, la Direccion de Atencion y Tratamiento, el Grupo Contable
y el Grupo de Tesoreria, la realizacion, presentacion, ejecucion y seguimiento de los recursos propios
generados en los establecimientos de reclusion de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

7 Qrientar la presentacion de los informes de ejecucion presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente y
los parametros establecidos por los organismos de control judicial o administrativos de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Desarrollar con la Oficina Asesora de Planeacion la realizacidon y sustento de la soficitud de autorizacion
para comprometer vigencias futuras, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en concordancia con
la normatividad vigente.

9. Establecer las directrices institucionales en la determinacion de la autorizacion de las vigencias futuras que
se presentan ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en concordancia con fa normatividad vigente.

10. Evaluar la verificacion y validacion de los soportes del anteproyecto de recursos propios generados por cada
establecimiento de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

11 Desarrollar la capacitacion y actualizacion de las subunidades ejecutoras del Instituto en los temas
relacionados con presuptesto y la normativa vigente.

12. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

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

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

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

Funciones Catalogo de Func:ones Catalogo de Competencnas Laborafes

18. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion. N
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo 1, Titulo V Capitulo I y i, titulo X

» Estructura del INPEC.

» Gestidn Publica.

» Plan de Desarroilo Institucional

» Codigo de Frocedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo |, capitulo [, [l (Vy V.

» Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.

» Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o complemente.

» Politica Penal y Criminal.

* Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector

Puablico.
» Normatividad vigente relacionada con el area de desem pefo y la dependencia asignada.

o Comunes L , Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesmnal
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

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
- Formacién Académica L __Experiencia
Titulo profesionat en disciplinas afines al nicleo basico Dieciséis (16) meses de expenenma profesnonal
del congcimiento en:  Administracion, Ingenieria relacionada con {as funciones del empleo.

Industrial y afines, Contaduria Publica o Economia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesicnal; ©. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones cel cargo. o, Terminacian y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuanco dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional,

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o Tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; ¢ Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivc empleo, siempre y cuando dicha

I Identificacién de! Empleo

Nivel: . PROFESIONAL

Denominacién del empleo: . PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: ’ 2028

Grado: _ 13

N°. de cargos: . CINCUENTA Y TRES (53)

Dependencia: Donde se ubique el empleo. )
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Naturaleza del empleo | Carrera Administrativa )

il. Area Funcional
Donde se ubigue el empleo
lil. Propésito Principal

Brindar apoyo profesional especializado a la Direccion General, en el desarrollo y gestion de politicas,

estrategias y acciones efectivas orientadas a protccoio y relaciones internacionales en concordancia con los

tratados internacionales adoptados por el INPEC y la normatividad vigente.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefar y formular politicas de cooperacion interinstitucional e institucional, asi como en las relaciones

biaterales y multilaterales, en el marco del sistema nacional penitenciario y carcelario y de acuerdo a los

lineamientos del Gobierno Nacionai.

Apalizar v orientar la ejecucion de estrategias dirigidas al desarrolic de acuerdos de cooperacion y

entendimiento en el marco del sistema nacional penitenciario y carcelario con instituciones gubemamentales

y no gubernamentales del ambito nacicnal e internacional.

3. Hacer seguimiento y evaluar el alcance de oS compromisos e instrumentos de cooperacion nacional e
internacional, adquiridos por la Institucion.

4. Presentar propuestas de aplicacion de la normatwidad internacional y procedimental en materia
penitenciaria y de mas requeridos por &l jefe inmediato.

5. Gesticnar enlaces inteninstitucionales, nacionales e internacionates que propendan por el incremento y/o
meiora de los recursos econémicos, técnicos, y humanos del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario de
acuerdgo con la normatividad vigente y las peliticas institucionales en coordinacion con la Oficina Asescra
juridica.

6. Orientar la ejecucién de estrategias dirigidas al desarrollc de acuerdos de cooperacion y entendimiento en el
marce del Sistema Nacional Penitenciaric y Carcelario con insfituciones gubernamentales y no
gubermamentales del ambito nacional e internacional de acuerdo con la normatividad vigente, los
linearmnientos del gobierno nacional y las politicas institucionales.

7. Promover el desarrollc de eventos académicos encaminados al conocimiento y analisis de las nuevas
tendencias en el sistema penitenciario y carcelario con expertos nacicnales e internacionales.

8. Gesticnar relaciones ¢ enlaces interinstitucionales, nacionaies e internacionales, comprometidos cen el
sistema nacional penitenciario y carcetario.

9 Apoyar el desarrollo de programas de formacion y capacitacion para extranjeros en Colombia y para
funcionarios del tnstituto en el exterior, en coordinacién con la escuela de fermacién.

10. Proyectar, socializar y ejecutar el manual de protocolo y ceremonias de la Entidad, de conformidad con los
parametros institucionaies.

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

12, Asistir a las reuniones de los conse|os, juntas, comités y demas cuerpes, segun las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.

13. Promover la estructuracién, ejecucion, seguimiento y evatuacion de los planes, programas, proyectos y
politicas propias de su dependencia.

14. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integradoe, Sistema de Gestion de Ia
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
apiicacién permanente.

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

]
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucién Politica de Colombia, titulo I, capitulos 1, i1, 1l y IV.
 Estructura del INPEC.
«Marco iegal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de ‘o publico
« Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifigue o complemente.
« Politica Penal y Criminal

V1. Competencias Comportamentales

Comunes P _ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion 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

~_Formacion Académica | . Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nlcleo basico Diez (10) meses de experiencia profesional
del conocimiento en:; Administracion, Derecho y afines, relacionada con las funciones del emplec.

Ciencia Politica, relaciones internacionales.

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

(Tarieta profesional en los casos reglamentados por la

)

o}

Alternativas
] Formacién Académica y Experiencia o S
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o, Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respective emplec,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge; 0, Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito cel respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion agicional sea afin cen las funciones del carge. y un {1) afio de experencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titule profesional, 0. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuango dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o Temminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dei respectivo empleo. siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y un {1} afo de experiencia profesional

il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo

] Propésito Principal
Brindar apoyo profesional especializado a la Dficina Asesoria de Comunicaciones, planeacién y seguimiento del
proceso de comunicaciones internas a nivel nacienal y externas, orientadas a hacer visible la gestidn del
Instituto ante 1os medios de comunicacion y la ciudadania en general, facilitando el conocimiento de la misién,
vision, objetivos, planes, programas y proyectes del INPEC

\'A Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Ejecutar estrategias tendientes al mejeramiente centinue de la imagen y el posicionamiento del INPEC, ante
los publicos de interés, usuarios y beneficiarios del servicio. Entidades Estatales, aliados estratégicos,
medios de comunicacion y comunidad en general.

2. Ejecutar estrategias y campafas de comunicacion del INPEC, correspondiente a los proyectos, programas y
planes de los procesos misionales y el desarrollo de los compromisos institucionales definidos en el Plan
institucional.

3. Orientar en cuante a los lineamientos a las dependencias del INPEC, en matena de comunicacicnes y
difusién de su gestion, la realizacion de eventos, la coordinacion de medios de comunicacion y el
cubrimiento de actividades programadas.

4 Orientar en cuanto a los lineamientos establecidos para la autorizacion y realizacion de entrevistas a
personas privadas de la libertad, por parte de periodistas y medios de comunicacién de conformidad al
reglamento general de los establecimientos de reclusién del orden nacional a cargo del Instituto.

5. Desarrollar actividades encaminadas al adecuado manejo y difusion de fa comunicacion del [nstituto.

6. Publicar y actualizar la informacién en los canales y medios de comunicacion institucional.

7. Diseflar e implementar herramientas de medicién para identificar el impacio de las actividades de
comunicacion interna y externa, con el fin de generar acciones de mejora que permita actuatizar las
estrategias y productos de comunicacion para los grupos de valor.

8 Disefar y brindar orientacion a las dependencias del instituto, en lo pertinente a la preparacion de escritos,
desarrollo de piezas, acciones de comunicacién, con el fin de garantizar ja difusion efectiva de infermacién y
e} uso adecuado de la imagen del Instituto.

9. Participar en la implementacion del Modelo Integrade de Planeacion y Gestion — MIPG, asi como en el
mantenimiento y mejora continua de los procesos y precedimientos para lograr una gestion y un desempefo
institucional que generen valor publico.

o Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales o

10. Monitorear el impacto de la informacion divulgada a través de los medios de acuerdo con los intereses de la

entidad y el contexto de la informacion
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11. Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los kneamientos gubernamentales y d:agnostnco del
entorno
12. Proyectar la identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y 10s objetivos de comunicacion
13. Disefiar material de comunicacion de acuerdo con el manual de imagen corporativo y los requerimientos de
la entidad
14. Desarrollar los eventos, internos y externos segln caracteristicas de la informacion y las orientaciones de fa
alta direccion.
15. Divulgar la informacion conforme a tos procedimientos establecidos
16. Comunicar a los grupos de interés las politicas, planes, programas y proyectos publicos, de acuerdo la
normatividad y el plan de comunicacion.
17. Comunicar a los grupos de interés las politicas, ptanes, programas y proyectos publicos, de acuerdo a la
normatividad y el plan de comunicacion
18. Implementar acciones de mejora de acuerdo con los resuitados de la medicion de impacto y los
procedimientos institucionales aplicables.
19. ldentificar las situaciones de riesgo con base en la incidencia en los medios y la imagen institucional.
20. Mitigar el dafio teniendo en cuenta los objetivos de la entidad
21. Monitarear el impacto de la informacion divulgada a través de los medios de acuerdo con los intereses de la
entidad vy el contexto de la informacién
22. Estructurar el plan de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos gubernamentales y el diagnostico
del entorno
23. Proyectar la identidad corporativa de acuerdo con la mision institucional y los objetivos de comunicacion
24. Disefiar material de comunicacién de acuerdo con el manual de imagen corporativo y los requerimientos de
la entidad
» Constitucion Politica de Colombia; titulo It Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 11, titulo X.
»Estructura del INPEC.
» Geston Publica.
» Conocimientos técnicos en la produccion de medios editoriales y digitales
» Técnicas de redaccion y comunicacion organizacional.
» Manejo Medios de comunicacion.
= Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y ia dependencia asignada.
Vi. Competencias Comportamentaies

i Comunes i o Por nivel jerarquico .
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesnonai
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrume ntacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de perscnal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacidn Académica y Experiencia
Formacion Académica o Experiencia ) )
Tituio profesional en discipiinas afines al nucleo basico . Die (10) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Disefio, Publicidad y afines, relacionada con las funciones del empleo.
Comunicacion Saocial, Periodismo y Afines.

(Tarjeta prefesicnal en tos casos reglamentados por la
ley.)

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas conlas funciones del empleo.
Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

El Titulo de postgrado en fa modalidad de espemallzacnon por: Dos (2) afios de expenenma profesxonal y ‘Viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o, Titulc profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o, Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afics de experiencia profesional y viceversa. siempre
que se acredite el titulo profesional; o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo: ¢ Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en el requisito de! respectivo empleo siempre y cuande dicha
formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afic de experiencia profesional.

i. Area Funcional

Donde se ubigue el empleo
Brindar apoyo profesional y especiaiizado a la Direccion de Gestion Corporativa, en la administracion y logistica
de los bienes y servicios requeridos para el buen funcionamiento del INPEC de acuerdo con ia normatividad

vigente y tas politicas institucionales.

Iv. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Consclidar, organizar y controlar las necesidades en materia administrativa que involucre servicios
generales ¥ de vigilancia privada, servicios publicos, infraestructura. arrendamientos, avallios, seguros,
materiales y suministros, mantenimiento y reparaciones locativas, de infraestructura y enseres entre otros
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propios de Ia gestuon corporatrva del Instituto.

2. Disefiar y consolidar el plan de necesidades de funcienamientc, e inversion y compras, en coordinacién con
las dependencias del Instituto y presentar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacien a la
autoridad competente.

3 Estructurar y realizar la gestién en articulacion con la USPEC, en meteria de intervencion en infragstructura
penitenciaria, conforme a las necesidades de estudios técnicos para avaluos y levantamientos topografices y
linderos que permitan establecer el area real de los predios destinados al Instituto.

4. Emitir concepto técnico para la categarizacion de les establecimientos de reclusién, asi como la destinacion
de pabellones al interior de los estabiecimientos de reclusién gue cumpla con distribucion y clasificacién de
las perscnas privadas de la libertad.

5 Generar informes al grupe contable y a la oficina de Control interno. de el resumen de saldos, movimientos y
documentacion relacicnada de acuerdo con las novedades registradas del almacén y ias novedades sobre
ios elementos de seguridad, eguipo de intendencia y comunicaciones queé sean utilizados indebida de
acuerdo con 10s procesos y procedimientos institucionales respectivamente.

6. Establecer lineamientos y procedimientos para adguisicion, centratacion y administracion del material de
armamento, intendencia y equipos antidisturbios con accesocrios del Instituto, asi como controlar y verificar
las necesidades de adquisiciéon y de inventario fisico del material de armamento, intendencia y equipos
antidisturbios con acceserios en la Direccion Escuela de Formacion, Grupo de Operativos Especiaies y
dependencias del Instituto.

7. Emitir solicitud de renovacién de los permisos de porte del armamento de propiedad del Instituto a nivel
nacional de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Definir impfementar y evaluar los lineamientos para asegurar y reclamar los siniestros que afecten las
poélizas adquiridas por el Instituto.

9. Realizar los tramites ante la aseguradora para la adquisicion de las pélizas y su cobertura de acuerdo a las
necesidades que presenten las dependencias del Instituto.

10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendeo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las drdenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

11.Mantener actualizada Ja informacion en los sistemas, apficativos u otros medios tecnoidgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion

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

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

t4. Propender por el cumplimiento de los requisites del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control intemo — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

16. Asegurar los bienes de la entidad Teniendo en cuenta la normatividad.
17.Gestionar la prestacion de los servicios admenistrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y politicas.
18.Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanes, financiercs, tecnologicos
segun normatividad y procedimientos establecidos
18. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con nermatividad, politicas y procedimientos institucionales.
Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad Vigentes.
Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Celombia; titulo I Capitulo |, Titulo V Capitulo 1y 1), titulo X.
» Estructura del INPEC.

s Plan de Desarrolto Institucional.

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo titulo 1, capitulo 11 11, IV y .
« Normatividad vigente relacionada con el area de desem peno y la dependencia asignada.
L Comunes ) __Pornivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profes;onal
Onentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con ia organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y desarrolto de personal
Adaptacien al cambio Toma de decisiones
‘ VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica | _Experiencia

Titulo profemona! en disciplinas afines al nicleo basica D!ez (_1"0) meses de expeneﬁaa profesmnal
dei conocimiente Administracion, Ingenieria Industrial y refacionada con las funciones del empleo.
afines. Contaduria Publica o Economia.

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

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del empleo.
: Alternativas
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Formacién Académica y Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional o, Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del carge: o, Terminacion y aprcbacion de estudios
profesicnales adicionales al fitulo profesional exigido en el requisito del respective empleo. siempre y cuandc dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) aho de experiencia profesional

Ei Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o. Titulo profesional adicional al exigidc en el requisito del respective emplec, siemprey
cuandc dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo: ©  Terminacién y aprobacien de estudics
profesionales adicionales &l titulo profesional exigidc en el requisito del respective empleo, siempre y cuandc dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de expernencia profesional.

I. Identificacion def Empleo

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Coédigo: 2044

Grado: 11 o

N°. de cargos: - Seiscientos veintitrés (623)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo LCarera Administrativa
Il. Area Funcional
Donde se ubigue el empleo

IH. Propésito Principal
Brindar scporte profesicnal a la Direccion Regional, apoyando el desarrollo de programas de alfabetizacion,
educacion formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacion Superior, Educaciéon informal,
recreacidn cultura y deporte, para la poblacidn privada de la libertad asignada a los establecimientos de
reclusion adscritos a la Direccion Regional e conformidad a los lineamientos establecidos por la subdireccién
de Educacion

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Brindar apoyo profesiconal en la articulacion de programas, proyectos, planes y politicas, establecidos en la
Direccion General dirigidcs a la Poblacion Privada de la Libertad de tos ERON de la jurisdiccion de la
Direccion Regional.

2. Brindar apoyo profesional con el fin de promover el desarrollo de alianzas y convenios con las secretarias de
educacion de la region, de caracter educativo dirigidos a la Pcblacion Privada de la Libertad con las demas
entidades publicas y privadas ge la region.

3. Gestionar y hacer seguimiento, con las secretarias de Educacion y entidades competentes en la
implementacion de programas de educacion y formacion para el trabajo en los Establecimientos de
Reclusién del Orden Nacional de su jurisdiccion.

4 Verificar y hacer seguimiento y contro! a la puesta en marcha de ia oferta ge programas de alfabetizacion,
educacion basica, media, superior para el desarrollo humano y educacion informal, orientada a la poblacion
privada de la libertad, conforme a la fegislacion vigente.

5. Verificar y hacer seguimiento a través de mecanismos de control que permitan evatuar la conforrmdad de!
servicio educative ofertado a través de los programas de alfabetizacion, educacion basica, media y superior
para el desarrolio humano y educacién informal dirigida a la poblacion privada de la libertad, de conformidad
a los lineamientos establecidos desde ia Direccién Generai.

6. Orientar a los ERON, reaiizar seguimiento y presentar infoerme reilacionados con las necesidades, avance y
alcance de los programas de educacion formal en el marco del modelo educativo para el sistema
penitenciario y carcelario colombiano, gque contribuyen a la rehabiitacian social.

7. Hacer seguimiento y control de la informacién remitida por ias Direcciones de establecimientos de Reclusion
y consignar la informacion requerida para la actualizacion de los procesos pedagégicos, metodoldgicos y
administrativos del Modelo educativa para ei Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano.

8. Brindar informe a Ja Direccion general sobre las necesidades especificas relacionadas con recursos
materiales y humanos requerides y asignar el presupueste apropiado a las direcciones de establecimientos.

9. Recopilar la informacion emitida por los establecimientos de reclusion relacionadas con las necesidades de
capacitacién y actualizacién para los servidores penitenciarios que desempefien funciones para el desarroilo
de ios programas de alfabetizacion, educacion basica. media. superior, educacion para el trabajo y el
gesarrollo humano y educacion informai.

10. Brindar informacién a la Direccion General referente a los pianes ocupacionales de educacion formal en
SISIPEC WEB conforme a ias necesidades de los establecimentos, en cumplimiente a la normatividad
vigente para alfabetizacién, educacion basica, media, superior de educacion para el trabajo y el desarroilo
humano y educacion informal y solicitar a la oficina de sistemas de informacion los ajustes al sistema de
informacion.

11.Llevar a cabo el seguimiento y brindar informe a la Direccién Generai referente a la ejecucion de programas
educativos realizados por el CCV y que aplican para el reconocimiento de la prima de Vigilante Instructor.

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

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

14 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.
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15 Propender por el cumpiimiento de los requisitos del Sistema de Gestion (ntegrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

« Constitucion Politica de Colombia; titulo IF Capituio 1, titulo X.

e Estructura del INPEC.

+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que io modifigue 0 complemente.

+ Pian de Desarrolio Institucional.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo madifique o complemente.

» Politica Penai y Criminal.

» Tratamiento penitenciario ai persenal a cargo del INPEC

+ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y paospenada

Normatividad vigente relacionada con el area de desempenfo y la dependencia asignada
portamentales

Comunes i ___Por nivel jerarquico )
Aprendizaje continuo Aparte técnico profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organtzacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrolio de personal
Adaptacion ai cambic Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
) Formacién Académica ) i B Experiencia o .
Titulo profesional en la discipiina afines ai nucleo basico  Treinta (30) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: educacion. relacionada con las funciones del empieo.

{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ey )

Alternativas

Formacién Académica y Experiencia
El Tiulo da posigrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesicnal adicional ai exigido en el requisito
de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las funciones del carge, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Donde se ubique el empleo :
Brindar soporte profesional a 1a Direccion Regional, en la formulacion, ejecucidn y seguimiento de programas y
proyectos de atencion social de fa poblacion privada de la libertad que se encuentra en custodia y vigilancia en
jos establecimientos de reclusion adscritos a la Direccidn Regional de su jurisdiccion en concordancia con la
normatividad vigente y lineamientos emitidos por {a Direccion Generai
IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de los planes, proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacién profesional, en los estabiecimientes de reclusién, de la respectiva
Direccion Regienal.

2. 'mplementar y hacer seguimienio a las Polilicas, programas y proyectos de atencién basica de la poblacion
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de ia poblacion condenada en articulacion con
los establecimientos de reclusion v demas dependencias de su jurisdiccion aplicando el plan de accion
institucional.

3. Realizar el respective seguimiento y control a la impiementacion de los lineamientios de los procesos de
atencion social y tratamiento penitenciario de los ERCN adscritos.

4. Realizar acompafiamiento a los ERCN adscritos para la implementacion de los programas asociados a los
procesos de atencién sacial y tratamiento penitenciario.

5. Realizar seguimiento y control a la conformacion, implementacion y operatividad de los organos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

5. ELjecutar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuestio para la implementacion de los
programas asociados a los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario en Ios establecimientos
adscritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion saocial y tratamiente penitenciario
de las personas privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con los
lineamientos impartidas por ta Direccion Regional.

8. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion General, para la difusion de informacion de los
programas de Atencion y Tratamiento que se desarrolien en los establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

9. Crientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Establecimientos de
Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

10. Apoyar el desarrollo del proceso de evaluacion institucicnal, teniendo en cuenta su misién de conformidad
con los parametros establecidos en el Flan de Desarrolio de la Entidad y las directrices impartidas de la
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Direccidn de Atencion y Tratamiento.

11.Venficar la conformacidn, impiementacion y desarrolio de los organos colegiados y de participacion del
personal privado de la libertad, en los Establecimientos de Reclusidn del Orden Nacional de su jurisdiccion.

12.Presentar informes a la Direccion General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de la Direccion Regional y los establecimientos de reciusion deil orden nacional de su
jurisdiccion de los planes, proyectos y programas definidos por la direccion general del INPEC.

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

14. Mantener actuaiizada la informacion en los sistemas, apiicalivos u otros medios tecnoidgicos de su
competencia, de acuerdo con i0s estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

15. Asistir a las reuniones de ios consejos., Juntas. comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por ei jefe inmediato.

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

17. Garantizar el cumplimiento de los requisitos dei Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de Ia
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asequrando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

18. 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 1l Capitulo 1, titulo X.

e Estructura del INPEC.

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

e Plan de Desarrollo Institucional.

® Tratamiento penitenciario ai personal a cargo del INPEC

» Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

¢ Narmatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada

VI. Competencias Comportamentales

, Comunes e Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Crientacion 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 desatrolio de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

~ Formmacién Académica P ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico de Treinta (30) meses de experiencia profesional
conccimiento en: Socioiogia, Trabajo Social y Afines. retacionada con las funciones del empleo.

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

_Alternativas

_ ___ Formacién Académica y Experiencia
Bl Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por. Dos (2) afios de experiencia profesionai y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ei requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1)
afno de experiencia profesional.

Donde se ubigue el empieo
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la formulacion, ejecucion y seguimiento de ios
programas y proyectos de tratamiento psicosocial, de la poblacion privada de la libertad en concordancia con ia
notmatividad vigente en ei tema de atencion y tratamiento penitenciario.

. IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de los planes, proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacitn profesicnal, en los establecimientos de reclusidn, de la respectiva
Direccion Regiconal.

2. Implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencion basica de la poblacion
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la pablacion condenada en articutacién con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su junsdiccion aplicando el plan de accion
institucional.

3. Realizar el respectivo seguimiento y control a la imptementacion de los lineamientos de los procescs de
atencion social y tratamiento penitenciario de los ERON adscritos.

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Cxt.1168
Paging 23

PA-DC-GO1-FOB VU1 NS




: X | Lajusticia Minjusticia

S
| IN PEC RESOLUCION NUMERO D £ | esde todos

“Por la cual se modifica el Manuai Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos empleos
e .. delaplantade personaldel INPECT - .

4. Realizar acomparamiento a los ERON adscritos para la implementacién de los programas asociados a los
procesos de atencién social y tratamiento penitenciario.

5 Realizar seguimiento y control a la conformacion, implementacién y operatividad de los érganos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

6. Ejecutar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto para la implementacion de los
programas asociados a los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario en los establecimientos
adscritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con los
lineamientos impartidos por la Direccion Regional.

8. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion General, para la difusién de informacion de los
programas de Atencidn y Tratamiento que se desarrollen en los establecimientos de su Jurisdiccién hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

9  Orientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Establecimientos de
Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

10. Apoyar el desarrolio del proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad
con los parametros establecidos en el Plan de Desarrcllo de ia Entidad y las directrices impartidas de la
Direccion de Atencion y Tratamiento

11. Verificar la conformacion, implementacién y desarrollo de los 6rganos colegiados y de participacion de!
personal privado de !a libertad, en los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccién,

12 Presentar informes a la Direccion General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de la Direccion Regional y los establecimientos de reclusion del crden nacionai de su
jurisdiccion de los planes, proyectos y prograias definidos por ia direccién general del iINPEC.

13. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como 1os insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

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

17. Garantizar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MEC! de ia entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

Dependencia.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo 11 Capitulo |, titulo X.

e Estructura del INPEC.

* Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
e Plan de Desarrollo Institucional.

s Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

¢ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

+ Normatividad vigente relacionada con e! area de desempeno y la dependencia asignada
Vl. Competencias Comportamentales

__Comunes L o Por nivel jerarquico ,
Aprendizaje comtinuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrolio de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
~__ Formacién Académica . Experiencia
Titulo profesicnal en disciplinas del nucleo basico de Treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Psicologia. relacionada con las funciones del emplec.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentades por a

)

Alternativas

- - ~__Formacién Académica y Experiencia )
El Titvio de posigrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afno de experiencia profesional.

li.  Area Funcionai
Donde se ubique el empleo
ll. Propdsito Principa)l
Brindar soporte profesional & la Direccion Regicnal, en fa ejecucion y desarrollo de los programas de ocupacion
laboral y actividades productivas de la poblacion privada de la libertad, de los establecimientos de reclusion
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adscritos a ia Direccion Regionai de su jurisdiccion de conformidad con la normatividad vigente y fineamientos
emitidos por la Direccidén de Atencién y Tratamiento, Subdireccion de Desarrolio de Habilidades Productivas y
Direccion General,

IV. de las Funciones Esenciales

1

2

10.

11,

12

13

14

15,

16.

17.

18.

20.

21.

Formuiar, disefiar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marce de las competencias de su
formacién profesionai, en cumplimiento de las funciones de la Direccidon Regional.

Gestionar ios recursos dei presupuesto, de caja especial y Nacion, ante la Direccién general necesarios
para i{a ejecuciébn de los proyectos productivos y apoyo a las aclividades ocupacionales vy
autoabastecimiento en coordinacién con los establecimientos de reciusion de su jurisdiccion, teniendo en
cuenta criterios de economia y eficiencia.

Hacer seguimiento y evaluacidén a los programas de actividades ocupacionales, proyectos productives y la
generacion de ingresos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion de Atencion y
Tratamiento, Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas (SUBDA).

Reaiizar visitas a los ERON, con ei fin de hacer seguimiento, evaluacion y control a {os planes, programas
y/o proyectos en ei marco de las actividades productivas, ocupacionales, gestion comercial, redencion de la
pena, control de inventarios y demés propias de la SUBDA.

Evaluar y conceptuar la viabilidad de la creacion, fortalecimiento y liquidacion de las Actividades Productivas
en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales, normatividad y procedimientos vigentes.

Reaiizar seguimiento a ios planes ocupacionaies, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
institucionalmente.

Consolidar la informacion recibida de ios ERON, referente a las actividades productivas, ocupacicnales,
gestion comercial, ejecucion presupuestal, PIGA, redencion de la pena, y ia demas propia de ia subdireccion
de desarrolio de habilidades productivas.

Evaluar y avalar, las caracterizaciones de actividades y planes ocupacionales para la actualizacion y
seguimiento permanente de acuerdo con los requisitos establecidas para cada actividad.

Hacer seguimiento a los procedimientos, instrumentos vy sistemas administrativos de informacidn
establecidos para el optimo desarrollo ¥ confrol a tas actividades ocupacionales y proyectos productivos,
desarrolladas en los ERON de su jurisdiccion, cumpliendo con {a normatividad vigente.

Hacer seguimiento y apoyar las acciones estabiecidas en relacion con la afiliacién y pago de fa ARL en
coordinaciéon con los ERON y ia SUBDA y controlar €l programa de seguridad y salud en ef trabajo para las
mismas, de conformidad con los lineamientos institucionales y demas normas vigentes.

Desarroilar y hacer seguimiento a ios planes para {a comercializacion de bienes y servicios elaborados por la
poblacion privada de la iibertad, acorde a las directrices institucionaies en coordinacidn con los ERON y la
SUBDA.

Gestionar la participacion de los ERON de su jurisdiccion, en ferias de exposicion y ruedas de negocios a
nivel local, regicnal y nacional propendiendo por ia comercializacion de bienes y servicios producidos con
imano de obra del personal privado de la libertad, en concordancia con a normatividad vigente y las politicas
institucionaies.

Consolidar y presentar informacion a la direccion general (SUBDA), correspondiente de las bonificaciones
por trabajo y servicios en la modalidad de administracion directa e indirecta de la poblacion privada de ia
libertad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento al desarrollo de los procedimientos relacionades con facturacion eiectronica vy
presentacién de obligaciones tributarias a que haya lugar ante la DiAN.

Gestionar permanentemente con las entidades territoriales y empresas privadas convenios de ocupacion de
mano de obra de las personas privadas de la libertad, en coordinacién con los ERON y SBDA, para a Ia
aplicacidn progresiva de tratamiento penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

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

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

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

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

Fropender por el cumplimiento de los reguisitos de! Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
apiicacion permanente.

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

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

Constitucién Politica de Colombia; tituio Il Capitulo i, titulo X

Estructura del INPEC.

Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que o modifique o complemente.

Plan de Desarroilo institucional.

Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel gue lo modifiqgue o compiemente.

Palitica Penal y Criminal.

Tratamiento penitenciario ai personal a cargo del INPEC

Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
Vi. Conocimientos Basicos o Esenciales
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s Penrencaeon oy {areelanc

__ Comunes o L Por nivel jerarquico
Aprendizéjé?:ﬁﬁtinuo Aporte técnico - profesional
Onentacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con ia organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decasmnes

Formacion Academlca o __ Experiencia

Titulo profemonal en disciplinas afines al nicleo basu:o trelnta (30) meses de expenéﬁcaa profesmna!
del conocimierto administracion, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleo.

afines, disefio, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,

Ingenieria Agroindustrial, alimentos vy afines, artes

plasticas visuales y afines.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley .}

Formacion Académica y Experiencia o B
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciOn por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

ano de experiencia profesional.

. It. Area Funcional

Donde se ubique el empleo

lil. Propdésito Principal

Brindar apoyo profesional a la direccion det establecimiento de reclusion, en la ejecucion y desarrollo de los
programas de ocupacion laborat y actividades productivas de la poblacion privada de la libertad de conformidad
con los lineamientos establecidos por Ila Direccion de Atencion y Tratamiento, Subdireccion de Desarrolio de
Habilidades Productivas y la normatividad de aplicacion vigente.

iV. de las Funciones Esenciales

Formular, disefar y desarroliar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las compelencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusion.

2. Gestionar fos recursos del presupuesto necesario para la ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a
las actividades ocupacionales en los establecimientos de reclusion teniendo en cuenta criterios de economia
y eficiencia, asi como también para los programas de autoabastecimiento.

3. Pianear, organizar y ejecutar los programas de actividades ocupacionales, proyectos productivos y Ia
generacion de ingresos, dirigidos a poblacidon condenada privada de la libertad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion de Tratamiento Penitenciario, Subdireccion de Desarrollo de
Habilidades Productivas y la normatividad vigente.

4. Estudiar y presentar a la Direccion Regional correspondiente, la viabllidad, de creacién, fortalecimiento y
iquidacion de las Actividades Productivas en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales,
normatividad y procedimrentos vigentes.

5. Participar en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccién al personal privado de la libertad de
conformidad con los lineamientos institucionales.

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

7. Promaover y apoyar en el diagnostico ocupacional del personal privado de la libertad, para postularios acorde
con sus competencias, habiidades y destrezas, ante ia Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y
ensefianza de acuerdo con tos lineamientos estabiecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente,

3. Realzar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas para ta poblacion privada de la libertad de acuerdo con la normatividad vigente y
los ineamientos establecidos institucionalmente.

9. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el Gptimo desarroiio, sequimiento y control a fas actindades ocupacionales y proyectos
productivos, desarrolladas por las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad
vigente.

10.Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en relacion con ia afiliacian y pago de la ARL de las
Personas Privadas de la Libertad vinculadas a programas ccupacionales y actividades productivas vy
controlar el programa de seguridad y salud en el trabajo para ias mismas, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

11.Desarrollar planes para la comerciaiizacion de los bienes y servicios que desarrolie la pobiacion privada de
la libertad acorde a tas directrices institucionales en coordinacion con la Direccién Regional o Subdireccion
de actividades productivas segun corresponda.

12, Gestionar la participacion del ERON en ferias de exposician y ruedas de negocios a nivel local, regional y
nacional propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios producidos con mano de obra de!
personal privado de la libertad, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
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13.Consolidar y presentar informacion a la direccion regional, correspondiente de las bonificaciones por trabajo
y servicios en la modalidad de administracién directa e indirecta de la poblacion privada de la libertad de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

14 Hacer seguimiento al desarrolio de los procedimientos relacionados con facturacion eiectrénica vy
presentacion de obligacicnes tributarias a que haya lugar ante la C1AN.

15.Gestionar permanentemente con las entidades territoriales y empresas privadas, convenios de ocupacion de
manc de obra de las personas privadas de la libertad, para a la aplicacion progreswa de tratamento
penitenciario, come preparacion de su vida en libertad.

16.Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias del Instituto, en temas relacionados con 10s procesos a cargo.

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

18 Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de 1a informacion.

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

20.Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Contrel Interno — MECIH de 1a entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

21.Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamente y gue correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

! N pEC RESOLUCION NUMERO

Bun Lons el o Larceianic

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
+ Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo 1. titulo X.
» Estructura del INPEC.
+ Caodigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifiqgue o complemente.
e Plan de Desarrollo Institucional.
» Politica Penal y Criminal.
» Tratamiento penitenciario al perscnal a carge de! INPEC
» Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
» Normatividad vigente relacionada con el area de desempefo y la dependencia asignada
VI, Competencias Comportamentales

Comunes | Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo ' " Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion ai cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica : Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Treinta (30) meses de experiencia profesional
del conocimiento administracion, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleoc.
afines, disefio, Ingenieria ambiental. sanitaria y afines,
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines., artes

plasticas visuales y afines.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)
Alternativas
Formacién Académica y Experiencia

Ef Titulo c-i-ém_[lostg_réab?\mi-a modéﬁd_é'a_dgigébecializécién por: Dos (2jiéﬁos 'diefiexper'iéﬁ'c:ia priofesionair y
viceversa, siempre Que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adiciona! sea afin con las funciones del carge, y un (1)
ano de experiencia profesional.

Ii. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
. Propésito Pringipal
Brindar apoye prefesional a la direccion del establecimiento de reclusidén, en la orientacion, organizacion y
desarrolio de las actividades y programas de los procesos de tratamiento penitenciario de la poblacion privada
de conformidad con los lineamientos emitidos desde ia direccion de atencion y tratamiento y Direccidn Regional.
Iv. de las Funciones Esenciales

Vaitina 27

Calle 26 No. 27 -48 PBX 2347474 Ext. 1168
Pa-00-G01-F8 ‘V‘Q‘

ar)




®
I NPEC RESOLUCION NUMERO

In:t1

DG PRI TeRTIAT i v Dareanc

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Compromiso con la organizacion

DE % La justicia Minjusticia

010381 30 IC es de tedos

Uz
“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias La%ora ls para los empleos
~delaplanta de personal del INFEC™ )
Formular, disefiar y desarrollar los plares, proyectos ylo programas en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en el marco de las funciones dei establecimiento de reclusion.
Hacer seguimiento a la ejecucién de fos procesos de ingreso e induccién al personal privado de ia libertad,
de conformidad con fos lineamientos institucionales.
Desarrollar y hacer seguimiento a los planes y programas de ios procesos de atencion sociat y tratamiento
penitenciario orientados a la resocializacidon de la poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la
normatividad vigente y ios lineamientos establecidos institucicnaimente.
Brindar atencién e intervencidon psicoldgica, orientada al fortalecimiento y desarrolio de habilidades,
destrezas, actitudes, y potencialidades de las personas privado de la libertad con el fin de contribuir ai
proceso de resocializacion.
Facilitar ios procedimientos de orientacidn y acompafiamiento psicoldgico en los procedimientos del
establecimiento en ei que se encuentre el personal privado de la libertad.
Aplicar pruebas diagnosticas reconocidas por la comunidad cientifica, enmarcadas en ef modelo conceptual
de cada disciplina para profundizar en la evaluacién del personal privado de ia iibertad, en aspectos
relevantes para la construccién del Concepto Integral
Emitir diagndstico de acuerdo al anaiisis y evaluacion de la problematica o situacidon especifica,
determinando el perfil del privado de la libertad, que favorezcan la elaboraciéon del Concepto integral y Plan
de Tratamiento Penitenciario.
Realiza el seguimiento al Tratamiento Penitenciario durante su proceso en cada una de ias fases, para
determinar et cumplimiento del mismo, evaluando al personal privado de la libertad. apoyandose con los
conceptos que emiten los demas Organos Colegiados e integrantes del equipo interdisciplinario.
Hacer seguimiento en la aplicacion de los programas de Tratamiento Penitenciario, de indole individual y
grupai sefialados como fundamentales en el Sistema Progresivo.
Brindar herramientas para el desarrolio de habiidades personales, familiares y sociales con e fin de
preparar al condenado para su libertad a traves de las relaciores de familia y formacian espiritual; en el
marco del tratamiento penitenciario encaminado a la resocializacion.
Organizar activamente los cuerpes colegiados, acorde con las funciones inherentes al area de tratamiento
penitenciario.
Gestionar permanentemente con las entidades territonales e internacionales la firma de convenios que
permitan apoyar la realizacion de programas y acciones orientadas a la atencion e intervencion de ia
poblacion privada de Ia libertad.
Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias del Instituto, en temas relacionados con los procesos a cargo.
Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, refacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.
Mantener actuaiizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de sequridad y privacidad de la informacion.
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segln ias instrucciones
impartidas por €l jefe inmediato.
Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de
la Cafidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumptimiento y
aplicacion permanente.
Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que cofrespondan a la naturaieza de la
Dependencia.
V. Conocimientos Bésicos o Esenciales
Constitucion Politica de Colombia; tituio It Capitulo |, titulo X.
Estructura de! INPEC.
Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aque! que lo modifique o complemente.
Plan de Desarrollo Institucional.
Politica Penal y Criminal.
Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
Normatividad vigente relacionada con el érea de desempefio y la dependencia asignada
VL Coempetencias Comportamentales
Comunes ; Por nivel jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones
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VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica ; Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Treinta (30) meses de expenencia profesional
del conocimiento en psicologia. relacionada con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley )
Alternativas
Formacién Académica y Experiencia

El Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tilulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesionat

. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propdsito Principal

Brindar apoyo profesional a la direccion del establecimiento de reclusion, en la orientacion, organizacion y

desarroilo de las aclividades y programas de los procesos de atencion social de la poblacion privada de la

libertad que se encuentra en custodia y vigilancia en el establecimiento de rectusion, de conformidad con los
lineamientos emitidos desde la direccion de atencién y tratamiento y Direccion Regional.
Iv. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefar y desarroilar los planes, programas y/o proyectos en ef marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusion.

2. Hacer seguimiento y desarroliar los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento
penitenciario orientados a la resocializacion de la poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamienios establecidos institucionalmente.

3. Desarroflar procesos de acompafamiento e intervencion individual, grupal y/o familiar que permita a fas
personas privadas de la libertad y su sistema famitiar afrontar los efectos negativos del proceso de privacion
de la fibertad, e identificar actitudes resilientes frente al mismo

4, Realizar atencion directa y personalizada a las PPL en situaciones que ameriten el acompafamienio
profesional y personalizado.

5 Promover acciones que permitan orientar y fortalecer la relacion familiar a partir de la solicitud de las
personas privadas de la libertad o de ias necesidades previamente identificadas en el proceso de
intervencion. con el fin de facilitar su proceso de tratamiento penitenciario y reinsercion social.

6. Disefar metodologias para ta planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las diferentes actividades
del Programa Atencién en Tema de Familia.

7. Adelantar accicnes que permitan identificar al sistema familiar los recursos existentes en las redes
mnstitucionales que brindan servicios para cada situacion social y/o familiar,

8. Abordar tematicas relacionadas con la familia y efectos de la privacién de la libertad como: pautas de
crianza, roles, limites, autoridad, comunicacion, relacion, contexto, entre otras, de acuerdo con las
necesidades identificadas por el area psicosocial del Establecimiento de Reclusion, a través de la
intervencion individual y/o grupal.

9. Disefar, implementar y promover estrategias con un modelo de acompanamiento, que permitan {a inclusion
social de la poblacion privada de la libertad que pertenece a grupos con condicién excepcional dentro de ios
establecimientos de reclusion, desde un enfoque de derechos, por medio de la construccién de espacios de
pariicipacion.

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

.Promover proyectos encaminados a mejorar las condiciones y calidad de vida de las PPL sin distingo de su
situacion juridica, durante el tiempe de privacion de la iibertad, desde un desarrollo integrat de la persona en
sus dimensiones afectiva, cultural y social.

.Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos, en temas relacionados con
los procesos a cargo.

13. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su

competencia, teniendo en cuenta ios estandares y directrices de gestion documental, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

16.Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de Ia
Calidad y Modelo Estandar de Contral Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimienio y
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aplicacion permanente.
17.Las demas funciones gue le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
+ Constitucion Politica de Colombia; titulo It Capitulo |, titulo X.
» Estructura del INPEC.
« Coadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
+ Plan de Desarrollo Institucional.
« Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
» Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INFEC y pospenada
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempeno y la dependencia asignada
vi. Competencias Comportamentales

I

Comunes , Por nivel jerarquic
Aprendizajé'ébﬁﬁnﬂéii'iii’ﬁ T Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipc Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambig Toma de decisiones

Vll. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica i Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Treinta {30} meses de experiencia profesional
del cenccimiente en sociolegia, trabajo sccial y afines. relacionada cen ias funciones del empleo.

(Tareta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)
Alternativas

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en fa modaliidad de especializacion por: Dos (2} afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicicnal at exigido en el requisito
de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo emplieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, y un (13
ano de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
ll. Propdsito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccion del establecimiente de reclusion, en la orientacion, grganizacion vy
desarrollo de las actividades y programas de Atencién y tratamiento penitenciario, en especial lo relacionado
con el desarrolio ocupacional de la poblacion privada de la libertad, que se encuentra en custedia y vigilancia en
el establecimiento de reclusion, de conformidad con los lineamientos emitidos desde la direccion de atencion y
tratamiento y Direccién Regionai.

V. de las Funciones Esenciales

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

2 Desarroliar y hacer seguimiento a los planes y programas de [os procesos de atencion sociai y tratamiento
penitenciario orientados a ia resocializacion de la poblacion privada de la iibertad, de acuerdo con la
normatividad vigente y ios lineamientos establecidos institucionalmente.

3. Evaluar el perfil ocupacional del personal privado de la libertad para postularics acorde con sus capacidades
fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacion de Trabajo, estudic y ensefanza de acuerdo con los
lineamientos establecidos institucionalmente y ei plan Ocupacional vigente.

4 Participar en la caracterizacion de actividades ocupacionales para la actualizacion y seguimiento
permanente al Plan Ocupacionai de acuerdo con los requisitos y actividades estabiecidas para cada
actividad.

5. Aplicar los procedimientes, diligenciar ios instrumentos y sistermas administrativos de  informacion
establecidos para el optimo desarrollo y seguimiento a las actividades ocupacionales desarroliadas por ias
personas privadas de la iibertad en concordancia con la normatividad.

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

7. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas vy
privadas o demas dependencias del instituto, en temas retacionados con los procesos a cargo.
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8 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 ias ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

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

12. Las demas funciones que le sean asignadas por fey o reglamentc y que correspendan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Celombia; titulo il Capitulo !, titulo X

e FEstructura de! INPEC.

« (Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifigue o complemente.

+ Plan de Desarrolle Institucional.

+ Pclitica Penal y Criminal.

« Tratamiento penitenciario al personal a cargc del INPEC

« Resocializacion y dignidad humana personal a cargo de! INPEC y pospenada
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada

VI Competencnas Comportamentales
Po

Comunes r nivel jerarqwco
Aprendlzaje continuo Apbrte técnico - professonal -
Orientacién a resultados Comunicacicn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipd Direccion y desarrcllo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacidn Académica y Experiencia

Formacién Académica | Experiencia
. e ek ool
Titulo profesional en disciplinas afines al nicleo basico  Treinta (30) meses de experiencia profeSIOnaI
del conocimiento en Terapias. relacionada con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en 1os casos reglamentados por la
ley.)

Formacién Académica y Experiencia
El Tulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesionai; o Tituio profesional adicicnal al exigide en el requisito
del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin cen las funcicnes del cargo; o,
Terminacicn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisitc del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1}
aric de experiencia profesional.

Donde se ubique el empleo
Brindar apoyo profesional a la Direccion de Gestion Corporativa grupo de gestion documental, en la orientando

de la adecuada conservacion, organizacion, custodia, uso y manejo de ios documentos y archivos del INPEC en
concordancia con el procese de gestion Documental y la normatividad legal vigente.

\'A Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar campafias con el fin de fomentar la cultura de archivo a través de las estrategias de capacitacion,
socializacion y sensibilizacion a los usuarios internos/externos de los servicios institucionales con la politica
de cero papeles.

2. Mantener en adecuado estado ios documentos elaborados teniendo en cuenta los estandares y direcirices
de gestion documental.

3. Atender las peticiones, guejas, rectamos, sugerencias y denuncias, relacicnadas con asunios de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumocs
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

7 Propender por el cumplimiento de ios requisitos del Sistema de Gesticn Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacién permanente

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

8. Disefar el Plan institucional de archivos (PINAR) alineado con el plan Estratégico institucional y
normatividad vigente.

g Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas

10. Orientar fa produccion documental de a entidad acorde con la normatividad y los procedimientos.

11. Gestionar ios documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

12 Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion yf/o valoracion
documental

13. Preservar los documentos de la entidad de acuerde con la normatividad y planes definidos.

14. Implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestion documental y administracion de archivos
con base a la normatividad.

15 Determinar los criterios de gestion documental electrénica y administracion de archives de acuerdo con ia
normatividad y estandares.

16 Formular estralegias de accesibilidad de la informacion institucional con base en necesidades vy
requerimientos de ias instituciones y ciudadanos

17 Divulgar ia infarmacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de la entidad
« Constitucion Politica de Colembia; titulo Il Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 11, titulo X

« Estructura del INPEC.

+ (Gestion Publica.

* Plan de Desarrollo Institucicnal

Ley General de Archivos normas reglamentarias.
Competencnas Comportamentales

Comunes _ Especificas
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion y de ios recursos
Onentacion a resuitados Uso de tecnotogias de la informacion y la comunicacion
Onientacion al usuario y al ciudadano Confiabilidad t€cnica
Compromiso con la organizacion Capacidad de analisis

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vi, Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo | Treinta (30) meses de experiencia profesional

basico del conocimiento en; Bibliotecologia, otros de | relacicnada con las funciones del empleo.

las ciencias sociales y humanas.

Tarjeta o matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcidén profesional segun el caso,
expedidc por el colegio Colombiano de Archivistas.
{art. N. 2. Resolucion 629 de 2018).

Alternatlvas

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite ei titulo profesicnal; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesicnal.

Donde se ubique el empleo

Brindar apoye profesionai en el proceso de gestion contractual para la adquisicion de bienes y servicios para el

Instituto, de conformidad con los Imeamlentos establemdos Ia normati \ndad vigente.
. Implementar los proced|m|entos contractuales del Instituto en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica

. Verificar los documentos de estudios previos para la contratacion de acuerdo a la normatividad vigente.

3, Verfficar os actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente
aprobacion por parte del responsable de la dependencia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Aplicar las diferentes normas relativas a la contratacion estatal. procurando unidad de criteric para su
interpretacion y aplicacion.

5 Hacer seguimiento a los contratos celebrados por al tnstituto de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Generar informes sobre Jos comités técnicos de la sede central durante el procesc de seleccion de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

7. verificar aspectos juridicos respecto de las distintas etapas de Gestion Contractual de acuerdo a la
normatividad vigente.

8 verificar los estudios y documentos previos de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos
establecides.
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9. emitir los conceptos que le sean requeridos de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas
institucionales

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

11.Mantener actualizada la informacién en los sistemas, apiicativos u otres medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo cen los estandares de seguridad y privacidad de 'a informacion.

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

13. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiente y evaluacién de los planes, programas, proyectos y
poiiticas propias de su dependencia.

14 Propender por el cumplimiento de los requisitos de! Sistema de Gestion Integrade, Sistema de Gestion de a
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Colombia; titule I Capituio |, titulo X
» Estructura del INPEC.
« Normas sobre administracion publica
» Ley general de contratacion publica de Colombia
+ Codige de Procedimiento Admmistrative y de lo Contencioso Administrativo titulo |, capitula 11 I {V y V.
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. Competencias Comportamentales

_ ~__Comunes o ! Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadaneo Gestion de procedimientos
Compremiso con la erganizaciaon Instrumentacion de decisiones
Trabajoc en equipo Direccion y desarrolio de personai
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VH. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
_ Formacion Académica =~ = | _ Experiencia
Titulo profesionai en Derecho det ndcleo basico de treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Dereche y afines. relacionada con las funciones del empleo.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones de! empleo.
Alternativas

o Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de poslgrade en la modalidad de especializacion por: Dos (2) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredile el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. o,
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1}
afo de experiencia profesional.

Il. Area Funcional
Donde se ubigue ef empleo
ill. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional al Grupe de Nomina del Talento Humano, en la organizacién y desarrolio de ias
actividades relacienadas con la nomina del personal activo del Instituto, de conformidad con el proceses vy
procedimientos del talento humano del INPEC de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
INstitucionales

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular, disedar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de los lineamientes asociados a la nomina del Instituto.

2. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evafuacion de los planes, programas, proyectos vy
politicas propias del grupo de Nomina del talento humanc.

3. Elaborar la némina mensual de los funcionarios activos, atendiendo las novedades reportadas, términos y
iineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Generar reportes y productos de ndmina relacionada con la afectacion presupuesta, contabilizacion y pago e
infermes requeridos.

5. Conciliar informacion reportada por las Direcciones Regionales referente a descuentos auterizades por
nomina

6. tramitar las solicitudes de asignacion, actualizacion o cancelacion de los codiges mneménicos de
descuentos por némina, conforme a los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Realizar consultas en base de dates y emitir reporte de la capacidad de endeudamiento de los funcionarios
de la sede central de Instituto.
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8. Proyecta certificaciones salariales de conformidad con los lineamientos establecido, dando tramite a las
solicitudes recibidas.

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

10. Propender por el cumpiimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad vy Modelo Estandar de Control interno — MECI de ia entidad, asegurando el cumplimiento v
aplicacion permanente

11. Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento,
incidentes de desacato y a los entes de control que surjan de la administracion y gestion humana, realizando
seguimiento para dar cumplimiento dentro de los términos legales, de conformidad con los estandares y
directrices de gestion documental.

12. Proyectar respuestas a los recursos, interpuestos contra el Instituto en materia laboral sin perjuicio de la
competencia preferente de 1a Oficina Asesora Juridica.

13 Las deméas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia. _ [ . e

o Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales e

14.Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segin los requerimientos del Plan Estratégico
Institucionai y los lineamientos estabtecidos en el Modeio Integrado de Planeacién y gestion.

16.Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de fos empleos, tipo de provision vy
normatividad que reguia el proceso en la enfidad.

16.Promover el desarroiio de las capacidades del talento humano con bhase en los lineamientos del Plan
Institucionai de Capacitacion.

17. implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, |
eficiencia, cubnimiento instituciona! y la normatividad vigente.

18 Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empieo publico, marco ético
institucional y estudios realizados.

19. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

20. Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion.

V. Conocimientos Bésigos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo |, Titufo V Capitulo i y Ii, titulo X,
+ Estructura del INPEC.

« Gestion Publica.

+ Plan de Desarrollo institucional

» Ley de Empleo publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.
+ Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

+ Administracién y desarrollo de talento humane en el sector publico.

« Factores salariales y prestaciones del INPEC.

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
Vl. Competencias Comportamentales

e CGomunes ©  Porniveljerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional B
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrolle de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

. __Formacién Académica | __Experiencia '
Titulo profesional, en disciplinas afines al nucieo basico  Treinta {30) meses de experiencia profesional ‘
de conocimiento en: Contaduria Publica. relacionada con las funciones del empleo.

{Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la

ley )

- . ._ _Formacion Académica y Experiencia
Ei Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesionat; o Tituio profesionai adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo: o,
Terminacion y aprobacien de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un (1)
afo de experiencia profesional.

l. Identificacion del Empleo

Nivel: . PROFESIONAL

Denominacion del empleo: . PROFESICNAL UNIVERSITARIC '
Codigo: - 2044

Grado: ) ‘g _ -

N°. de cargos: Doscientos veintiocho (228)

Dependencia: . __. Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato; . Quien ejerza la supervision directa.

Naturaleza del empleo i Carrera Administrativa

_ . Area Funcional
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Donde se ubique el empleo
. Proposito Principal

Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la Formulacion, ejecucion y seguimiento de programas y

proyectos de atencion social de la poblacion privada de la libertad que se encuentra en custedia y vigilancia en

los establecimientos de reciusion de su jurisdiccion, en concordancia con la normatividad vigente y lineamientos
emitidos por la Direccion General.

1. Realizar seguimiento a ia implementacion y desarroiio de los ptanes, proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacion profesional, en los establecimientos de reclusion, de la respectiva
Direccion Regionai.

2. Implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencion basica de la poblacion
privada sindicada de Ia libertad y el tratamiento penitenciario de la pobiacién condenada en articulacion con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su jurisdiccion aplicando ei plan de accion
institucional.

3. Realizar el respectivo seguimiento y contro! a la impiementacion de los lineamientos de 1os procesos de
atencién social y tratamiento penitenciario de los ERON adscritos.

4. Realzar acompafiamiento a 1os ERON adscritos para la implementacion de los programas asociados a los
procesos de atencion social y tratamiento penitenciario.

5. Realizar seguimiento y control a la conformacion, implementacion y operatividad de los drganos colegiados
en |os establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

6. Ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto para la implementacion de los programas
asociados a los procesos de atencién sociai y tratamiento penitenciario en los establecimientos adscritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con los
kneamientos impartidos por ta Direccion Regional.

8. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion General, para la difusion de informacion de los
programas de Atencion y Tratamiento gue se desarrcllen en los establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

9. Orientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Establecimientos de
Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

10. Apoyar el desarrollo del proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad
con los parametros establecidos en el Ptan de Desarrolic de ia Entidad y las directrices impartidas de la
Direccion de Atencion y Tratamiento.

11. Verificar la conformacion, implementaciéon y desarrolio de fos ¢rganos colegiados y de participacion del
persona! privade de la libertad, en los Establecimientos de Reciusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

12. Presentar informes a la Direccién General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumnplimiento por parte de ia Direccion Regional y los establecimientos de reciusion del orden nacional de su
jurisdiccion de 103 planes, proyectos y programas definidos por la direccion generai del INPEC.

13.Alender las peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como os nsumos
o documentos regueridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control

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

15 As:stir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.

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

17 Garantizar el cumpiimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Caldad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de ia entidad, asegurando el cumplimiento y
apiicacion permanente.

18 Las demas funciones gue le sean asignadas por ey ¢ reglamento y que correspondan a la naturaleza de Ia
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
¢ Constitucion Peiitica de Colombia; titulo i! Capituio |, titulo X.
e Estructura dei INPEC.
» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que io modifique o compiemente.
e Pian de Desarrollo Institucional.
» Tratamiento penitenciaric al personal a cargo def INPEC
» Resociaiizacion y dignidad humana personal a cargo dei INPEC y pospenada

» Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
VI. Competencias Comportamentales

.. .___Comunes e , Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y ai ciudadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarroflo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
V1l. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

) Formacién Académica L _ Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del nicleo basico de  Veinticuatro (24) meses de experiencia profesiona
conocimiento en: Sociolegia, Trabajo Social y Afines.  relacionada con tas funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

e
Alternativas

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion por. Dos (2) afios de expenenma profeS|onai y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tituio profesional adicional at exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionai sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un (1}

afo de expenencia profesional.

Donde se ubique el empleo

Brindar suporte profesional a la Direccion Regional, en la formulacion, ejecucion y seguimiento de ios

programas y proyectos de tratamiento psicosccial, de la poblacion privada de la iibertad en concordancia con la

normatividad vigente en el tema de atem:lon tratamlento pemtencnano
Realizar seguimiento a la Jmplementacmn y desarrolio de l0os planes, proyectos y/o programas en el marsco
de las competencias de su formacion profesionai, en los establecimientos de reclusidn, de la respectiva
Direccion Regional.

2. Impiementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencion basica de ia poblacion
privada sindicada de ia libertad y el tratamiento penttenciario de ia poblacidén condenada en articuiacién con
los establecimientos de reclusidon y demas dependencias de su jurisdiccién aplicando el plan de accién
institucional.

3. Realizar el respectivo seguimiento y control a la implementacion de los lineamientos de los procesos de
atencién social y tratamiento penitenciario de los ERON adscritos

4. Realizar acompafamiento a los ERON adscritos para fa implementacion de los programas asociados a 10s
procesos de atencion social y tratamiento penitenciario.

5. Realizar seguimiento y control a la conformacion, implementacion y operatividad de ios drganos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

6. Ejecutar y hacer seguimiento a ia ejecucion del presupuesto para la implementacion de los programas
asociados a los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario en los establecimientos adscritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de Ia libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con ios
lineamientos impartides por la Birecciéon Regional.

8. Aplicar los fineamientos impartidos por la Direccion General, para la difusion de informacion de ios
programas de Atencién y Tratamiento que se desarreoilen en ios establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

9. Orientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas gue adelanten los Establecimientos de
Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccién.

10. Apoyar el desarrollo del proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad
con los parametros establecidos en e! Plan de Desarrolio de ia Entidad y las directrices impartidas de la
Direccion de Atencién y Tratamiento.

11.Verificar la conformacion, implementacion y desarrcllo de los édrganos colegiados y de participacion del
personal privadoe de la libertad, en los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

12.Presentar informes a la Direccidn General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de la Direccion Regional y los establecimientos de reciusion dei orden nacional de su
Jurisdiccion de los planes, proyectos y programas definidos por la direccion general del INPEC.

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

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

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

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

17. Garantizar e! cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de ia
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
apiicacion permanente.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a ia naturaleza de fa
Dependencia.

V. Conocimientos Béasicos o Esenciales

s Constitucion Politica de Colombia; titilo I Capitulo |, fitulo X

s Estructura del INPEC.

s Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel gue lo modifique o complemente.
e Plan de Desarrollo Institucional.

e Tratamiento penitenciaric al personal a cargo del INPEC

« Resocializacion y dignidad humana personai a cargo del INPEC y pospenada

« Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada
*  Vi. Competencias Comportamentales
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- Comunes i Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Ornentaciéon a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién 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

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
__Formacién Académica e ___Experiencia o
Titulo profesional en disciplinas del nicleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Psicologia. relacionada con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por ia
iey.)

Alternativas

Formacién Académica y Experiencia e -
El Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1}
afio de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
ll. Propdsito Principal

Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en ia gjecucion y desarrollo de los programas de ocupacion

laboral y actividades productivas de ia poblacion privada de la libertad, de los establecimientos de reclusion

adscritos a la Direccidon Regional de su jurisdiccion de conformidad cen la normatividad vigente y lineamientos

emitidos por la Direccion de Alencion y Tratamiento, Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas y

Direccion General.

IV. de-las Funciones Esenciales

1 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 de la Direccion Regional.

2 Gestionar los recursos del presupuesto, de caja especial y Nacion, ante la Direccién general, necesarios
para la ejecucidn de los proyectos productivos y apoyo a las actividades ocupacionales vy
autoabastecimiento en coordinacion con los estabiecimientos de reclusion de su jurisdiccion, teniendo en
cuenta criterios de economia y eficiencia.

3. Hacer seguimiento y evaluacion a los programas de actividades ocupacionales, proyectos productivos y la
generacion de ingresos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccidn de Atencion y
Tratamiente, Subdireccién de Desarroiio de Habilidades Productivas (SUBDA).

4. Realzar visitas a los ERON, con el fin de hacer seguimiento, evaluacion y control a ios planes, programas
y/o proyectos en el marco de las actividades productivas, ocupacionales, gestion comercial, redencion de ia
pena, control de inventarios y demas propias de ia SUBDA.

5. Evaluar y conceptuar la viabilidad de ia creacion, fortalecimiento y liquidacion de las Actividades Productivas
en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales, normatividad y procedimientos vigentes.

6. Realizar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirectas. independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
institucionaimente.

7. Consoldar la informacion recibida de los ERON, referente a ias actividades productivas, ocupacionales,
gestion comercial, ejecucion presupuestal, PIGA, redencion de la pena, y la demas propia de la subdireccion
de desarrollo de habilidades productivas.

8. Evaluar y avalar, las caracterizaciones de actividades y planes ocupacionates para la actualizacion y
seguimiento permanente de acuerdo con i0s requisitos establecidas para cada actividad

9. Hacer seguimiento a los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos de  informacion
establecidos para el optimo desarrollo y control a las actividades ocupacionales y proyectos productivos,
desarrolladas en ios ERON de su jurisdiccion, cumptiendo con fa normatividad vigente.

10. Hacer seguimiento y apoyar las acciones estapiecidas en reiacion con la afiliacion y pago de la ARL en
coordinacion con los ERON y la SUBDA y controlar ei programa de seguridad y salud en el trabajo para las
mismas, de conformidad con los lineamientos institucionales y demas normas vigentes.

11. Desarrollar y hacer seguimiento a los planes para la comercializacion de bienes y servicios elaborados por la
poblacion privada de la libertad, acorde a las directrices institucionales en coordinacion con los ERON v la
SUBDA.

12. Gestionar la participacion de los ERON de su jurisdiccion, en ferias de exposicion y ruedas de negocios a
nivel iocal, regional y nacional propendiendo por la comerciafizacion de bienes y servicios producidos con
mano de obra del personat privado de la Iibertad, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

13. Consolidar y presentar informacion a la direccidén general (SUBDA), correspondiente de las bonificaciones
por trabajo y servicios en ta modaiidad de adminrstracion directa e indirecta de ia poblacion privada de la
libertad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

14 Hacer seguimiento al desarrollo de los procedimientos relacionados con facturacion electronica y
presentacion de obligaciones tributarias a que haya lugar ante la DIAN.

15. Gestionar permanentemente con las entidades terriforiaies y empresas privadas convenios de ocupacion de
mano de obra de las personas privadas de ia libertad, en coordinacion con los ERON y SBDA, para a la
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aplicacion progresiva de tratamiento penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

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

17. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendc en cuenta ios 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.

18. 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.

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

20. Propender por €l cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control internc — MECI de la entidad, asegurando el cumplimento y
aplicacion permanente.

21 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

e Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo |, titulo X

« Estructura del INPEC.

» Cddige Penitenciario y Carcelarnio y todo aguel que lo modifique o complemente.
e Plan de Desarrollo tnstitucional.

+ (Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquet gue lo modifique o complemente.
« Politica Penal y Criminal.

= Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INFEC

« Resoccializacien y dignidad humana personat a cargo del INPEC y pospenada

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
V1. Competencias Comportamentales

i
P — [

.. Gomunes Por nivel jerarquico _
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadanc Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién vy desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica I Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del conocimiente administracion, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleo.
afines. disefio, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria Agreoindustrial, alimentos y afines, artes

plasticas visuales y afines.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

_iey)
Alternativas

- Formagidn Académica y Experiencia )
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con as funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

afo de experiencia profesional.

Donde se ubique el empleo

Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, apoyando el desarrollo de programas de alfabetizacion,

educacion formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacion Superior, Educacion informal,

recreacion cultura y deporte, para la poblacion privada de la libertad asignada a los establecimientos de
reclusion adscritos a la Direccidon Regional de conformidad a los ineamientos establecidos por la subdireccion
de Educacién.

1. Brindar apoyo profesional en la articulacion de la Direccion General y los Establecimientos de Reclusion
adscritos a fin de planear, organizar y gestionar las acciones necesarias para la consecucién y ejecucion de
convenios, planes y programas de caracter educativo dirigidos a la Poblacion Privada de la Libertad.

2. Realizar informes de seguimiento, consolidando lus reportes generados por los establecimientos de reclusion
adscritos a la Direccion Regional. con el fin de brindar atencién a las solicitudes y requerimientos de control
a la Direccion General.

3. Socializar y promover el desarrollo de los planes, proyectos yfo programas de educacion establecidos por la

Direccion General para la puesta en marcha en los establecimientos de reclusion adscritos a la Direccién
Regional.
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4. Fomentar la organizacion del area educativa en cada uno de los establecimientos de reclusion, conforme con
jos lineamientos de atencién en cumplimiento a los planes y metas proyectadas por la subdireccién de
educacion.

5. Socializar y aplicar les precedimientos establecidos para el optimo desarrcllo y seguimiento de la actividad
encaminada a la formacion educativa por las personas privadas de la libertad pertenecientes a los
establecimientos de reclusién adscritos a ta Direccidon Regional.

6. Orientar a los establecimientos de reclusion en la puesta en marcha de proyectos; educativos, recreativos,
deportivos y culturales de cenformidad a fos lineamientos emitidos por la Subdireccion de Educacion.

7. Consolidar las necesidades de bienes y servicios requeridos para la implementacion de los programas
educativos, recreacion, cultura y deporte de los ERCN, generando reporte a la Direccion General.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados para los programas de alfabetizacion,
educacion fermal, Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacién Superior, Educacion
informal, recreacion cultura y deporte y capacitaciones de las competencias de los agentes educativos.

9. Verificar la informacién en los sistemas, aplicatives u otros medios tecnologicos de su competencia, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la infermacidn.

t0. Evaluar las propuestas y sclicitudes de los establecimientos de Reclusien a fin de socializarlos con la
Subdireccién de Educacion, para la retroalimentacion de la formulacion de planes y organizacion de
proyectos

11.Gesticnar con las entidades territcriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la
realizacion de programas y accienes grientadas a la atencion e intervencion de la poblacion privada de la
libertad perteneciente a los establecimientos de su jurisdiccion.

12.Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias, relacienadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos
0 documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de tas autendades judiciales y entes de control.

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

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

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

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

» Constituciéon Politica de Colombia; titulo il Capitulo 1, titulo X.

s Estructura del INPEC.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo medifique 0 complemente.

* Plan de Besarrollo Institucional.

+ Codigo Penitenciaric y Carcelario y todo aquel que lo modifigue 0 complemente.

+ Politica Penal y Criminal.

+ Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

» Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
Vl. Competencias Comportamentales

]
j INPEC RESOLUCION NUMERO

Toamb0 e s Pan lenots o Dafeelaric

o Comunes . _ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc cen la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toema de decisiones

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica T _Experiencia o
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en la disciplina afines at nucleo basico
de conocimienio en: educacion. refacionada con ias funciones del empleo.

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

Alternativas

- ‘ Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional vy
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesionat; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
Hi. Prepésito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccion del establecimiento de reclusion, en la en la ejecucion y desarrollc de
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los programas de ocupacion laboral y actividades productivas de {a poblacién privada de la libertad de
conforrmidad con los lineamientos establecidos por la Direccion de Atencion y Tratamiento, Subdireccion de
Desarrollo de Habilidades Productivas y la normatividad de aplicacion vigente.

V. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disenar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusion.

2 Gestionar los recursos del presupuesto necesario para ia ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a
las actividades ocupacionales en los establecimientos de reclusion temendo en cuenta criterios de economia
y eficiencia, asi como también para log programas de autoabastecimento

3. Planear, organizar y ejecutar los programas de actividades ocupacionales. proyectos produclivos y la
generacion de ingresos, dirigidos a poblacién condenada privada de la libentad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccidn de Tratamiento Penitenciario, Subdireccion de Desarrollo de
Habilidades Productivas y la normatividad vigente.

4. Estudiar y presentar a la Direccion Regional correspondiente, la viabilidad, de creacion, fortalecimiento y
liquidacion de las Aclividades Productivas en los ERCON de acuerdo a las politicas institucionales,
normatividad y procedimientos vigentes.

5 Participar en la gjecucion de los procesos de ingreso e induccion al personal privado de la libertad de
conformidad con los lineamientos institucionales.

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

7. Promover y apoyar en el diagrostico ocupacional del personal privado de la libertad para postularlos acorde
con sus competencias, habilidades y destrezas, ante la Junta de Ewvaluacion de Trabajo, estudio y
ensefianza de acuerdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Qcupacional vigente.

8. Realizar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas para la poblacidn privada de la libertad de acuerdo con la normatividad vigente y
los lineamientos establecidos institucionalmente.

G Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el optimo desarrollo, seguimiento y control a las actividades ocupacionales y proyectos
productivos, desarrolladas por las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad
vigente.

10.Hacer seguimiento y apoyar las acciones estabtecidas en relacion con la afiliacion y pago de la ARL de las
Personas Privadas de la Libertad vinculadas a programas ocupacionales y actividades productivas y
controlar el programa de seguridad y salud en el trabajo para las mismas, de conformidad con los
lireamientos institucionales.

11.Desarroltar planes para la comercializacion de los bienes y servicios que desarrolle la poblacién privada de
la libertad acorde a las directrices institucionales en coordinacion con la Direccién Regional o Subdireccion
de actividades productivas seglin corresponda.

12.Gestionar la participacion del ERON en ferias de exposicion y ruedas de negocios a nivel local, regional y
nacional propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios producidos con mano de obra del
personal privado de la libertad, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

13.Consolidar y presentar informacion a ta direccion regional, correspondiente de las bonificaciones por rabajo
y servicios en la modalidad de administracion directa e indirecta de la poblacién privada de la libertad de
acuerdo a los procedimientos estahlecidos.

14.Hacer seguimiento al desarrollo de los procedimientos relacionados con facturacion electronica y
presentacion de obligaciones tributarias a que haya lugar ante la DIAN.

15.Gestionar permanentemente con las entidades ierritoriales y empresas privadas, convenios de ocupacion de
manc de obra de las personas privadas de la libertad, para a la aplicacion progresiva de ratamiento
penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

16 Atender, realizar y preparar consuftas, estudios y conceplos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas ¢ demas dependencias del Instituto, en temas relacionados cor los procesos a cargo.

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

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

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

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

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucidn Politica de Colombia; titulo !l Capitulo |, titulo X.

« Estructura det INPEC.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel gue lo modifique o complemente.
» Plan de Desarrollo Institucional.

* Politica Penal y Criminal.

. Tratamiento_ penitenciario al personal a cargo del INPEC
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+ Resocializacién y digr'\'idad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempeiio y ia dependencia asignada
Vi Competencias Comportamentales

Comunes | | jer
Aprendizaje conthnuwo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromise con ia organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrolio de personal
Adaptacitn ai cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacidn Académica y Experiencia

Formacion Academica 1 Experiencia
Tituio profesionai en discipiinas afines al nucleo basico del  Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiente administracion, ingenieria industrial y afines, profestonal relacionada con las funciones del
disefio, ingenieria ambiental, sanitaria y afines, ingenieria empleo.
Agreindustrial, alimentes y afines, anes piasticas visuaies y
afines.

{Taneta profesional en ios casos reglamentadoes por ia iey.)
Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

Ei Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por. Dos (2) afios de expefiencia profesional y
viceversa, slempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesionai adicional al exigido en el requisito
dei respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacién y aprobacion de estudios profesionaies adicionaies al tituio profesicnal exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuande dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesicnal.

Il. Area Funcional
Donde se ubique el empleo

lll. Proposito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccién del establecimiento de reclusion, en la organizaciéon y desarrofio de las
actividades y programas de los procesos de tratamiento penitenciario de la pobiacion privada de conformidad
con los lineamientos emitides desde la Direccian de Atencidon y Tratamiento y Direccién Regional.

IV. de las Funciones Esenciales

Formular, disefiar y desarrollar los planes, proyectos y/o programas en el marce de las competencias de su
formacion profesional, en el marco de las funciones dei estabiecimiento de reciusion.

2. Asignar y controiar a participacion en la gjecucion de los procesos de ingreso e induccion al personal
privado de la libentad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Desarroltar y hacer seguimiento a los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento
penitenciario orientados a la resocializacion de {a poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los iineamientos establecidos institucicnaimente.

4. Brindar atencion e intervencién psicologica, orientada al fortalecimientc y desarroilo de habilidades,
destrezas, actitudes, y potencialidades de {as personas privado de la libentad con el fin de contribuir al
proceso de resocializacion.

5. Facifitar ios procedimientos de orientacién y acompanamiente psicoelégicc en los procedimientos del
establecimiento en el que se encuentre el personal privado de |a libertad.

6. Aplicar pruebas diagnosticas reconocidas por la comunidad cientifica, enmarcadas en el modelo
conceptual de cada disciplina para profundizar en la evaluacion del perscnal privado de ia libertad, en
aspectos relevantes para la construccion del Concepto Integral.

7. Emitir diagnostico de acuerdo al anafisis y evaluacion de la problematica o situacion especifica,
determinando el perfil del privado de la libertad, que favorezcan Ia elaboracion del Concepta integral y Plan
de Tratamiento Pemtenciario.

8.  Realiza el seguimiento al Tratamiento Penitenciario durante su procesc en cada una de ias fases, para
determinar el cumplimiento del mismo. evaiuando al personai privado de la libertad, apoyandose con los
conceptos que emiten los demas Organos Colegiados e integrantes del equipo interdisciplinario.

9. Hacer seguimiento en la aplicacion de los programas de Tratamienlo Penitenciario, de indole individual y
grupal senaiados como fundamentales en el Sistema Progresivo.

10 Brindar herramientas para el desarrolio de habilidades personales, familiares y sociales con el fin de
preparar al condenado para su libertad a través de las relaciones de familia y formacion espiritual; en e
marco del tratamiento penitenciario encaminadoe a la resocializacian.

11 Organizar activamente los cuerpos colegiades, acorde con las funciones inherentes al area de tratamiento
penitenciario.

12. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que
permitan apoyar la realizacion de programas y acciones orientadas a la atencion e intervencion de la
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13. Atender, reaiizar y preparar consuitas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias de!l Instituto, en temas relacionados con los procesos a cargo.

14. Atfender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documentai, asi como 108 insumos
o documentos requendos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciaies y entes de
control.

15, Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoiogicos de su
competencia, de acuerdo con ios estandares de segundad y privacidad de ia informacion.

16. Asistir a ias reuniones de I0§ consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones
impartidas por ei jefe inmediato,

17. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de
ia Calidad y Modeio Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando ei cumpiimiento y
aplicacion permanente.

18 Las demas funciones que le sean asignadas por ley o regiamento y que correspondan a fla naturaieza de 1a
Dependencia.

. ] N
lN pEC RESOLUCION NUMERO
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Colombia; tituio 1l Capituio i, titulo X
« Estructura del INPEC.
+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que 10 medifique o complemente.
+ Plan de Desarroilo institucional.
» Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciano al personal a cargo deil INPEC
» Resogeializacion y dignidad humana personai a cargo del INPEC y pospenada
« Normatividad vigente reiacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
VI. Competencias Comportamentales

Comunes o u Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarroilo de personai
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nicleo basico  veinticuatro (24) meses de expenencia profesional
del conocimiento en psicologia. relacionada con ias funciones del empleo,
{Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la

iey.)
Alternativas
Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en ia modalidad de especiaiizacion por Dos (2) aios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el tituto profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en ei requisito
del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionaies al tituio profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional

li. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propoésito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccion del estabiecimiento de reciusion, en la orientacion, organizacion y
desarrolio de las actividades y programas de los procesos de atencion social de ia pobiacion privada de la
livertad que se encuentra en custodia y vigilancia en el establecimiento de rectusion, de conformidad con ios
ineamientos emitidos desde ta direccion de atencion y tratamiento y Direccion Regional.
Iv. de las Funciones Esenciales
1. Formuiar, disefiar y desarroliar los pianes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones dei establecimiento de reciusion.
2. Controiar y desarrollar los planes y programas de los procesos de atencidn social y tratamiento penitenciario
orientados a la resocializacion de ia pobiacion privada de ia libertad. de acuerdo con ia normatividad vigente
y los lineamientos establecidos institucionaimente.
3. Desarroilar procesos de acompafamiento e intervencion individual, grupal y/o familiar que permita a las
personas privadas de la iibertad y su sistema familiar afrontar ios efectos negativos del proceso de privacion
de la libertad, e identificar actitudes resilientes frente al mismo
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4. Realizar atencion directa y personahzada a las personas privadas de la ibertad, en situaciones que ameriten
el acompafiamiento profesional y personalizado.

5 Promover acciones que permitan orientar y fortalecer ia relacion familiar a partir de la solicitud de las
personas privadas de ia libertad o de las necesidades previamente identificadas en el proceso de
ntervencion. con e fin de facilitar su proceso de tratamiento penitenciario y reinsercion social.

6. Disenar metodologias para [a planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las diferentes actividades
del Programa Atencién en Tema de Familia.

7. Adelantar acciones gue permitan identificar al sistema familiar los recursos existentes en las redes
institucionales que brindan servicios para cada situacion social y/o familiar.

8. Abordar tematicas relacionadas con la familia y efectos de la privacion de la libertad como: pautas de
crianza, roles, limites, autoridad, comunicacion, relacion, contexto, entre otras, de acuerdo con {as
necesidades identificadas por el area psicosocial dei Estabiecimiento de Reciusién, a través de la
intervencion individual y/o grupal.

9. Disefiar, implementar y promover estrategias con un modelo de acompafiamiento, que permitan la inclusién
social de la poblacién privada de la iibertad que pertenece a grupos con condicién excepcional dentro de los
establecimientos de reclusién, desde un enfoque de derechos, por medio de la construccion de espacios de
participacion.

10 Promover y apoyar el desarrollo del Plan de atencion integral basica a los grupos vulherables del
establecimiento de confermidad con la normatividad vigente.

11.Promover proyectos encaminados a mejorar las condiciones y calidad de vida de las PPL sin distingo de su
situacion juridica, durante ef tiempo de privacion de la libertad, desde un desarrollo integral de la persona en
sus dimensiones afectiva, cultural y social.

12 Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos, en temas relacionados con
i0s procesos a cargo.

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

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

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

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

17.Las demas funciones que le sean asignadas por ley 0 reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
s Constitucion Politica de Colombia; titulo 1| Capitulo |, titulo X.
« Estructura del INPEC.
+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquei gue lo modifique ¢ complemente.
+ Plan de Desarrofio Institucional.
+ Politica Penal y Criminal.
+ Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
« Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
V. Competencias Comportamentales

N Comunes B | Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desairollo de personat
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica i Experiencia
Titulo profesnonai en disciplinas afines al nucleo basica Veinticuatro { {24) meses de experaencna profes:onai
del conocimiento en sociciogia, trabajo social y afines. relacionada con las funciones del empleo.

{Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la
ey}
Alternativas
Formacién Académica y Experuencua
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite ei titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprabacion de estudios profesionales adicionaies al titulo profesional exigida en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
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afio de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
lll. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccion del establecimiento de reclusion, en la orientacion, organizacion y
desarrollo de las actividades y programas de Atencidn y tratamiento penitenciario, en especial lo relacionado
con el desarrollo ocupacional de ia poblacion privada de la libertad, que se encuentra en custodia y vigilancia en
el establecimiento de reclusion, de conformidad con lo$ lineamientos emitidos desde la direccion de atencion y
tratamiento y Direccion Regional.

IV. de las Funciones Esenciales

Formuiar, disefar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de ias funciones del establecimiento de reclusion.

2. Desarroliar y hacer seguimiento a los planes y programas de los procesos de atencién social y tratamiento
penitenciario orientados a la resocializacion de la pobiacion privada de la fibertad, de acuerdo con la
normatividad vigente y ios iineamientos establecidos institucionalmente.

3. Evaluar el perfil ocupacional del personal privado de |a hbertad, para postularios acorde con sus capacidades
fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y ensefanza de acuerdo con los
lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

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

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

6. Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en el programa de saiud ocupacional para las
actividades ocupacionales y productivas que desarrolia las personas privadas de la jibertad de conformidad
con los lineamientos mstitucionales.

7 Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias de! Instituto, en temas relacionados con 10s procesos a cargo.

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

9. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoiogicos de su
competencia, de acuerdo con l0s estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

10. Asistir a 1as reuniones de los consejos, juntas, comites y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por ei jefe inmediato.

11.Propender por el cumplimiento de los requisitos dei Sistema de Gestidn Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estéandar de Control interno — MEC! de la entidad. asegurandc el cumplimiento y
aplicacion permanente.

12.Las demas funcioneés que le sean asignadas por ley 0 reglamento y que correspondan a la naluraleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
+ Constitucion Politica de Colembia; titulo it Capituio 1, tituio X
s Estructura del INPEC.
s Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
+ Plan de Desarrollo Institucional.
+ Politica Penal y Criminal.
s Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
+ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
Ncrmatividad vigente relacionada con el area de desempefio y [a dependencia asignada
VI. Competencias Comportamentales
| Por nivel jerarquico

Aporte tecnico - profesional'

Comunes

Aprenaii?érj'é‘contmuo'—

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarroile de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica ! Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basicc  Treinta (30) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Terapias. relacionada con las funcicnes del empleo.

Calle 26 No. 27 ~48 PBX 2347474 £x1 1168

Pug.oa 4 s
PA-DOGOI-FOR YR “_d




-
| INPEC RESOLUCION NUMERO

% La justicia o
; $ | esdetodos Minjusticia

010361 3¢

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

It s e e Pen e sy Lareeianc

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

Formacion Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adiciona! sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dei
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo

. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional al Grupo de Nomina del Talento Humano, en la organizacion y desarrollo de ias
actividades relacionadas con Ja nomina del personal activo del Instituto, de conformidad con el procesos y
procedimientos de! talento humano del INPEC de conformidad con la normatividad vigente y las politicas

institucionales

Iv. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefiar y desarrollar los planes, programas yfo proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de 10s lineamientos asociados a la nomina del [nstituto.

2. Promover fa estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
politicas propias del grupo de Nomina del talento humano.

3. Etaborar la nomina mensual de los funcionarios activos. atendiendo las novedades reportadas, términos y
lineamientos establecidos y 1a normatividad vigente.

4. Generar reportes y productos de némina relacionada con la afectacion presupuesta, contabilizacion y pago e
informes requeridos.

5 Conciliar informacion reportada por las Direcciones Regionales referente a descuentos autorizados por
nomina

6. tramitar las solicitudes de asignacion, actualizacion o cancelacion de los cédigos mnemonicos de
descuentos por ndémina, conforme a los lineamientos establecidos y 1a normatividad vigente.

7. Reailizar consultas en base de datos y emitir reporte de la capacidad de endeudamiento de fos funcionarios
de la sede central de Instituto.

8. Proyecta certificaciones salariales de conformidad con los lineamientos establecido. dando tramite a las
solicitudes recibidas.

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

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

11 Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento,
incidentes de desacato y a los entes de control gque surjan de la administracion y gestiéon humana, realizando
seguimiento para dar cumplimiento dentro de los términos legales. de conformidad con los estandares y
directrices de gestion documental.

12. Proyectar respuestas a los recursos, interpuestos contra el Instituto en materia laboral sin perjuicio de ia
competencia preferente de la Oficina Asesora Juridica.

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

___Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

14.Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segun los requerimientos del Plan Estratégico
Institucional y los lineamientos establecidos en el Modeto Integrado de Planeacion y gestian,

15 Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los emplecs, tipo de provision y
normatividad que regula e! proceso en la entidad.

16. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion.

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

18.Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo plblico, marco ético
mstitucional y estudios realizados.

19. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

20.Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion.

 Constitucién Politica de Colombia; titulo 1l Capitulo i, Titulo V Capitulo |y 11, titulo X,

« Estructura del INPEC.

« Gestion Publica.

+ Plan de Oesarrollo Institucional

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

* Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

= Administracion y desarrollo de talento humano en el sector publico

» Factores salariales y prestaciones del INPEC.
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« Normatividad vigente relacionada con el area de desempenio y la dependencia asignada.
VI. Competencias Comportamentales

B Comunes _ . __ Por nivel jerarquico L
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
QOrientacién a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Cempromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccitn y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIi. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica | _ Experiencia

Titulo profesional, en disciplinas afines al nucleo basico  Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Centaduria Publica. relacionada con las funciones del empleo.

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

Alternativas
oo o . FormaciénAcadémicay Experiencia _
E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredie el titulo profesicnal; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes det carge, y un (1)

afio de experiencia profesional.

I. Identificacién del Empleo

Nivel: : PROFESIONAL

Denominacién del empleo: ! PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: ; o7

N°. de cargos: i Ciento veinte cinco (125)
Dependencia: i Donde se ubigue el empleo.
Cargo del Jefe inmediato: - Quien egjerza Ja supervision directa.
Naturaleza del empleo . Carrera Administrativa

IL. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propdsito Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la Formulacion, ejecucion y seguimiento de programas y
preyectos de atencion social de la poblacion privada de la libertad que se encuentra en custodia y vigilancia en
los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion, en concordancia cen Ja normatividad vigente y lineamientos
emitidos por la Direccion General

. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de les planes, proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacion profesional, en los establecimientos de reclusidn, de la respectiva
Direccién Regional.

2. implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencion basica de la poblacion
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la poblacion condenada en articulacion con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su jurisdiccion aplicande el plan de accion
institucional.

3. Realizar el respectivo seguimiento y controi a la implementacion de los ineamientes de los proceses de
atencion social y tratamiento penitenciaric de los ERON adscritos.

4 Realizar acompahamiento a los ERON adscritos para fa implementacion de los programas asociados a los
procesos de atencicn social y tratamientoe penitenciaric.

5. Realizar seguimientc y contral a la conformacion, implementacion y operatividad de los drganos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccién.

6. Ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto para la implementacion de los programas
asociados a los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario en los establecimientos adscritos.

7. Gestionar conventos y acuerdes para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de la libertad a cargc de los establecimientos adscritos, de conformidad con los
lineamientos impartidos por Ia Direccién Regicnal.

8. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion General, para la difusion de informacion de los
programas de Atencion y Tratamiento que se desarrollen en los establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacian.

9. Qrientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Establecimientos de
Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

10. Apoyar el desarrolto del proceso de evaluacion instilucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad
con los parametros establecidos en el Plan de Desarroilo de fa Entidad y las directrices impartidas de la
Direccién de Atencion y Tratamiente.

11.Venificar la conformacicn, implementacion y desarrolle de los drganos colegiados y de participacion del
personal privado de la libertad, en |os Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.
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12 Presentar informes a la Direccion General en términos de oportunidad y calidad, relacicnadeos con el
cumplimierto por parte de la Direccién Regicnal y los establecimientos de reclusion del orden nacional de su
jurisdiccién de los planes, proyectos y programas definidos por la direccidn general del INPEC.

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

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

15 Asistir a las reuniones de l0s consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun Ias mstrucciones impartidas
por ei jefe inmediatc.

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

17 Garantizar el cumplimientc de los requisitos del Sistema de Gestion Integrade, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estadndar de Ceontrol Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimientc y
aplicacion permanente.

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia; titulo It Capitulo 1, titulo X.

= Estructura del INPEC.

e Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aque! que lo modifiqgue o complemente.

e Plan de Desarrolle Institucional.

e Tratamiento penitenciario al personal a carge del INPEC

# Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

» Normatividad vigente relacionada con el area de desemperfio y la dependencia asignada
Vl. Competencias Comportamentales

__Comunes L .. Pornivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajc en equipc Direccion y desarroflo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

V1. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
. Formacién Académica | __Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
cenocimiento en: Scociologia, Trabajo Social y Afines relacionada con las funcicnes del empleo.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
iey .}

Alternativas
: . : Formacion Académica y Experiencia = .

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes de! cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

i, Area Funcional
Donde se ubique el empleo
lil. Propésito Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la Formulacion, ejecucion y seguimiente de programas y
proyectos relacionados con el tratamiento psicosocial, de la poblacion privada de la libertad en concordancia
con la normatividad vigente en el tema de atencion y tratamiento penitenciario.
V. Descripcidn de las Funciones Esenciales
Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de los planes. proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacion profesional, en los establecimientos de reclusion, de la respectiva
Direccion Regional.

2. Implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencién basica de la poblacién
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la poblacion condenada en articulacion con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su jurisdiccién aplicando el plan de accion
institucional.

3. Realizar el respectivo seguimiento y control a la implementacién de los lineamientos de los procesos de
atencion social y tratamiento penitenciario de los ERCN adscritos.

4. Realizar acompanamiento a los ERON adscritos para la implementacion de los programas asociados a los

procesos de atencion social y tratamiento penitenciario.

Realizar seguimients y control a la conformacion. implementacion y operatividad de los 6rganos colegiados

en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

6. Ejecutar y hacer seguimiento a ia ejecucion del presupuesto para la implementacion de los programas

83}
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asociados a los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario en ios establecimientos adscritos.

7. Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer ios programas de atencidon social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de ia libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con ios
ineamientos impartidos por fa Direccion Regional.

8 Aplicar los lineamientos impartidos por la Dirgccion Generai, para la difusion de informacion de los
programas de Atencion y Tratamiento que se desarrollen en ios establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

9. Orientar las actividades cuiturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Estabiecimientos de
Reciusion dei Orden Nacionai de su junsdiccion.

10. Apoyar el desarrollo del procese de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su misién de conformidad
con los parametros establecidos en el Plan de Desarroilo de la Entidad y las directrices impartidas de la
Direccion de Atencion y Tratamiento,

11. Verificar la conformacion, implementacion y desarroito de los organos colegiados y de participacion del
personal privado de la libertad, en fos Establecimientos de Reclusian del Orden Naciona! de su jurisdiccion.

12 Presentar informes a ia Direccidn General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de ia Direccion Regional y los establecimientos de reclusion dei orden nacional de su
jurisdiccion de los planes, proyectos y programas definidos por la direccion general del INPEC.

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

14. Mantener actuaiizada la informacidn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoclogicos de su
competencia, de acuerdo con ios estadndares de seguridad y privacidad de fa informacion.

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

16. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaiuacion de ios planes, programas, proyectos y
politicas propias de su dependencia.

17. Garantizar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de ia
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
apiicacion permanente.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por iey o reglamento y que corréspondan a la naturaieza de la
Dependencia

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo 1 Capitulo 1, tituio X.

e Estructura del INPEC.

e Codigo Penitenciario y Carceiario y todo aguel que o modifique o complemente.

¢ Pian de Desarrolio institucional.

» Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

* Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

e Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y Ia dependencia asignada

VI. Competencias Comportamentales

— Comunes " .. Pornivel jerarquico_
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptaciéon al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

N Formacién Académica ) Experiencia o
Titulo profesional en disciplinas del nlcieo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia profesionai
conocimiento en: Psicologia. relacionada con las funciones del empieo.

(Tarjeta profesional en i0s casos reglamentados por ia

)

o

Alternativas
Formacién Académica y Experien¢gia

El Tituio de postgradc en la modaiidad de especializacion por: Dos (2} afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional &l exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1)
afo de experiencia profesionai.

ll. Area Funcionai
Donde se uhigue el empleo
. Propdsitc Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la ejecucion y desarrolio de los programas de ocupacion
laboral y actividades productivas de ia poblacion privada de la libertad, de los estabiecimientos de reciusion
adscritos a la Direccion Regional de su jurisdiccion de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos

emitidos por la Direccion de Atencién y Tratamiento, Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas y
Direccion General.
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1. Formular, disefiar y desarrollar los planes, programas yfo proyectos en el marco de las competencias de su

formacién profesional, en cumplimiento de las funciones de la Direccion Regional.

2 Gestionar los recursos del presupuesto, de caja especial y Nacion, ante la Direccion general, necesarios
para la ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a las actividades ocupacionales y
autoabastecimiento en coordinacion con los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion. teniendo en
cuenta criterios de economia y eficiencia.

Hacer seguimiento y evaiuacion a los programas de actividades ocupacicnales, proyectos productivos y Ia

generacion de ingresos, de acuerdo con 10s lineamientos establecidos por la Direccion de Atencion y

Tratamiento, Subdireccién de Desarrolio de Habilidades Productivas (SUBDA).

4. Realizar visitas a los ERON, con el fin de hacer seguimiento, evaluacion y centrol a los planes, programas
y/o proyectos en el marco de [as actividades productivas, ocupacionales, gestion comercial, redencidén de ia
pena, control de inventarios y demas propias de la SUBDA.

5 Evaluar y conceptuar la viabilidad de {a creacion, fortalecimiento y liquidacion de las Actividades Productivas
en los ERCN de acuerdo a las politicas institucionales, normatividad y procedimientos vigentes.

6. Realizar seguimiento a los planes ocupacicnales, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdc con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
insttucionalmente.

7. Consolidar la informacion recibida de ios ERON, referente a las actividades productivas, ocupacionales,
gestion comercial, ejecucion presupuestal, PIGA, redencion de la pena, y la demas propia de la subdireccion
de desarrolio de habilidades productivas.

8. Evaluar y avalar, las caracterizaciones de actividades y planes ocupacionales para la actualizacion y
seguimiento permanente de acuerdo con los requisitos establecidas para cada actividad.

9. Hacer seguimiento a los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el optimo desarrollo y controt a las actividades ocupacionales y proyectos productivos,
desarrotfiadas en los ERON de su jurisdiccién, cumpliende con la normatividad vigente.

10 Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en relacidn con la afiliacion y page de la ARL en
coordinacion con fos ERON y la SUBDA y controlar el programa de seguridad y salud en el trabajo para las
mismas, de conformidad con los lineamientos instifucionales y demas normas vigentes.

11 Desarrollar y hacer seguimiento a los planes para la comercializacion de bienes y servicios elaborados por la
pceblacion privada de la libertad, acorde a las directrices institucionales en coordinacidn con los ERON v Ia
SUBDA.

12. Gestionar la participacion de los ERON de su junsdiccion, en ferias de exposicion y ruedas de negocios a
nivel local, regional y nacional propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios producidos con
mano de obra del personal privado de la libertad, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

13. Consolidar y presentar informacion a la direccion general (SUBDA), correspondiente de las bonificaciones
por trabajo y servicios en la modalidad de administracion directa e indirecta de la poblacion privada de la
hbertad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

14 Hacer seguimiento al desarrollc de los procedimientos relacionados con facturacion electronica y
presentacion de obligaciones tributarias a que haya lugar ante la DIAN.

15. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales y empresas privadas convenios de ocupacion de
mano de obra de las personas privadas de la libertad, en cocrdinacion con los ERON y SBDA, para a la
aplicacion progresiva de tratamiento penitenciaric, coma preparacion de su vida en libertad.

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

17. Alender las peficiones, quejas, reclamos, 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 respuestas de las ordenes de las autondades judiciales y entes de
controli.

18. 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.

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

20. Propender por el cumplimiento de los requisitos det Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestién de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiente y
aplicacion permanente.

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

Dependencia
V. Conocimientos Béasicos o Esenciales

+ Constitucion Politica de Colombia; titulo It Capitula |, titulo X.

« Estructura del INPEC.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que 1o modifique o compiemente.

+ Plan de Desarrollo Institucional.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o compiemente.

« Politica Penal y Criminal,

« Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

« Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

« Normatividad vigente relacionada con el drea de desemperio y la dependencia asignada

| Competencias Comportamentales

, Comunes B _ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

[#%)
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Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados

Orientacién al usuaric y al ciudadano (Gestion de procedimientos
Compromiso cen la arganizaciaon Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarralle de persenal
Adaptacion al cambio Toma de decisionas

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
_ Formacion Académica - Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo

basico Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
del conocimiento administracion, ingenieria industrial y  'elacionada con las funciones del emplec.

afines, disefio, Ingenieria ambiental sanitaria y afines,

Ingenierfa Agroindustrial, alimentos y afines. ares

plasticas visuales y afines.

(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)
Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

El Titulo de postgrade en la medalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia praofesional y
viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

Il Area Funcional

Donde se ubique el empleo
lll. Propdsito Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regicnal, apoyando el desarrollo de programas de alfabetizacion,
educacion formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacion Superior, Educacion informal,
recreacion cultura y deporte, para la poblacion privaca de la libertag asignaca a los establecimientos de
reclusion adscritos a la Direccién Regional de conformidad a los lineamientos estabtecidos por la subdireccion
de Educacion.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Brindar apoyo profesional en la articulacion de la Direccion General y los Establecimientos de Reclusion
adscritos a fin de planear, organizar y gestionar las acciones necesarias para la consecucion y gjecucion de
convenios, planes y programas de caracter educative dirigidos a la Poblacién Privada de la Libertad.

2. Realizar informes de seguimiento, consolidando los reportes generagos por los establecimientos de reclusian
agscritos a la Direccion Regicnal, con el fin de brindar atencién a las sclicitudes y requerimientos de control
a la Direccion General.

3. Socralizar y promover el desarrello de los planes, proyectos y/o programas de educacion establecidos por la
Direccion General para la puesta en marcha en los establecimientos de reclusion adscrites a la Direccin
Regional.

4 Fomentar |la organizacion del area educativa en cada uno de los establecimientos de reclusion, conforme con
los lineamientos de atencidon en cumplimiente a los planes y metas proyectadas por la subdireccion de
educacion.

5. Socializar y aplicar los procedimientos establecidos para el optime desarrollo y seguimiento de la actividad
encaminada a la formacion educativa por fas personas privadas de la libertad pertenecientes a los
establecimientos de reclusion adscritos a la Direccion Regional.

6. Orientar a los estabfecimientos de reclusién en la puesta en marcha de proyectos; educativos, recreativos,
deportivos y culturales de conformidad a ios lineamientos emitidos por la Subdireccion de Educacion,

7 Consolidar 1as necesi¢ades de bienes y servicios requerides para la implementacién de los programas
educativos, recreacion, cultura y deporte de los ERON, generando reporte a la Direccidn General,

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados para los programas de alfabetizacion,
educacion formal, Educacion para el Trabajo y el Desarolle Humano, Educacion Superior, Educacion
informal, recreacion cultura y deporte y capacitaciones de las competencias de los agentes ecucativos,

9. Verificar la informacién en ios sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicas de su competencia. de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de a informacion.

10.Evaluar las propuestas y solicitudes de los establecimientos de Reclusion a fin de sccializarlos con la
Subtireccion de Educacion. para la retroalimentacién de la formulacion de planes y organizacién de
proyectos.

11.Gestionar con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que permitan apoyar la
realizacion de programas y acciones orientadas a la atencién e intervencién de la poblacion privada de la
lihertad perteneciente a los establecimientes de su jurisdiccion.

12_Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta 10s estandares y directrices de gestiéon documental, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

14.Asistr a las reuniones de los consejos, juntas, corités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato. |

15.Propender por el cumplimiente de los requisitos dei Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de {a
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Dependencia.
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Poiitica de Colombia; titulo If Capituio [, titulo X.

Estructura del INPEC.
Cédigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que io modifigue o complemente.
Pian de Desarrolio Institucional.
Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
Potitica Penal y Criminai.

Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

Normatividad vigente reiacionada con el drea de desempeno y la dependencia asignada

Vi Competencias Comportamentales

— . Comunes i . Pornivel jerarquico__
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesionai
Crigntacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personai
Adaptacion ai cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

~___ Formacién Académica e o Experiencia
Titulo profesional en la disciplina afines al nucieo basico Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: educacion. reiacionada con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en tos casos reglamentados por ia
iey.)
Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

Bl Titulo de postgrado en ia modalidad de especiaiizacion por. Dos (2) afios de experiencia profesionai y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dei
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

I, Area Funcional
Donde se ubique el empleo
mn. Propésito Principat
Brindar apoyo profesional a ia Direccion establecimiento de reclusion, en la ejecucién y desarrollo de los
programas de ocupacion laboral y actividades productivas de la poblacion privada de ia libertad de confoermidad
con los lineamientos estabiecidos por ia Direccion de Atencion y Tratamiento, Subdireccion de Desarrolio de
Habilidades Productivas y la normatividad de aplicacién vigente.
IV. de fas Funciones Esenciales

1. Formuiar, disefar y desarroilar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumpiimiento de las funciones del establecimiento de reciusion.

2. Gestionar los recursos del presupuesto necesario para la ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a
fas actividades ocupacionales en [os establecimientos de reciusidn teniendo en cuenta criterios de economia
y eficiencia, asi como también para los programas de autoabastecimiento.

3. Planear, organizar y ejecutar los programas de actividades ocupacionales, proyectos productivos y la
generacion de ingresos, dirigidos a poblacion condenada privada de la libertad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccién de Tratamiento Penitenciario, Subdireccion de Desarrgiio de
Habilidades Productivas y la normatividad vigente.

4. Estudiar y presentar a la Direccion Regional correspondiente, la viabiiidad, de creacion, fortalecimiento y

liguidacidn de las Actividades Productivas en los ERON de acuerdo a las politicas institucionaies,

normatividad y procedimientos vigentes.

Participar en ia ejecucidn de los procesos de mngreso e induccion al personal privado de ia libertad de

conformidad con ios lineamientos institucionales.

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

7. Promaover y apoyar en el diagnostico ocupacionai del personal privado de la libertad, para postularlos acorde
con sus competencias, habilidades y destrezas, ante la Junta de Evaiuacion de Trabajo, estudio y
ensenanza de acuerdo con los lineamientos establecidos institucionaimente y ei pian Ocupacional vigente.

8 Realizar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas para ia poblacion privada de la libertad de acuerdo con la normatividad vigente y
los lineamientos establfecidos institucionaimente.

9. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para ¢ Optimo_desarroilo, seguimiento y control a las actividades ocupacionales y proyectos

o
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productivos, desarrolladas por las personas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad
vigente.

10.Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en relacion con la afiliacion y pago de la ARL de las
Personas Privadas de la Libertad vinculadas a programas ocupacionales y actividades productivas y
controfar el programa de seguridad y salud en el trabajo para las mismas, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

11.Desarroliar planes para la comercializacion de los hienes y servicios que desarrolle la poblacion privada de
la libertad acorde a las directrices institucionales en coordinacion con la Direccion Regional o Subdireccion
de actividades productivas segun correspoenda.

12 Gestionar la panicipacion del ERON en ferias de exposicion y ruedas de negocios a nivei local, regional y
nacional propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios preducidos con mano de obra del
perscnal privado de la libertad, en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionates.

13.Consolidar y presentar informacion a la direccion regicnal, correspondiente de fas bonificaciones por trabajo
y servicios en la modalidad de administracion directa e indirecta de la poblacion privada de la libertad de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

14.Hacer seguimiento al desarrollo de los procedimientos relacionados con facturacion electronica y
presentacion de obligaciones tributarias a gue haya lugar ante la DIAN.

15 Gestionar permanentemente con las entidades terntoriales y empresas privadas, convenios de ogupacion de
mano de obra de las personas privadas de la libenad, para a la aplicacion progresiva de tratamiento
penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

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

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

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

19, Asistir a las reuniones de |os consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas
por e} jefe inmediato.

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

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

gaqgrlfes para los empleas

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Constitucidn Politica de Colombia; titulo 1 Capitulo |, titulo X.
Estructura del INPEC.
Codigo Penitenciario y Carcelario y tode aque! gue lo modifique o complemente.
« Pian de Desarrolio institucional.
+ Poiitca Penal y Criminal.
+« Tratamiento penitenciario al personal a carge det INPEC
* Resocializacion y dignidad humana personail a cargo del INPEC y pospenada
« Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada

C e d

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisicnes
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines al nicleo basico  Dieciocho (18') meses de experienc'i-é prbféé?oriai
del conocimiento administracion, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleo.

afines, disefio, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines, anes

plasticas visuales y afines.

Aprendizaje continuo

Orientactén a resultados

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

Adaptacion al cambio

({Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.)

Alternativas
Formaciéon Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre gque se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuandoe dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge: o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del

Catle 26 No. 27 - 48 PBX 2347474 Ext. 1168
Pagina 52
PA-DO-GO1-F08 W31

V. Competencias Comportamentales
Comunes _Por nivel jerarquico o

s




pEC RESCLUCICN NUMERO DE %? ggg,u;g*g;,aos Minjusticia

010361 3¢ DIC

“Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelericias gabzor‘[a!es para los empleos
oo, Oelaplanta de personal del INPECT o
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
lll. Propésito Principal
Brindar apoyo profesicnal a la direccién establecimiento de reclusion, en la orientacion, organizacion vy
desarrollo de las actividades y programas de los procesos de tratamiento penitenciario de la poblacién privada
de conformidad con los lineamientos emitidos desde la Direccion de Atencién y Tratamiento y Direccion
Regional

IV. de las Funciones Esenciales

1. Formular, diseiar y desarrollar los planes, proyectos y/o programas en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en el marco de las funciones del establecimiento de reclusion.

2 Asignar y controlar la participacion en la ejecucion de !os proceses de ingreso e induccion al personal
privado de la libertad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Desarrollar y hacer seguimiento a los planes y programas de los procesos de atencion sccial y tratamiento
penitenciaric crientados a la resocializacion de la poblacién privada de la libertad, de acuerdo con la
rnormatividad vigente y lgs lineamientos establecidos institucionalmente.

4. Brindar atencién e intervencién psicologica, orientada al fortalecimiento y desarrcllc de habilidades,
destrezas, actitudes, y potencialidades de las persenas privado de la libertad con el fin de contribuir al
proceso de resocializacion.

5. Facilitar los procedimientos de orientacion y acompafiamiento psicoldgico en los procedimientos del
establecimiento en el que se encuentre el personal privado de la libertad.

6 Aplicar pruebas diagnosticas reconocidas por la comunidad cientifica, enmarcadas en el modelo conceplual
de cada disciplina para profundizar en la evaluacién del personal privado de la libertad, en aspectos
relevantes para la construccion det Concepto Integral.

7. Emitir diagnésticc de acuerdo al analisis y evaluacion de la problematica o situacion especifica,
determinando el perfil del privado de la likertad, gue favorezcan la elaboracion del Concepto Integral y Plan
de Tratamiento Penitenciario.

8. Realiza el seguimiento al Tratamientc Penitenciario durante su proceso en cada una de las fases, para
determinar el cumplimiento del mismo, evaluando al persenal privado de la libertad, apoyandcose con los
conceptos que emiten los demas Organos Colegiados e integrantes del equipo interdisciplinario.

9. Hacer seguimiento en la aplicacion de los pregramas de Tratamiento Penitenciario, de indole individuai y
grupal sefialados como fundamentaies en el Sistema Progresivo.

10.Brindar herramientas para el desarrolic de habilidades personales, familiares y sociaies con ei fin de preparar
al condenado para su libertad a través de las relaciones de familia y formacion espiritual; en el marco del
tratamientc penitencianc encaminado a la resocializacion.

11. Organizar activamente los cuerpos cotegiados, acorde con las funciones inherentes al area de tratamiento
penitenciario.

12. Gestionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de convenios que
permitan apoyar la realizacion de programas y acciones orientadas a la atencién e intervencion de ia
poblacién privada de la libertad.

13. Atender. realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias del instituto, en temas relacionados con los proceses a cargo.

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

15. Mantener actuaiizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoiogicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de ia informacion.

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

17. Propender peor el cumplimiento de ios requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de ia entidad, asegurando el cumpiimiento y aplicacion
permanente.

18 Las demas funciones que e sean asignadas por ley o reglamentc y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucién Politica de Colembia; titulo Il Capitulo |, titulo X.
« Estructura del INPEC.
« (Cadigo Penitenciario y Carcelario y tode aquel que lo modifique o complemente.
s Plan de Desarrolio Institucional.
» Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciaric al perscnal a cargo del INPEC
« Resocializacién y dignidad humana perscnal a cargo del INPEC y pospenada
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Comunes ' Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo - o "~ Aporte téenico - profesional o
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Formacién Académica | _  Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
del conocimiento en psicologia. relacionada con las funciones del empleo.

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

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos {2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

afo de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
lll. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional a la Direccion establecimiento de reclusion. en la orientacion, organizacion y
desarrollo de las actividades y programas de los procesos de atencion social de la poblacion privada de la
libertad que se encuentra en custodia y vigilancia en el establecimiento de reclusion, de conformidad con los
lineamientos emitideos desde la direccion de atencion y tratamiento y Direccidn Regional.
IV. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefiar y desarrollar 105 planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reciusion.

2. Confrolar y desarrollar los planes y programas de los procesos de atencion social y tratamiento penitenciario
orientados a la resocializacion de la poblacion privada de la libertad, de acuerdo con la normatividad vigente
y i0s lineamientos establecidos institucionalmente.

3. Desarroilar procesos de acompafamiento € Intervencion individual, grupal y/o familiar que permita a las
personas privadas de la libertad y su sistema familiar afrontar los efectos negativos del proceso de privacion
de la libertad, e identificar actitudes resilientes frente al mismo

4. Reaiizar atencion directa y personalizada a fas PPL en situaciones que ameriten el acompafiamiento
profesional y personalizado.

5. Promover acciones que permitan orientar y fortalecer la relacion familiar a partir de la solicitud de las
personas privadas de la libertad o de las necesidades previamente identificadas en el proceso de
intervencion. con el fin de facilitar su proceso de tratamiento penitenciario y reinsercion social.

6. Disefiar metodologias para la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las diferentes actividades
del Programa Atencion en Tema de Familia.

7. Adelantar acciones que permitan identificar al sistema familiar los recursos existentes en las redes
institucionales que brindan servicios para cada situacion social y/o familiar.

8 Abordar tematicas relacionadas con la familia y efectos de la privacion de la libertad como: pautas de
crianza, roles. limites, autoridad, comunicacion, relacion, contexto, entre otras, de acuerdo con las
necesidades identificadas por el area psicosocial de!l Fstablecimiento de Reclusion, a través de la
intervencion individual y/o grupal.

9. Disefar, implementar y promover estrategias con un modelo de acompafiamiento, que permitan la inclusion
social de la poblacion privada de la libertad que pertenece a grupos con condicion excepcional dentro ge los
establecimientos de reclusion, desde un enfoque de derechos, por medio de la construccion de espacios de
participacion.

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

11.Promover proyectos encaminados al mejoramiento de la calidad de vida de las PPL sin distingo de su
situacion juridica, durante el tiempo de privacion de Iz libertad, desde un desarrollo integrai de {a persona en
sus dimensiones afectiva, cultural y social.

12.Atender, realizar y preparar consulias. estudios y conceptos técnicos requeridos, en temas relacionados con
los procesos a cargo.
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13 Atender las peficiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como ios insumos
0 documentos requeridos para las respuestas a drdenes de las autoridades judiciales y entes de control.

14. Mantener actuatizada ia informacién en ios sistemas, aplicativos u ofros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion

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

16 Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestidon de la
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacién permanente.

17 Las demas funciones que fe sean asignadas por ley ¢ reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Cependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Cotombia, titule | Capitulo 1, titulo X.
» Estructura del INPEC.
s Codigo Penttenciario y Carcelario y fodo aquei que lo modifique ¢ complemente.
» Plan de Desarrollo Institucional.
= Politica Penal y Criminal.
= Tratamiento penitenciario al personal a cargo det INPEC
« Resoclalizacién y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
« Normatividad vigenie relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
Vi. Competencias Comportamentales

Comunes ! Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo B o ~ Aporte técnico - profesional T
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion at usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de persanal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones
' Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo pfc_)'fésid'ﬁé_i_ en digai“plinas afines al nucleo basico  veinticuatro '('24) ‘meses de experiencia profesional
del conocimiento en sociciogia, trabajo sociat y afines. relacionada con las funciones de! empleo.

(Tarjeta profesional en los casos reglamantados por la

3.

T
o

Alternativas
Formacidn Académica y Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicionat al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

I. Area Funcional
Donde se ubique ef empleo

ll. Propdsito Principal
Brindar apoyo profesional a la Direccion establecimiento de reclusion, en la organizacion y desarrolio de ifas
actividades y programas de atencion y tratamiento penitenciario, en especial lo relacionado con el desarrollo
ocupacional de la poblacion privada de la libertad, que se encuentra en custodia y vigilancia en el
establecimiento de reciusion, de conformidad con los lineamientos emitidos desde la direccion de atencion y
tratamiento y Direccién Regional.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefar y desarrollar los planes. programas y/o proyectos en el marco de fas compeatencias de su
farmacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reciusion.

2. Desarrollar y hacer seguimiento a los planes y programas de los procesos de atencién social y tratamiento
penitenciario orientados a la resocializacion de la poblacion privada de la libertad. de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos institucionalmente.

3. Evaluar el perfil ocupacional del personal privado de la libertad, para postularlos acorde con sus capacidades
fisicas y mentales ante fa Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y ensefianza de acuerdo con los
Iineamientos estabiecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

4 Participar en la caracterizacion de actividades ocupacionales para la actualizacién y seguimiento
permanente al Plan Ocupacionat de acuerdo con 10s requisitos y actividades establecidas para cada
actividad.
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5. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el optimo desarrollo y seguimiento a las actividades ocupacionales desarrolladas por las
perscnas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

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

7. Atender, realizar y preparar consuitas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades publicas y
privadas o demas dependencias de! Instituto, en femas relacionados con ios procesos a cargo.

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

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

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

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

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
= Constitucion Politica de Colombia; tituio 1l Capitulo i, titulo X
« FEstructura del INPEC.
+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo modifique o complemente.
« Plan de Desarrollo Institucional.
+ Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciario af personat a cargo del INPEC
» Resoclizacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y 1a dependencia asignada
V. Competencias Comportamentaies

Comunes i Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo ' B Aporte técnico - profesiona!”
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con ia organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personai
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica ! Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Dieciocho (180) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Terapias. refacionada con las funciones del empleo.

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

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en e! requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

|
|
|
\

it Area Funcional
Donde se ubique el empileo
g Hl. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional, en la otientando de la adecuada conservacion, organizacion, custodia, uso y manejo
de los documentos y archivos del INPEC en concordancia con el proceso de gestion Documental y Ia
normatividad legal vigente.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Realizar campafias con el fin de fomentar la cultura de archivo a través de las estrategias de capacitacion,
socializacion y sensibilizacion a los usuarios internos/externcs de los servicios institucionales con la politica
de cero papeles.
2. Mantener en adecuado estado los documentas eiaborados teniendo en cuenta los estdndares y directrices
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de gestion documental.

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

4. Manterer 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.

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

6. Promover la estructuracion, ejecucién, seguimiiento y evaluacion de los planes, programas, proyecics y
politicas propias de su dependencia.

7. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanerte

Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales o _

8 Disefiar el Plan institucional de archivos {PINAR)., alineado con el plan Estrategico Institucional y
normatividad vigente.

9. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas

10. Orientar la produccian documental de la entidad acorde con la normatividad y los procedimientos.

11 Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

12 Aplcar la disposicion final de los documentos de acuerde con las tablas de retencion y/o valoracion
documental

13 Preservar los decumentos de la entidad de acuerde con la normatividad y planes definidos.

14. Implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestion documental y administracién de archivos
con base a la normatividad.

15. Determinar l0s criterios de gestion documental electronica y administracion de archivos de acuerdo con la
normatividad y estandares.

16. Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base en necesidades vy
requerimientos de las instituciones y ciudadanos

17. Divulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de (a entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Pelitica de Colombia; titule 1l Capitulo |, Titulo V Capitulo | y II, titulo X

* Estructura del INPEC.

+ Gestién Publica.

» Plan de Desarrallo Institucional
Ley General de Archivos y normas reglamentarias.

Vi, Competencias Comportamentales
Comunes _ L __ Especificas o B
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion y de los recursos
Orientacion a resultados Usc de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Crientacion al usuario y al ciudadano Confiabilidad técnica
Compromiso con la erganizacion Capacidad de analisis

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vii. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Tituio profesional en Bibtiotecologia o Archivistica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conccimiento: Bibliotecologia, otros | relacicnada con fas funciones del empleo.
de las ciencias sociales y humanas.

Tarjeta o matricula profesicnal de archivista o el
certificado de inscripcion profesional segun el caso.
expedido por el colegio Colombiano de Archivistas.
{art. N. 2. Resclucion 629 de 2018).

Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

El Titule de postgrado en la modalidad de especializacion par Dos (2) afios de experiencia prefesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Tituie profesicnal adicional al exigido en el reqursito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,; o,
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito de!
respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1)
afio de experencia profesional. .

Il Area Funcional

Donde se ubique el empiec

i, Propésito Principal
Brindar apoyo profesicnal a la Direccion de Gestion Corporativa, en la ejecucion de las acciones
presupuestales, de tesoreria y contables. de acuerdo con les lineamientos emitidos desde la Direccién de
Gestion Corporativa.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Formular, disefar y desarraollar los planes, programas ylo proyectos en el marce de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones de! establecimiento de reciusion.
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2. Cumplir con los lineamientos del Instituto en materia presupuestai, de tesoreria y contable de acuerdo con
las normas vigentes.

3. Hacer seguimientc a la ejecucion presupuestai, de recursos de tesoreria y las obiigaciones tributarias
optimizando los recursos asignados al instituto.

4. Realizar la expedicién de certificados y registros de disponibilidad presupuestal de acuerdo con ia
normatvidad vigente.

5 Elaborar ios informes de ejecucion presupuestal, obligaciones, pagos, responsabilidades tributarias y
estados financieros de acuerdoc con la normatividad vigente y los parametros establecidos por ios
organismos de control judicial o administrativos de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Capacitar y actualizar las subunidades ejecutoras del Instituto en los temas relacionados con presupuesto,
tesoreria y Contabilidad de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Elaborar la programacion del PAC mensual y semanai, las modificacicnes y anticipos que se realicen en el
marce de la normatividad vigente y los lineamientos fijados por ia Direccion General de Crédito Publico y el
Tesoro Nacional.

8. Constituir el rezago presupuestal dentro de los plazos y requisitos establecidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

9. Registrar y controlar en el sistema financiero los ingresos, recursos recibidos por concepto de devoluciones
de vigencias anteriores y rezag0 presupuestal.

10. Revisar los certificados de factores salariales para tramite ¢ reliquidacion de pension emitidos por la
Subdireccion de Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Registrar las ocperacicnes contables y financieras, conforme a la normatividad vigente.

12. Elaborar y preparar la informacion de las cuentas de las operaciones reciprocas y exdgena en concordancia
con las politicas institucionales.

13, Analizar la informacion contable de la sede central, las direcciones regionales y los establecimientos de
reclusion de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, refacicnadas con asuntos de su
competencia, teniendc en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos
o documentes requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
controi.

15. Mantener actualizada fa informacion en los sistemas, aplicativos u otros medics tecnologices de su
competencia, de acuerdc con los estandares de seguridad y privacidad de Ia infoermacion.

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

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

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

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

- Funciones Catalogo de Funciones Catalogo deC Competencnas Laborales
20. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con ia apropiacion.
21. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos
22 Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con la normatividad vigente.
23 Flaborar ios estados financiercs y reportes contables de ia entidad. de acuerdo con la normatividad y

lireamientos de tos entes rectores

24 Atender ias obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normativa vigente y procedimientos

» Constitucién Politica de Colombia; titulo il Capitulo 1, Titulo V Capitulo | y 1i, titule X

» Estructura dei INPEC.

« Gestion Publica.

= Pian de Desarrolio institucional

s Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Centencicso Administrativo tituio |, capituio 11, I, IV y V.

» Estatuto Organice de Presupuesto y normas regtamentarias.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquei gue lo modifigue o complemente.

» Politica Penal y Criminal.

» Normas Internacicnales de informacién Financiera y Normas Internacionaies de Contabilidad del Sector
Publico.

» Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y ia dependencia asignada.
VL. Competencias Comportamentaies

o Comunes I S . Por nivel jerarquico _
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compramiso con fa organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarroiic de personal

Adaptacion al cambic Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
___Formacidn Académica ‘ _Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nlicieo basico  Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
del conocimiento en:  Administracion, ingenieria relacionada con las funciones del empieo.

Industrial y afines, Contaduria Piblica o Economia.
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Formacidn Académica y Experiencia o

F! Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuandgo dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ario de experiencia profesional. _

Donde se ubique el empleo
Brindar apoyo profesional al Grupo de Nomina del Talento Humano, en la crganizacidn y desarrollo de las
actividades relacionadas con la némina del perscnal activo del Instituto, de conformidad con el procesos y
procedimientos del talentc humano del INPEC de conformidad con la normatiwidad vigente y las politicas
institucionales
1. Formular, disefar y desarrollar fos pianes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de los lineamientos ascciados a la ndmina del Instituto.
. Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
politicas propias del grupo de Nomina del talento humano.
Elaborar la némina mensual de los funcionarios actives, atendiendo las novedades reportadas, términos y
lineamientos establecidos y la normatividad vigente,
. Generar reportes y productos de ndomina refacicnada con ia afectacion presupuesta, contabilizacién y pago e
informes requeridos.
Conciliar informacion reportada por las Direcciones Regionales referente a descuentos autorizados por
nomina
tramitar las solicitudes de asignacion. actualizacion o cancelacién de los codigos mnemonicos de descuentos
por némina, conforme a los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
. Realizar consultas en base de datos y emitir reporte de la capacidad de endeudamiento de los funcicnarios de
la sede central de Instituto.
Proyecta certificaciones salariales de conformidad con los hineamientes establecido, dandc tramite a las
solicitudes recibidas.
Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion
10.Propender por ei cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Controf !nterno —~ MECI de la entidad, asegurandc el cumplimiento y aplicacion
permanente
11 Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peficion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento,
incidentes de desacato y a los entes de control que surjan de la administracion y gestion humana, realizando
seguimiento para dar cumplimiento dentro de los términos legales, de conformidad con los estandares y
directrices de gestion documental.
12 Proyectar respuestas a los recursos, interpuestos contra el Instituto en materia laboral sin perjuicio de la
competencia preferente de la Oficina Asesora Juridica.
13.Las demas funciones que le sean asignadas por ley ¢ reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia. , e
... Funcignes Catalogo de Funciones Catafogo de Competencias Laborales =~
14.Formutar el Plan Estratégico de gestion de talento humano segun los requerimientos del Plan Fsiratégico
tnstitucional y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y gestion.
15 Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y normatividad
que regula el proceso en la entidad.
t6.Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion.
17 Imptementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, i
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.
18 Desarrollar la cultura crganizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo publico, marco ético
institucional y estudios realizados.
19 Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

20.Generar némina de acuerdo con normas vigentes y pofiticas de |a organizacion.
» Censtitucion Politica de Colombia; titulo || Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 11, titule X,
» Estructura del INPEC.
» Gestion Publica.
» Plan de Desarrollo institucional
» Ley de Empleo publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.
« Regimen de personat del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
= Administracion y desarrollo de talento humano en el sector publico
» Factores salariales y prestaciones del INPEC.

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
V1. Competencias Comportamentales
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o Comunes . Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con la grganizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

o Formacion Académica - o ___Experiencia o
Titulo profesional, en disciplinas afines al nicleo basico  Dieciocho {18) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Contaduria Publica. relacionada con las funciones del empleo.

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

Alternativas

L Formacion Académica y Experiencia o
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al litulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

I. Identificacién del Empleo

Nivel: ! PROFESIONAL

Denominacion del empleo: . PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 05

N°. decargos: ~ Ciento treinta y ocho (138)

Dependencia: _. Donde se ubigue el empleo.

Cargo del Jefe inmediato: - Quien gjerza la supervision directa.

Naturaleza del empleo . Carrera Administrativa

il Area Funcional
Donde se ubique el empleo
lll. Propésito Principal

Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la Formulacion. ejecucién y seguimiento de programas y

proyectos de atencion social de la poblacion privada de la Iibertad que se encuentra en custodia y vigilancia en

los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion, en concordancia con la normatividad vigente y lineamientos
emitidos por la Direccion General
IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de los ptanes, proyectos y/o programas en ¢l marco
de las competencias de su formacion profesional, en los establecimientos de reclusién, de la respectiva
Direccion Regional.

2. Implementar y hacer seguimiento a tas Politicas, programas y proyectos de atencion basica de la poblacion
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la poblacion condenada en articulacion con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su jurisdiccién aplicando el plan de accion
institucional.

3 Realizar el respectivo seguimiente y control a la implementacion de los lineamientos de los procesos de
atencion social y tratamiento penitenciario de los ERON adscritos.

4 Realizar acompafiamientc a los ERON adscritos para la implementacion de los programas asociados a los
procesos de atencion social y tratamiento penitenciario.

5. Realizar seguimiento y control a la confarmacicn, implementacion y operatividad de los drganos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su jurisdiccion.

€. Ejecutar v hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto para la implementacion de los programas
asociados a los procesos de atencion social y fratamiento penitenciario en los establecimientos adscritos.

7 Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario
de las personas privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con los
lineamientos impartidos per la Direccion Regional.

8. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion Generai, para la difusion de informacion de ios
programas de Atencion y Tratamiento que se desarrollen en ios establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacién.

9. Onentar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten ios Establecimientos de
Reclusion del Crden Nacional de su jurisdiccion.

10. Apoyar el desarroilo dei proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta su mision de conformidad
con los parametros establecidos en el Plan de Desarrolio de Ia Entidad y ias directrices impartidas de la
Direccion de Atencidon y Tratamiento.

11 Venficar la conformacion, implementaciéon y desarollo de los érganos colegrados y de participacion del
personal privado de la libertad, en los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion.

12. Presentar informes a la Direccion General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de la Direccion Regional y los establecimentos de reciusion del orden nacional de su
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13. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniende en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

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

17. Garantizar el cumglimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de Ia
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumpiimiento y
aplicacién permanente.

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
e Constitucion Politica de Colombia; titulo I Capitulo |, titulo X.
e Estructura del INPEC.
* Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o complemente.
¢ Plan de Desarrollo Institucional.
s Tratamiento penitenciario al personal a cargo deil INPEC
« Resoccializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
+ Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
VI. Competencias Comportamentales
._._Pornivel jerarquico
Aporte técnico - profesional

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién 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 decisicnes

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
. _Formacion Académica . .. ... _Experiencia
Titulo prefesional en disciplinas del nucleo basico de Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y Afines. relacionada con las funciones del empleo.
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.)

Alternativas
e o Formacion Académica y Experiencia = _
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de expenencia profesional.

1. Area Funcional
Donde se ubigue el empleo
lil. Propésito Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en la Formulacion, ejecucion y seguimiento de programas y
proyectos relacionados con el tratamiento psicosocial, de la pobiacion privada de la libertad en concordancia
con la normatividad vigente en el tema de atencién y tratamiento penitenciario.

' iV, Descripcion de las Funciones Esenciales

Realizar seguimiento a la implementacion y desarrollo de los planes, proyectos y/o programas en el marco
de las competencias de su formacion profesional, en los establecimientos de reclusion, de la respectiva
Direccién Regional.

2. Implementar y hacer seguimiento a las Politicas, programas y proyectos de atencién basica de la poblacion
privada sindicada de la libertad y el tratamiento penitenciario de la poblacién condenada en articulacién con
los establecimientos de reclusion y demas dependencias de su jurisdiccion aplicando el plan de accion
institucional.

. Reafizar el respectivo seguimiento y control a la implementacion de los lineamientos de los procesos de
atencion social y tratamiento penitenciario de los ERON adscritos.

. Realizar acompariamiento a los ERON adscritos para la implementacién de los programas asociados a los
procesos de atencion social y tratamiento penitenciario.

3. Realizar seguimiento y control a la conformacion, implementacion y operatividad de los organos colegiados
en los establecimientos de reclusion de su Jurisdiccion.

. Ejecutar, y hacer seguimiento a ia ejecucion del presupuesto para la implementacion de fos programas

asociados a los procesos de atencidn sociat y tratamiento penitenciario en los establecimientos adscritos.

Gestionar convenios y acuerdos para fortalecer los programas de atencion social y tratamiento penitenciario

de las personas privadas de la libertad a cargo de los establecimientos adscritos, de conformidad con los

lineamientos impartidos por la Direccidon Regionat.
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. Aplicar los lineamientos impartidos por la Direccion Gereral. para la difusion de informacion de los
programas de Atencion y Tratamiento que se desarrolien en los establecimientos de su Jurisdiccion hacia los
diferentes grupos de interés y medios de comunicacion.

Y. Qrientar las actividades culturales, religiosas, deportivas y recreativas que adelanten los Establecimientos de

Reclusion de! Orden Nacional de su jurisdiccion.

Apoyar el desarrollo del proceso de evaluacion institucicnal, teniendo en cuenta su mision de conformidad

con los parametros establecidos en el Pian de Desarrolio de fa Entidad y las directrices impartidas de la

Direccion de Atencion y Tratamiento.

Li. Verificar la conformacion, implementacion y desarrollo de los organos colegiados y de participacion del
personal privado de la libertad, en los Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional de su jurisdiccion,

12, Presentar informes a la Direccion General en términos de oportunidad y calidad, relacionados con el
cumplimiento por parte de fa Direccion Regional y os establecimientos de reclusion del orden naciona! de su
jurisdiccion de tos planes, proyectos y programas definidos por la direccion general de! INPEC.

I3 Atender las peticiones, quejas, rectamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documentat, asi como 10s insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

I4. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

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

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

17, Garantizar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Contro! Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

Is. 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

e Constitucién Politica de Colombia; titulo !l Capitulo 1, titulo X.

s Estructura del INPEC.

« Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquel que b modifigue o complemente
» Plan de Desarrollo Institucional.

o Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC

¢ Resociaiizacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

o Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio v la dependencia asignada
VI. Competencias Comportamentales

10,

. Comunes . o Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesiona!
Onentacion a resultados Comunicacion efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacionr de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personai
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica =~ | _ _ Experiencia .
Titulo profestonal en disciplinas del nlcleo basico de Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Psicologia. relacionada con las funciones del emplec.

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

Alternativas
e .__._ _ Formacion Académica y Experiencia N

E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empieo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1}
afio de experiencia profesional

L. Area Funcional

Donde se ubigque el empleo

. Propdsito Principal
Brindar soporte profesional a la Direccion Regional, en |a gjecucion y desarrollo de los programas de ocupacion
laboral y actividades productivas de la poblacion privada de la libertad, de los establecimientos de recfusion
adscritos a la Direccion Regional de su jurisdiccion de conformidad con la normatividad vigente y lineamientas
emitidos por la Direccion de Atencion y Tratamiento. Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas y
Direccion General.

l

iV. de las Funciones Esenciales
1. Formular, disefiar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones de la Direccion Regional
Gestionar 1os recursos del presupuesto, de caja especial y Nacion. ante la Direccidén general, necesarios
para la ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a las actividades ocupacionales vy
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autcabastecimiento en coordinacion con los establecimientos de reclusion de su JUFiSdICCion teniendo en
cuenta criterios de economia y eficiencia.

3. Hacer seguimiento y evaluacion a los programas de actividades ocupacionales, proyectos productivos y la
gereracion de ingresos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Atencion y
Tratamiento, Subdireccién de Desarrollo de Habilidades Productivas (SUBDA).

4. Realizar visitas a los ERON, cen el fin de hacer seguimiento, evaiuacion y control a los planes, programas
y/o proyectos en el marco de las actividades productivas, ocupacionales, gestion comercial, redencion de la
pena, control de inventarios y demas propias de la SUBDA.

5. Evaluar y conceptuar la viabilidad de la creacion, fortalecimiente y hquidacion de las Actividades Productivas
en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales, normatividad y procedimientos vigentes.

6 Realizar seguimiento a los planes ocupacionaies, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
institucionalmente,

7 Consolidar la informacion recibida de los ERON, referente a las actividades productivas, ocupacionales,
gestion comercial, ejecucién presupuestal, PIGA, redencion de la pena, y la demas propia de la subdireccion
de desarrolio de habilidades productivas.

8. Evaluar y avalar, las caracterizaciones de actividades y planes ocupacionales para la actualizacion vy
seguimiento permanente de acuerdo con los requisitos establecidas para cada actividad.

9. Hacer seguimiento a los procedimientos, instrumentos y sistemas administratives de informacion
establecidos para el optimo desarrollo y control a las actividades ocupacionales y proyectos productivos,
desarrolladas en los ERON de su jurisdiccion, cumpliendo con i@ nermatividad vigente.

10. Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en relacion con la afiliacion y pago de la ARL en
coordinacion con los ERON y la SUBDA y contrelar el programa de seguridad y salud en el trabajo para las
mismas, de conformidad con los lineamientos institucionales y demas normas vigentes.

11. Desarrollar y hacer seguimiente a los planes para la comercializacion de bienes y servicies elaborados por la
poblacién privada de la libertad, acorde a fas directrices institucionales en coordinacidn con los ERON y la
SUBDA.

12. Gestionar la participacion de los ERON de su jurisdiccion, en ferias de exposicion y ruedas de negocios a
nivel focal, regicnal y nacionai propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios producidos con
mano de obra del personal privado de |a libertad, en concordancia con la normatividad vigente v las paliticas
institucionales.

13. Consolidar y presentar informacion a la direccion general (SUBDA). correspendiente de las benificaciones
por trahajo y servicios en la medalidad de administracion directa e indirecta de la poblacion privada de la
libertad de acuerdo a los procedimientos establecides.

14 Hacer seguimiento al desarrollo de los procedimientos relacienados con facturacion electronica y
presentacion de obligaciones tributarias a gue haya lugar ante la DIAN.

15 Gestionar permanentemente con las entidades territoriales y empresas privadas convenios de ocupacion de
mano de obra de las personas privadas de la libertad, en coordinacion con los ERON y SBA, para a la
aplicacion progresiva de tratamiento penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

16. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades puablicas y
privadas o demas dependencias del Instituto, en ternas relacionados con los procesoes a cargo.

17. 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 comoe los insumos
o documentos regueridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

20. Propender por €l cumplimiento de los requisitos det Sistema de Gestién Integrado, Sistema de Gestion de la
Cahdad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurande el cumplimiento vy
aplicacion permanente.

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

« Constitucion Politica de Colombia; titulo I Capitulo |1, titulo X.

e [Estructura del INPEC.

« Codige Penitenciario y Carcelario y todo aquel que lo medifique o complemente.

+ Plan de Desarroile Institucional.

» Codigo Penitenciario y Carcelario vy todo aque! que io modifique o complementa.

= Politica Penal y Criminal.

« Tratamiento penitenciario ai personal a cargo del INPEC

+ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo deil INPEC y pospenada

« Normatividad vigente reiacionada con el area de desemperio y ia dependencia asignada
VL. Competenclas Comportamentales

Comunes o o Por nivel jerarquico _
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva \
Orientacién al usuaric 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

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del INPEC™ -
___Formacion Académica [ ____ Experiencia ,
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Doce (12) meses de experiencia profesicnal
del conocimiento administracion, ingenieria industria y  refacionada con las funciones dei empleo.
afines, disefio, Ingenieria ambiemtal, sanitaria y afines,
Ingenieria  Agroindustrial, alimentos y afines, artes
plasticas visuales y afines.

(Taneta profesional en los casos reglamentados por la
ey.)
Alternativas

Formacion Académica y Experiencia o B 7
El Titulo de postgradc en 'a modalidad de especializacién por: Dos (2) afics de experiencia profesicnal y
viceversa, siempre gue se acredite el titulc profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo; o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicicnal sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
. Preoposito Principal
Brindar soponte profesional a ta Direccidn Regicnal, apoyando el desarrolle de procgramas de alfabetizacion,
educacién formal, Educacién para el Trabajo y el Desarroilo Humano, Educacidn Superior, Educacién informai,
recreacion cuitura y deporte, para la pobiacicn privada de la libertad asignada a los estabiecimientos de
reciusion adscritos a la Direccién Regional de conformidad a los lineamientos establecidos por la subdireccion
de Educacion.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Brindar apoyo profesicnal en la articuiacién de ia Direccion General y los Establecimientos de Reclusion
adscritos a fin de planear, ocrganizar y gestionar fas acciones necesarias para la consecucion y ejecucién de
convenics, pianes y programas de caracter educativo dirigides a la Poblacién Privada de la Libertad.

2. Realizar informes de seguimiento, censelidando los reportes generados por los estabiecimientos de reclusion
adscritos a fa Direccion Regional, con el fin de brindar atencion a las solicitudes y requerimientos de control
a la Direccion General.

3. Sccializar y promover el desarrcllo de los planes. proyectos y/o programas de educacion establecidos por la
Direccion General para la puesta en marcha en los establecimientos de reclusion adscritos a la Direccién
Regional.

4. Fomentar la organizacion del area educativa en cada unc de los establecimientes de reclusion, conferme con
los lineamientos de atencion en cumplimiento a los planes y metas proyectadas por fa subdireccion de
educacion.

5. Socializar y aplicar los procedimientos establecides para el dptime desarrollo y seguimiento de la actividad
encaminada a la formacién educativa por las perscnas privadas de la libertad pertenecientes a los
establecimientos de reclusitn adscritos a Ja Direccion Regional.

6. Orientar a los establecimientos de reclusién en la puesta en marcha de proyectos; educativos, recreativos.
deportivos y culiurales de conformidad a los iineamientos emitidos por la Subdireccion de Educacién.

7. Consofidar las necesidades de bienes y servicios requeridos para fa implementacion de los programas
educativos, recreacién, cultura y deporte de los ERON, generando reperte a la Direccion General.

8 Realizar el seguimiento a ia ejecucion de los recurscs asignados para los programas de aifabetizacion,
educacion formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacion Superior, Educacién
informal, recreacion cultura y depoerte y capacitaciones de las competencias de los agentes educativos.

9. Verificar la informacion en los sistemas, aplicatives u ctros medios tecnologicos de su competencia, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

10 Evaluar las procpuestas y scliciludes de los establecimentos de Reclusion a fin de socializarlcs con ia
Subdireccion de Educactén, para la retrcalimentacicn de ia formulacién de planes y organizacion de
proyectos.

11.Gestionar con las entidades territoriales e internacionales Ja firma de convenios que permitan apoyar la
realizacion de programas y acciones crientadas a ia atencién e intervencion de la poblacion privada de la
libertad perteneciente a los establecimientos de su jurisdiccion.

12 Atender las peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relaciopnadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta ios estandares y directrices de gestién documental, asi come les insumos
¢ documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

13.Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicatives u otros medios tecnclogicos de su
competencia, de acuerdo con ios estAndares de seguridad y privacidad de la informacion.

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

15 Propender por el cumplimiente de los requisitos def Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente.

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

Conocimientos Bisicos o Esenciales

+ Coenstitucion Politica de Colombia, titulo Il Capitulo |, titulo X,
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« Estructura del INPEC.

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

+ Plan de Desarrollo Institucionat.

« Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifique o complemente.

» Politica Penal y Criminal.

« Tratamientc penitenciarioc al personal a cargo del INPEC

« Resoccializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
Normatividad vigente relacionada con el area de desempeno y 1a dependencia asignada

-
Comunes . Pornivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
o Formacién Académica L Experiencia
Titulo profesional en la disciphna afines al nuciea basico  Doce  (12) meses de experiencia  profesional
de conocimiento en: educacion. relacionada con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la

o

Alternativas

Formacidn Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por. Dos {2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Il. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propdsito Principai

Brindar apoyo profesicnal a la Direccion establecimiente de reclusidon. en la ejecucion y desarrollo de los
programas de ocupacion laboral y actividades productivas de la poblacion privada de la iibertad de conformidad
con los neamientos establecidos por la Direccion de Atencion y Tratamiento, Subdireccion de Desarrolio de
Habilidades Productivas y la normatividad de aplicacion vigente.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefiar y desarroliar los planes, programas y/o proyecios en el marco de las competencias de su
formacién profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusion.

2. Gestionar los recursos del presupuesto necesario para la ejecucion de los proyectos productivos y apoyo a
las actividades ocupacionales en los establecimientos de reclusion teniendo en cuenta criterios de economia
y eficiencia. asi como también para los programas de autoabastecimiento.

3 Planear, organizar y ejecutar los programas de actividades ocupacionales, proyectos productives y la
generacion de ingresos, dirigidos a poblacion condenada privada de la libertad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion de Tratamienio Penitenciario, Subdireccion de Desarrolio de
Habilidades Productivas y la normatividad vigente.

4. Esludiar y presentar a la Direccion Regional correspondiente, la viabilidad, de creacian, fortaiecimiento y |
liquidacién de las Actividades Productivas en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales,
normatividad y procedimientos vigentes,

5 Partcipar en la ejecucion de los procesos de ingreso e induccion al personat privado de la libertad de
conformidad con los lineamigntos institucionales.

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

7 Promoaver y apoyar en el diagnostico ocupacional del personal privado de Ia libertad, para postularlos acorde
con sus competencias, habilidades y destrezas, ante la Junta de Evaluacion de Trabajo, estudio y
ensefanza de aclierdo con los lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

8. Realizar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirecias, independientes, autoabastecimienio
y actividades produclivas para la poblacion privada de la ibertad de acuerde con la normatividad vigente y
ios fineamientos establecidos institucionalmente.

9. Aplicar los procedimientos, diligenciar los nstrumentos y sistemas administrativos de informacion
establecidos para el 6ptimo desarrolio, seguimiento y control a las actividades ocupacionales y proyectos
productivos, desarrolladas por las personas privadas de |a libertad en concordancia con la normatividad
vigente,

10.Hacer seguimiento y apoyar las acciones establecidas en relacion con ia afiliacion y pago de la ARL de las
Personas Privadas de la Libertad vinculadas a programas ocupacionales y actividades productivas y
controlar el programa de seguridad y salud en el trabajo para las mismas, de conformidad con los
kneamientos institucionales.
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11.Desarrollar planes para la comercializacidn de los bienes y servicios que desarrolle la poblacion privada de
la libertad acorde a las directrices institucionales en coordinacion con la Direccidn Regional o Subdireccion
de actividades productivas segun corresponda.

12 Gestionar la participacion del ERCN en ferias de exposicion y ruedas de negocios a nivel local. regional y
nacional propendiendo por la comercializacion de bienes y servicios producidos con mano de obra del
personal privado de Ia libertad, en concordancia con ia normatividad vigente y las politicas institucionales.

13.Consolidar y presentar informacion a la direccion regional, correspondiente de las bonificaciones por trabajo
y servicios en la modalidad de administracion directa e indirecta de la poblacion privada de la libertad de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

14 Controlar el desarrollo de los procedimientos relacionados con facturacion electronica y presentacion de
ohligaciones tributarias a que haya lugar ante la DIAN.

15 Gestionar permanentemente con las entidades territoriales y empresas privadas, convenios de ocupacion de
mano de cobra de las personas privadas de la libertad, para a la aplicacion progresiva de tratamiento
penitenciario. coma preparacion de su vida en libertad.

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

17.Atender las peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestidn documental, asi como los insumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autondades judiciates y entes de
control.

18 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 ta informacion.

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

20 Propender por el cumgplimiento de los requisitos deif Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modele Estandar de Control Interno -~ MECI de la entidad, asegurando et cumplimiento y
aplicacion permanente.

21 Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato conforme a ley o reglamentos y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia; titulo 4l Capitulo |, titulo X

« Estructura del INPEC.

» Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aquet que lo modifique o complemente

« Plan de Desarrollo Institucional.

« Paolitica Penal y Criminal.

« Tratamiento penitenciario at personat a cargo del INPEC

+ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asighada

VI. Competencias Comportamentales

Comunes N Per nivel jerarquico
Aprendizaje continuo ‘Aporte técnico - profesional -
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion 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

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Doce (12) meses de expenencia profesional
del conocimiento administracion, ingenieria industrial y  relacicnada con las funciones del empleo.

afines. disefio, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,

ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines, artes

plasticas visuales y afines.

{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ey}
Alternativas

Formacién Académica y Experiencia
El Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dei
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

. - AreaFuncional
Donde se ubiqqfe glﬁeﬁnjeleo
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il Propésito Principal
Brindar apoyo profesional a la direccién establecimiento de reclusion, en la orientacion, organizacion y
desarrollo de las actividades y programas de los procesos de tratamiento penitenciario de la poblacion privada
de conformidad con los lineamientos emitidos desde la Direccién de Atencion y Tratamientc y Direccién
Regional.

{V. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefiar y desarrollar los planes, preyectos y/o programas en el marce de las competencias de su
formacion profesional, en el marco de las funciones del establecimiento de reclusion.

2. Asignar y coentrolar la participacion en la ejecucion de los proceses de ingrese e induccién al persenal
privado de la libertad, de conformidad con los lineamientos institucicnales.

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

4 Brindar atencién e intervencién psicolégica, orientada al fortalecimiento y desarrollo de habilidades,
destrezas, actitudes, y potenciaiidades de las personas privado de la libertad con el fin de contribuir al
procesc de resocializacion,

5. Facilitar los procedimientes de orientacion y acompanamiento psicoldgico en los procedimientos del
establecimiento en el que se encuentre el personal privado de la libertad.

6. Aplicar pruebas diagnosticas reconocidas por la comunidad cientifica, enmarcadas en el medelo conceptuat
de cada disciplina para profundizar en la evaluacién del perscnal privado de la libertad, en aspectos
relevantes para la construccién del Concepto Integral.

7. Emitir diagnéstico de acuerdo al andlisis y evaluacion de la problematica o situacion especifica,
determinando el perfil del privado de la libertad, que favorezcan la elaberacion del Concepto Integral y Plan
de Tratamiento Penitenciario.

8. Realiza el seguimientc al Tratamiento Penitenciario durante su procese en cada una de las fases, para
determinar el cumplimiento del mismo, evaluando al personal privado de la libertad, apoyandose con los
conceptos que emiten los demas Organos Colegiados e integrantes del equipo interdisciptinario.

9 Hacer seguimiento en la aplicacién de los programas de Tratamientc Penitenciario, de indole individual y
grupal sefialades como fundamentales en el Sistema Progresivo

10.Brindar herramientas para el desarrollo de habilidades personales. familiares y sociales con el fin de preparar
al condenado para su hbertad a traves de las relacicnes de familia y formacién espiritual; en el marco del
fratamiento penitenciaric encaminade a la resocializacién,

11. Organizar activamente los cuerpos cofegiados, acerde con las funciones inherentes al area de tratamiento
penitencianc.

12. Geslionar permanentemente con las entidades territoriales e internacionales la firma de ceonvenios que
permitan apoyar la realizacidon de programas y acciones orientadas a la atencién e intervencion de la
poblacion privada de la libertad.

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

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

15. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, apficativos u otros medios tecnologicos de su
compelencia, de acuerde con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién.

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

17. Propender por el cumplimiente de los requisitos de) Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Medelo Estandar de Control Interno — MEC] de la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién
permanente.

18. Las dernas funciones que le sean asignadas por fey o reglamente y que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Colombia; titulo {l Capitulo |, tituto X.
* Estructura det INPEC.
« Codigo Penitendiario y Carcelaric y todo aquel que Jo modifique o complemente.
* Plan de Desarrollo Institucional.
+ Paolitica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
« Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
+ Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada

VL Competencias Comportamentales
Comunes \ Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo ) B Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidon y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vii. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo basico Doce (12) meses de experiencia profesional
del conccimiento en psicologia. relacionada con las funciones det empleo.

{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)
Alternativas
Formacion Académica y Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por. Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titule profesional; o Titule profesicnal adicional al exigido en el requisito
del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en et requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

afio de experiencia profesional.

1. Area Funcional
Donde se ubique el empleo
_ M. Propésito Principal

Brindar agpoyo profesional a la Direccién establecimiento de reclusion, en fa orientacion, organizacion y

desarrollo de las actividades y programas de los procesos de atencion social de la poblacion privada de la

libertad que se encuentra en custodia y vigilancia en el establecimiento de reclusion, de conformidad con los
lineamientos emitidos desde la direccion de atencion y tratamiento y Direccion Regional.
V. de las Funciones Esenciales

1. Formular, disefar y desarrofiar los planes. programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del establecimiento de reclusidn

2. Controlar y desarrollar los planes y programas de los procesos de atencion sociat y tratamiento penitenciario
orientados a la resocializacion de la poblacion privada de la libertad, de acuerdo con ia normatividad vigente
y ios lineamientos establecidos institucionaimente.

3. Desarrollar procesos de acompafamiento e intervencion individual, grupal y/o familiar que permita a las
persenas privadas de la tibertad y su sistema familiar afrontar los efectos negativos de! proceso de privacion
de la libertad, e identificar actitudes resilientes frente al mismo

4. Realizar atencion directa y personalizada a las PPL en situaciones que ameriten el acompafamiento
profesional y personalizado.

5. Promover acciones que permitan orientar y fortalecer la relacion familiar a partir de la solicitud de ias
personas privadas de la libertad o de las necesidades previamente identificadas en el proceso de
intervencion. con el fin de facilitar su procese de tratamiento penitenciario y reinsercion social.

6. Disefiar metodologias para la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las diferentes actividades
del Programa Atencidn en Tema de Familia.

7. Adelantar acciones que permitan identificar al sistema familiar los recursos existentes en las redes
institucionales que brindan servicios para cada situacion social y/o famitiar.

8. Abordar tematicas relacionadas con la famifia y efectos de la privacion de ta libertad como: pautas de
crianza. roles, limites, autoridad, comunicacion, relacion, contexto, entre otras, de acuerdo con las
necesidades identificadas por el area psicosccial del Establecimiento de Reclusion, a través de la
intervencion individual y/o grupal.

9. Disefar, implementar y promover estrategias con un modelo de acompafiamiento, gue permitan la inclusion
soctal de la peblacion privada de ia libertad que pertenece a grupos con condicion excepcional dentro de los
establecimientos de reclusion, desde un enfoque de derechos. por medio de la construccion de espacios de
participacion.

10 Promover y apoyar el desarrollo del Plan de atencion integral basica a los grupos vuinerables del
estabiecimiente de conformidad con ia normatividad vigente.

11.Promover proyectos encaminados al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de las PPL sin
distingo de su situacion juridica, durante ei tiempo de privacion de la fibertad, desde un desarrollo integral de
la persona en sus dimensicnes afectiva, cultural y social.

12 Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos, en temas relacionados con
los procesos a cargo.

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

14 Mantener actualizada la :mformacion en los sistemas. aplicativos u otros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
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15 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segin las instrucciones impartidas
par el jefe inmediato.

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

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucidn Politica de Colombia; titulo Il Capitulo 1, titulo X.
« Esiructura del INPEC.
« Codigo Penitenciario y Carcelario y tede aguel que lo modifique o complemente.
« Plan de Desarrello Institucional.
« Politica Penal y Criminal.
= Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INPEC
» Resocializacion y dignidad humana persaonal a cargo del INPEC y pospenada
» Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada
V1. Competencias Comportamentales

omunes | Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo T Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipc Direccién y desarroilo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica } Experiencia
Tituio profesional en disciplinas afines al nicieo basico Doce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento en sociolegia, trabajo social y afines relacionada con las funciones del empleo.
{(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.)
Alternativas
Formacién Académica y Experiencia

El Titulo de postgrédo en la modalidad @e_specializaciénwpbr: Dos "(-2) afios de ex@-ﬁghc}'é_]?rgfésiaéi y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1}
afo de experiencia profesional.

lI. Area Funcional
Donde se ubique el empleo

. Propdsito Principal
Brindar apoyo profesional a la Direccion establecimiento de reclusion, en la organizacion y dgesarrollo de las
actividades y programas de atencion y tratamiento penitenciario, en especial lo relacionado con el desarrollo
ocupacional de la poblacién privada de la libertad, que se encuentra en custodia y vigilancia en el
establecimiento de reclusion, de conformidad con i0s lineamientos emitidos desde la direccion de atencion y
tratamiento y Direccion Regional.

IV. de las Funciones Esenciales

1. Formuiar, disefiar y desarrollar los planes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacion profesional, en cumplimiento de las funciones del estabiecimiento de reclusion.

2. Controlar y desarrollar los planes y programas de los proceses de atencion social y tratamiente penitenciario
otientados a la resocializacion de la poblacién privada de la libertad. de acuerdoe con la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos institucionalmente.

3. Evaluar et perfil ocupacional del persanal privado de la libertad, para postularlos acorde con sus capacidades
fisicas y mentales ante la Junta de Evaluacién de Trabajo, estudio y ensefianza de acuerdo con los
lineamientos establecidos institucionalmente y el plan Ocupacional vigente.

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

5. Aplicar los procedimientos, diligenciar los instrumentos y sistemas administrativos de  informacion
establecidos para el optimo desarrallo y seguimiento a las actividades ocupacionales desarrolladas por las
perscnas privadas de la libertad en concordancia con la normatividad.

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

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

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

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

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

11.Propender por et cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento vy
aplicacion permanente.

12.Las demas funciones que le sean asignadas por ley o0 reglamento y que correspondan a la naturaleza de la
Cependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capitulo |, tituio X.
» Estructura del INPEC.
« Codigo Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo madifique o complemente.
« Plan de Desarrollo Institucional.
+ Politica Penal y Criminal.
« Tratamiento penitenciario al personal a cargo del INFEC
+ Resocializacion y dignidad humana personal a cargo del INPEC y pospenada
» Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
Vl. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo -  Aporte técnico - pro_f'éé'iz)r_iglm '
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion 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
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formaciéon Académica ' Experiencia
Titulo prdf'és'ion'at en diééibﬁﬁéé afines ai nucleo basico Doce (12) meseém(ﬁ_e_kperiencia pfo?ésional
del conocimiento en Terapias. relacionada con las funciones del empleo.

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

Formacidn Académica y Experiencia
El Titulo de postgrade en la modalidad de especia!izéc'it')n por: Dos '(2) aﬁ'démae_a;;eﬁenciéNb}dfégifdﬁal y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempse y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

. Area Funcional

Donde se ubique el empleo

lll. Propésito Principal
Brindar apoyo profesional a la Direccion de Geston Corporativa, en la ejecucién de las acciones
presupuestales, de tesoreria y contables, de acuerdo con los lineamientos emitidos desde la Direccion de
Gestion Corporativa.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

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

2 Cumplir con los lineamientos del Instituto en materia presupuestal, de tesoreria y contable de acuerdo con
las normas vigentes.

3. Controlar la ejecucion presupuestal, de recursos de tesoreria y las obligaciones tributarias optimizando los
recursos asignados al Instituto.

4. Realizar la expedicién de certificados y registros de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la

normatividad vigente.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, obligaciones, pagos, responsabilidades tributarias y

)]
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estados financieros de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros establecidos por los

organismaos de control judicial o administrativos de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Capacitar y actualizar las subunidades ejecutoras dal Instituto en los temas relacionados con presupuesto,
tesoreria y Contabilidad de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Elaborar la programacion del PAC mensual y semanal, las modificaciones y anticipos gue se realicen en el
marco de la normatividad vigente y los lineamientos fijados por la Direccion General de Crédito Publico y el
Tesoro Nacional.

8. Constituir el rezago presupuestal dentre de los plazos y requisitos establecidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

9. Registrar y controlar en el sistema financiero las ingresos, recursos recibidos por concepto de devoluciones
de vigencias anteriores y rezago presupuestal.

10. Revisar los certificados de factores salariales para tramite o religuidacion de pension emitidos por la
Subdireccion de Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales,

11. Registrar las operaciones contables y financieras, conforme a la normatividad vigente.

12 Elaborar y preparar la infarmacion de las cuentas de las operaciones reciprocas y exogena en concordancia
con las politicas institucionales.

13. Analizar la informagidén contable de la sede central, las direcciones regionales y los establecimientos de
reclusion de acuerdo con la normatividad vigente.

14 Atender las peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta ios estandares y directrices de gestion documental, asi como los iInsumos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciates y entes de
control.

15 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 infarmacion.

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

17. Promover ia estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyeclos y
politicas propias de su dependencia.

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

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

Funciones Catdlogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

20, Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion

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

22. Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con la normatividad vigente.

23 Elaborar los estados financieros y reportes contables de la entidad, de acuerdo con la normatividad y
lineamientos de los entes rectores

24. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdc con normativa vigente y procedimientos
» Constitucion Politica de Colombia; titulo 1t Capitulo |, Titulo V Capitulo | y I, titulo X
» Estructura del INPEC.
» Gestion Publica.
« Plan de Desarrollo Institucional
+ Codigo de Procedimiento Administrativa y de lo Contencioso Administrativo titule |, capitulo 11 111, IV y V.
» Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.
+ Codigoe Penitenciario y Carcelario y todo aguel que lo modifigue o complemente.
» Politica Penal y Criminal.
» Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad de! Sector

Publico

« Normatividad vigente relacionada con el area de desemeﬁo la dependencia asignada.

~ Comunes _ o 3_ Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion ai usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con ia organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Vil. Reguisitos de Formaclén Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profes:onal en disciplinas afines al nuclec basico  Doce (12) meses de experiencia bfdfésmnaé
de! conocimiento  en; Administracién. ingenieria relacionada con las funciones del empleo.
industrial y afines, Contaduria Publica ¢ Economia

(Tarjeta profesional en los cascs reglamentados por la

ley.
Alternativas

Formacion Académica y Experiencia L
Ei Titulo de postgrado en la modalidad de espeCiallzamon per: Dos (2) afios de expernenCIa profesmnal y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
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del respectivo empleo saempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargoe; o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del carge, y un (1)
afo de experiencia profesional.

. Area Funcional
Donde se ubigue el empleo
Brindar apoyo profesional a la Direccidn de Gestion Corporativa, en la administracion de las actividades
relacicnadas con la legistica de los servicios de apoyo a la administracion del INPEC de conformidad con ta

normatividad vigente.
V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Consolidar, crganizar y controlar las necesidades en materia administrativa que involucre servicios
generales y de wvigilancia privada, servicios publicos, infraestructura, arrendamientes, avalios, seguros,
materiales y suministros, mantenimiento y reparaciones locativas, de infraestructura y enseres entre otros
propios de la gestidon corporativa dei Institute.

2 Consolidar el plan de necesidades de funcionamiento. e inversion y compras, en coordinacion con las
dependencias del Instituto y presentar en cooerdinacion con la Cficina Asesora de Planeacion a la autoridad
competente.

3. Estructurar y realizar la gestion en articulacion con la USPEC, en meteria de intervencién en infraestructura
penitenciaria, conforme a las necesidades de estudios 1écnicos para avaluoes y levantamientos topograficos y
linderos que permitan establecer el area real de los predios destinados al Instituto.

4. Emitir concepto técnico para fa categorizacion de los establecimientos de reclusion, asi como la destinacion
de pabellones al interior de los establecimientes de reciusion gque cumpla con distribucion y clasificacion de
las personas privadas de la libertad.

5. Generar informes al grupo contable y a la oficina de Cantrol interno, de el resumen de saldos, movimientos y
documentacion relacionada de acuerdo con las novedades registradas del aimacén y las novedades sobre
los elementos de seguridad, equipo de intendencia y comunicaciones gue sean utilizados indebida de
acuerdo con los procesos y procedimientos institucionaies respectivamente.

6. Establecer lineamientos y procedimientos para adquisicion, contratacidn y administracion del material de
armamento, intendencia y equipos antidisturbios con accesorios de! Instituto, asi como controlar y verificar
las necesidades de adquisicidn y de inventario fisico del material de armamento, intendencia y equipos
antidisturbios con accesorios en la Direccidon Escuela de Formacion, Grupe de Operativos Especiales y
dependencias del Instituto.

7. Emitir solicitud de renovacion de los permisos de porte del armamento de propiedad del Instituto a nivel
nacional de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Consolidar, organizar y controlar los bienes y muebles del Instituto.

9. Consolidar, organizar y controlar el plan de logistica e infraestructura de! sistema penitenciario.

10.Definir implementar y evaluar los lineamientos para asegurar y reclamar los siniestros que afecten las
polizas adquiridas por el Instituto.

11 Realizar los tramites ante la aseguradora para la adquisicion de las polizas y su cobertura de acuerdo a las
necesidades que presenten las dependencias del Instituto.

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

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

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

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

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

Funciones CatalogLo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

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

19. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y politicas.
20. Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones

21, Preparar ta verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos, financieros,

22. Tecnologicos segln normatividad y procedimientos establecidos.

23. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y procedimientos institucionales.
24 Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad Vigentes.

' A Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo Il Capituio |, titulo X.

» Estructura del INPEC.

» Disposiciones para la vigitancia y control del uso de los recursos publicos

» Inventarios y logistica

« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
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Comunes B | ~__Pornivel jerarquico .
Aprendizaje continuo Aporte técrico - profesional
Ornentacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la grganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

B . Formacién Académica ‘ ' ____ Experiencia )
Titulo profesional en Disciplinas afines al nucleo basico Doce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento en:  Administracion, Ingenieria relacionada con las funcicnes dei empleo.
industrial y afines, Contaduria Puablica, Economia,
arquitectura, ingenieria civil.

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

Formacion Académica y Experiencia
El Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo: o.
Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleog, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1)
afio de experiencia profesional.

I Area Funcional
Donde se ubique el empleo
. Propésito Principal
Brindar soporte profesicnal a la Direccion de Gestion Corporativa. en la orientando de la adecuada
conservacion, crganizacion, custodia, uso y manejo de fos documentos y archivos del INPEC en concordancia
con el preceso de gestion Documental v la normatividad legal vigente.
V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1 Realizar campafas con el fin de fomentar ia cultura de archivo a través de las estrategias de capacitacion,

socializacion y sensibilizacion a los usuarios internos/externos de los servicics institucionates con la politica

de cero papeles.
2. Mantener en adecuado estado los documenios elaborados teniendo en cuenta los estandares y directrices
de gestion documental.
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 i0s insumMos
o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.
4 Mantener actuaiizada la infermacion en ios sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos de su

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.
5. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas. comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas

por el jefe inmediato.

W

6. Promover la estructuracién, ejecucion, seguimienic y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
politicas propias de su dependencia.
7. Propender por el cumplimienio de los requisitos del Sistema de Gestion integrado, Sistema de Gestion de la

Calidad y Modelo Estandar de Control Internc — MEC! de la entidad, asegurandc el cumplimiento y
aplicacion permanente N _
Funciones Catédlogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

8. Disefiar el Plan institucional de archives (PINAR), alineado con ei plan Estratégico Institucional y
normatividad vigente.

9. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas

10 Orentar la produccion documental de la entidad acorde con la normatividad y los procedimientos.

11. Gesticnar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos

12 Aplicar ta disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracion
documental

13 Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes definidos.

14 Implementar las herramientas tecnelégicas en materia de gestién documentai y administracion de archivos
con base a la normatividad.

15 Determinar los criterics de gestion documental electrénica y administracion de archives de acuerdo con la
normatividad y estandares.

16 Formuiar estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base en necesidades y
requerimientos de las instituciones y ciudadanos

17. Divulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de ia entidad
« Constitucion Politica de Colombia; titulo || Capitulo i, Titulo V Capituic Iy il titulo X '
+« Estructura del INPEC. K

»  Gestion Plblica.
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» Pian de Desarrolio Institucicnal

Ley General de Archivos normas reglamentarias.
Competencnas Comportamentales

Comunes Especificas
Aprendxzaje continuo Manelo de Ia informacion y de los recursos
Orientacion a resultados Uso de tecnclogias de la informacion y la comunicacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Confiabilidad t&cnica
Compremiso con la organizacion Capacidad de analisis

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Formacidn Academlca Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento: Bibliotecologia, otros de las | con las funciones del empleo.
ciencias sociales y humanas. ;

Tarjeta o mairicula profesicnal de archivista o el -
certificado de inscripcion prefesional segun el caso,
expedido por &l colegio Colombianc de Archivistas.

(art N. 2. Resolucion 629 de 2018). |
Alternativas

Formacion Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modakidad de especializacion por: Dos (2) afics de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

ano de experiencia profesional.

Donde se ubique el empleo

Brindar apoyo profesional al Grupo de Nomina del Talento Humano. en la organizacion y desarrcllo de las

actividades relacionadas con la nomina del personal activo del Instituto, de conformidad con el procesos y

procedimientos del talento humane del iINPEC de conformidad con fa normatividad vigente y las politicas

institucionates
Formular, disenar y desarrollar los pianes, programas y/o proyectos en el marco de las competencias de su
formacién profesional, en cumplimiente de ios lineamientos asociados a la némina dei Instituto.

2 Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
politicas propias de! grupo de Nomina del talento humano.

3. Elaborar la nomina mensual de fos funcionarios activos, atendiendo las novedades reportadas, términos y
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Generar reportes y productos de némina relacionada con la afectacion presupuesta, contabilizacion y pago e
informes requeridos.

5 Conciliar informacién reportada por ias Direcciones Regionaies referente a descuentos autorizados por
nommna

6. tramitar las solicitudes de asignacion, actualizacion o cancelacion de los codigos mnemonicos de
descuentos por nomina, conforme a los kneamientos establecidos y ia normatividad vigente.

7. Realzar consultas en base de datos y emitir reporte de la capacidad de endeudamientc de los funcionarios
de |a sede central de Instituto.

8. Proyecta certificaciones salanaies de conformidad con los lineamientos estabiecido, dando tramite a las
solicitudes recibidas.

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

10. Propender por el cumplimiento de ios requisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Estandar de Control interno — MEC! de la entidad, asegurando el cumplimiento y
aplicacion permanente

11. Proyectar respuesta oportuna a ios derechos de peticion, acciones de tutelas, acciones de cumplimiento,
incidentes de desacato y a los entes de control que surjan de la administracion y gestion humana, realizando
seguimiento para dar cumplimiento dentro de los terminos legales, de conformidad con los estandares y
directrices de gestion documentai.

12. Proyectar respuestas a los recursos. interpuestos contra el instituto en materia laboral sin perjuicio de ia
competencia preferente de la Oficina Asesora Juridica.

13. Las demas funcicnes que le sean asignadas por ley o regiamento y que correspondan a la naturaleza de ia
Dependencia.

___ Funciones Catalogo de Funciones Catalogo de Competencias Laborales

14 Formular el Plan Estratégicc de gestién de talento humano segun los requerimientos del Plan Estratégi'c'o
Institucional y los iineamientos establecidos en el Modelo integrado de Pianeacion y gestion.

15. Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision vy
normatividad que regula el proceso en la entidad.

16 Promover el desarroile de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan
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Institucional de Capacitacion.

: 17. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, |

i eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

’ 18. Desarrollar 1a cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empteo publico, marco ético

institucional y estudios realizados.

19 Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

20. Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion.
Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; tituto 1l Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 11, titulo X,

« Estructura del INPEC.

+ Gestidn Publica.

s Plan de Desarroflo Institucional

s Ley de Empleo publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.
+ Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario,

« Administraciéon y desarrollo de talento humano en el sector publico.

+ Factores salariales y prestaciones del INPEC.
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asig

| Vi, Competencias Comportamentaies

: Comunes Por nivel jerarquico _
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

f Compremisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Adaptacion al cambio

o Formacion Académica i o __Experiencia L
Titulo profesionatl, en disciplinas afines al nicleo basico Doce (12) meses de expenenqa profesmnal
de conocimiento en: Contaduria Publica. relacionada con las funciones del empleo.

{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.)
Alternativas

Formacion Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en et requisito
del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido en ef requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1)
afic de experiencia profesional.

5. Adicionar los Nucleos Basicos del Conocimiento; Ingenieria industrial y afines,
Administracion, Terapias, Sociologia, Trabajo Social y afines, Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, disefio, economia, Salud publica, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, como requisito académico, contenidos en los cuadros
funcionailes, para los empleos descritos a continuacién los cuales se encuentran vigentes
en el articulo primero de la resolucion 4124 de 2019, Numeral 2. PLANTA GLOBAL. 2.3.
NIVEL PROFESIONAL.

: " RESOLUCION
4124 de 2019,

COoDIGO Y
GRADO PROPOSITO DEL EMFPLEQ
i Dirigir y orientar los planes,
: - proyectos,  programas  en
- materia de atenciéon social y
pagina 17, i tratamiento penitenciario,
Requisitos ‘?IiERCEi\ICIggR 0100-23  conforme a los lineamientos
académicos 1 i emitidos por el director
| general, en el marco de los
i i principios constitucionales y ia
| normatividad vigente
Brindar apoyo profesionatl y
. especializado en la articulacion
PROFESIONAL 2028-18 "y evaluacion de los programas
ESPECIALIZADO | . e atencion social y tratamiento
: . pemitenciario  dirigidos a la
: poblacion privada de Ia libertad

DENOMINACON

-Ingenieria
industrial y afines

- Administracion

Pagina 63,
Requisitos
académicos

Terapias
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académicos

ESPECIALIZADO

Eégin_a_zo' PROFESIONAL
equisitos ESPECIALIZADO |

académicos ‘
Eagin_a?! | PROFESIONAL
equisiios ESPECIALIZADO

académicos

Pagina 115,

Requisitos et T

Flagina 147. PROFESIONAL |
quistio ESPECIALIZADO |
académicos
-
P;é"”? :tgg PROFESIONAL |
quist UNIVERSITARIO !
academicos |
Paginas 235,
255 y 258 PROFESIONAL |
Requisitos UNIVERSITARIO |
académicos |
|
Pagina 170 - |
A PROFESIONAL |
171, Requisitos |\ epeiTARIO
academicos |
‘;,é‘egi”iasifosé . PROFESIONAL
-equist ESPECIALIZADO
académicos
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2028-18

2028-16

2028-15

2028-13

2044-11

2044-09
2044-07
2044-05

2044-11

2028-18

' ; " Brindar

! de conformidad con las normas
| vigentes, las politicas
\ institucionales y los

lineamientos establecidos por la

Subdireccion de  Atencion
. Psicosocial. o
" Brindar apoyo profesmnal ¥y

especiaiizado en la onentacion
y ariculacidbn de politicas,
tineamientos conforme a ios
procesos, procedimientos y
normatividad relacionada con ei
_ talento humano del INPEC.
Brindar
especializado en la orientacion
y articulacién de las politicas,
iineamientos e implementacion
de la normatividad procesos y
procedimientos relacionados

Sociologia,
social y afines.

trabajo

apoyo profesional y

Sociologia,
social y afines.

trabajo

con el talento humano del
. INPEC. —
: Brindar apoyo profesional vy

¢ especializado, en el desarrolio

“de las politicas y proyectos

; relativos al talento humano del

¢ INPEC de acuerdo con la

i normatividad  vigente  y  los

‘procesos y  procedimientos
. existentes.

: especializado  implementando
los procesos y procedimientos
del taiento humano del INPEC
de conformidad con la
normatividad wvigente vy las

, politicas institucionales

apoyo profesional y

Sociologia,
social y afines.

trabajo

Sociologia,
social y afines.

trabajo

Brindar apoyo profesional en

las labores  admunistrativas
torientando  y  arliculando  las

fimplementando los procesos y
¢ procedimientos  del  talento
“humano  del INPEC de
conformidad con la
normatividad vigerte vy las
i_pofiticas institucionales

Sociologia, ftrabajo
social y afines.

i poiiticas, ineamientos e
implementacion de la
normatividad procesos y
procedimientos relacionados
con el falento humano del
_INPEC en el marco de la
“normatividad vigente y las
. politicas institucionales o
. Brindar  apoyo  profesional

Sociologia, trabajo
social y afines.

" Brindar apoyo profesional en la

 gestion  de las  acciones
necesarias para cumplir los
roles determinados para las
oficinas de Controi interno, en
el marco de los lineamientos y
ia normatividad vigente det

- Instituto Nacional Penitenciario

-y Carcelario INPEC.

- Brindar apoyo profesional y
especializado, en la
formulacion, puesta en marcha,

. control y evaluacion de planes,

! actividades de 1{a poblacion

 privada de la libertad vy
' formacién iaboral en
~ actividades agropecuarias,
‘industriales, artesanales, de

Ingenieria de
sistemas,
telemitica y afines.

Diseno

- acuerdo con_los lineamientos
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!

zég“‘.z.foi; PROFESIONAL
cquisy ESPECIALIZADO
académicos
i
Fagina 112, | PROFESIONAL
equisitos ESPECIALIZADO
académicos ‘
PFf‘gm‘i‘ .1t40* PROFESIONAL
equisitos ESPECIALIZADO
académicos
Fagina 195 | PROFESIONAL
equisitos ' UNIVERSITARIO
académicos
F;aegi”i fgf PROFESIONAL
quist UNIVERSITARIO
academices
Psg"zj?s:tgg’ PROFESIONAL
quist ESPECIALIZADO
académicos
Paginas
275,277.279.28
1,283, TECNICO
28428528728 |ADMINISTRATIVO
9, Requisitos
académicos

2028-16

2028-15

2028-13

2044-11

2044-09

2028-15

3124-16
3124-15
3124-13
3124-11
3124-09
3132-13
3132-12

| 3132:10

_de la planta de personal del INPEC”

. emitidos desde la Direccién

i tecnica de Atencién y

g

: Tratamiento o
¢ Brindar apoyo profesional vy

i especializado, en el desarrollo
tde labores y  proyectos
i productivos de la poblacion
- privada de la libertad, de
“acuerdo con los lineamientos
~emitidos desde la Direccion de
- Atencién y Tratamiento y la
~normatividad aplicable

Brindar apoyo profesional vy
especializado, en la
formulacion, puesta en marcha,
control y evaluacion de las
actividades labarales ¥
proyectos productivos de la
poblacidn privada de la libertad
de acuerde con la normatividad

: vigente y las politicas
: institucionales.

Brindar  apoyo  profesional

i especializado, en la articulacion
.y gjecucion de los proyectos y
c programas  en  matena de
: sequridad y salud en ef trabajo,
 medio ambiente y actividades
- agricolas de acuerdo con la

; normatividad vigente. o
i Organizar las actividades

. laborales y Actividades
. productivas  de la  poblacion

privada de la tibertad de
acuerdo con la normatividad
vigente vy las politicas
institucionales

Organizar  las  actividades
laborales y proyectos

. productives de la  poblacion
i prnivada de la libertad de
‘acuerdo con la normatividad
© vigente y las politicas
. Institucionales

Proponer, articular, evaluar y

hacer seguimiento a los planes,

© programas y proyectos para la

Gestion  Institucional en el

. Establecimiento de Reclusién.

Proporcionar apoyo técnico en

ta ejecucion de los procesos y
procedimientos de ]
dependencia, aplicando los

: conocimientos y  herramientas
. en cumplimiento con ia mision y
. funciones de la dependencia.

-Economia

- Salud publica

- Bibliotecologia,

Otros de Ciencias

Sociales
Humanas

6. Modificar las alternativas de formacién académica y experiencia contenidas en los cuadros
funcionales de las resoluciones 4124 de 2019 y 1085 de 2020, suprimiendo lo citado alli: “Las
que se contemplan para cada nivel en el capitulc 5 del Decreto 1083 de 2015 0 en aquellas que la
modifiquen, complementen o sustituyan” y en su lugar definir las siguientes alternativas, de
acuerdg al nivel jerarquico asi:
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[ NIVEL Y GRADO DEL
EMPLEO

1. Para los empleos
pertenecientes a los
niveles Directivo y
Asesor.

de fa planta de personal del INPEC™
EQUIVALENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

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

El Titulo de Postgrado en ia modalidad de maestria por:

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

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

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

|

2 Paralos empleos

| pertenecientes al nivel

| profesional de los grados

21,18, 16,15y 13,

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

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

El Tituio de Postgrado en ia modalidad de maestria por:

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

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

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

3. Para los empleos
pertenecientes al nivel
profesional de los grados
11,9,7y5

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

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

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

4. Para los empleos
pertenecientes al nivel
técnico

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

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Cas0s.

5. Para los empleos
pertenecientes al nivel
asistencial de los grados
24,2220y 18

. Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre ¥ cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

. Diploma de hachiller en cualquier modalidad, por aprabacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un {1) aho de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
6. Para los empleos educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia {aboral y viceversa, o por

| pertenecientes al nivel aprobacion de cuatro (4) afics de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

| asistencial gﬁ'd"s 1413 . Aprobacion de un (1) afo de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
y experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn bésica

" primaria.

%Qg;.lra!es para los empleos

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
modifica parciaimente las resoiuciones 4124 del 2 de octubre de 2019, la resolucion 1085 del

17 de marzo de 2020 y todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

Mayor General
Divector General Instl

) Y
- - N
JORGE ARMAN ERNAL TRIVINO ADRIANA MAﬁCELA BOHORQUEZ BONILLA

Jefe Oficina Asesora Juridica (E)

Subdirgkto ento Humano {E)
Control de legalidad
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