Bogota D.C., 26 de agosto de 2022

Ser"lores
SENOR JUEZ (REPARTO)
Bogota D.C.

Referencia: Accion de Tutela
Articulo 86 de la Constitucion Politica

Yo MONICA JULIANA SIERRA GUTIERREZ, mayor de edad, identificado con
Cedula de Ciudadania No 1.018.430.365, ACTUANDO A NOMBRE PROPIO,
respetuosamente interpongo ante su despacho, ACCION DE TUTELA! contra la
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - (en adelante CNSC),
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, DIRECTOR
GENERAL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
BRIGADIER GENERAL TITO YESID CASTELLANOS TUAY, LUZ MIRYAM
TIERRADENTRO CACHAYA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO INPEC,
TENIENTE LEONEL FERNANDO CHAPARRO GOMEZ COORDINADOR
GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO HUMANO para el Proceso de
Seleccién Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos, modalidad ascenso de
conformidad con el Articulo 86 de la Constitucion Politica y el Decreto
Reglamentario 2591 de 1991, con el objeto de que se ampare los derechos
constitucionales fundamentales que considero amenazados y/o vulnerados como
los son el DERECHO A LA IGUALDAD (Articulo 13), DERECHO AL TRABAJO
(Articulo 25), DEBIDO PROCESO, DERECHO AL MINIMO VITAL DERECHO AL
ACCESO A LOS CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS EN LA
MODALIDAD DE ASCENSO, DERECHO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA,
DERECHO ACCEDER A UN CARGO SUPERIOR con ocasion del denominado
“Proceso de Seleccion Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos No OPEC
169734” por las razones que se esbozaran y que se ilustraran a través de las
circunstancias de orden factico y juridico que procedo a describir:

HECHOS

! Toda persona tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento
preferente y sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omisién de cualquier
autoridad publica. La proteccién consistird en una orden para que aquel respecto de quien se solicita la tutela, actie o se
abstenga de hacerlo. El fallo, que sera de inmediato cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en todo
caso, éste lo remitira a la Corte Constitucional para su eventual revision. Esta accién solo procedera cuando el afectado no
disponga de otro medio de defensa judicial, salvo que aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable. En ninglin caso podran transcurrir méas de diez dias entre la solicitud de tutela y su resolucion. La ley
establecera los casos en los que la accion de tutela procede contra particulares encargados de la prestacion de un servicio
publico o cuya conducta afecte grave y directamente el interés colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle en
estado de subordinacién o indefension.



. Me encuentro inscrita a la carrera administrativa en el INPEC en el cargo
Titular de Técnico Administrativo, Cddigo 3124 Grado 11, y por la
modalidad de encaro y por cumplir con los requisitos he sido nombrada en
cargos como: Técnico Operativo Cdédigo: 3132 Grado: 13; Profesional
universitario Cédigo: 2044 Grado: 07; desde el 09 de julio de 2020 a la
fecha me fue otorgado el Encargo en Profesional Universitario Cédigo 2044
Grado 11 en el Instituto.

. Cuento en la actualidad con una experiencia de 7 afios al servicio del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, laborando en
diferentes Areas de la Direccion General del INPEC, tales como Direccion
de atencion y tratamiento-Subdireccion de Educacion, Oficina Asesora
Juridica, Subdireccién de Talento Humano - Grupo de Bienestar Laboral y
Grupo de Prestaciones Sociales, desempefando funciones profesionales y
recibiendo el salario correspondiente a un profesional universitario desde el
09 de julio del 2020.

. Que ostento el titulo Profesional de Administracion de Empresas (ANEXO
1), y ademas cuento con una Especializacion en Gestion Publica de la
Escuela Superior de Administracion Publica ESAP (ANEXO 2).

. Que por cuenta de la formacion académica y experiencia profesional con la
gue cuento, me fue otorgado el encargo en Profesional Universitario Codigo
2044 Grado 11 en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC

. La Comisién Nacional del Servicio Civil publico, a través de la plataforma
SIMO, la convocatoria publica denominada Proceso de Seleccion Nro. 1357
de 2019 — INPEC Administrativos, para los interesados en acceder por
concurso de méritos a cargos ofertados en la misma en la modalidad de
ascenso, sefalando en la misma los requisitos y funciones de cada uno de
los cargos alli ofrecidos, asi como el periodo de inscripciones, que abarco
del 18 de febrero al 04 de marzo de 2022.

. Una vez constaté que cumplia los requisitos generales y especificos
indicados en Proceso de Seleccibn Nro. 1357 de 2019 - INPEC
Administrativos en la Modalidad de Ascenso, me interesé en el empleo de
Profesional Universitario cédigo: 2044 grado 11, No OPEC 169734 para un
total de vacantes de 1.

. Que en vista de la experiencia y el conocimiento profesional debidamente
reconocido y acreditado en el campo carcelario, me inscribi ante la CNSC a
la CONVOCATORIA INPEC 1357 del 2019 Administrativos, en a la
modalidad de ascenso para el Empleo: Profesional Universitario Grado: 11
Caodigo: 2044 Grado: 11 OPEC No. 169697, para un total de tres (3)
vacantes.



Profesional universitario

© nivel: profesional & denominacién: profesional universitario €9 grado: 11 W cédigo: 2044 FB nimero opec: 169697 [B
asignacion salarial: 53295498 (3 vigencia salarial: 2021

&= PROCESO DE SELECCION No. 1357 - INPEC ADMINISTRATIVOS - Ascenso & Cierre de inscripciones: 2022-03-
04

&4 Total de vacantes del Empleo: 3 i Manual de Funciones

8. Que los requisitos previstos para el cargo de Profesional Universitario
codigo: 2044 grado 11 No OPEC 169697 son: Estudio: Titulo de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMINISTRACION PUBLICA , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,0,
NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina Académica: DERECHO Y CIENCIAS
POLITICAS , DERECHO ,0, NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA INDUSTRIAL ,O, NBC: PSICOLOGIA
Disciplina Académica: PSICOLOGIA ,0, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica: TRABAJO SOCIAL.
Experiencia: Treinta (30) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA Otros: Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Requisitos

N Estudio: Titulo de PROFESIONAL en MBC: ADMIMISTRACION Disciplina Académica: ADMINISTRACION PUBLICA |
ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,0, NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina Académica: DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS |,
DERECHO ,0, MNBC: INGENIERIA INDUSTRIAL ¥ AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA INDUSTRIAL ,0, NBC: PSICOLOGIA
Disciplina Académica: PSICOLOGIA ,O, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL ¥ AFIMES Disciplina Académica: TRABAJO SOCIAL.

@ Experiencia: Treinta(30) meses de EXPERIENCIA PROFESIOMAL RELACIONADA
BB Otros: Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la ley.

Equivalencias

= Ver aqui

9. Por consiguiente, el Articulo. 1, numeral 6, Resoluciébn 010361 del 30 de
diciembre de 2021 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la planta de
personal del INPEC” pagina 78 (ANEXO 3) establece:

“Modificar las alternativas de formacién académica y experiencia contenidas en los
cuadros funcionales de las resoluciones 4124 del 2019 y 1085 de 2020,
suprimiendo lo citado alli; “Las que se contemplan para cada nivel en el capitulo 5
del Decreto 1083 de 2015 o en aquellas que modifiquen, contemplen o sustituyan”
y en su lugar las siguientes alternativas, de acuerdo al nivel jerarquico asi:”, que
para el caso que nos ocupa quedo establecido de la siguiente manera:



' NIVEL Y GRADO DEL

EMPLEC EQUIVALENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: !

3 Paralos empleos Dos (2) afos de expernencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
pertenecientes al nivel | profesional; o

profesional de los grados | - Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y |

11,97y5 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 cuands dicha formacion adicional |

sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. |

10.Que el ACUERDO Ne 30 del 17 de febrero del 2022 “Por el cual se
modifican los articulos 1°, 5°, 7° y 8° del Acuerdo No. 20191000009556 del
20 de diciembre de 2019, modificado por los Acuerdos No. 2100 del 28 de
septiembre de 2021 y 23 del 01 de febrero del 2022 -Por el cual se convoca
y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion por Mérito, en las
modalidades de Ascenso y Abierto, para proveer las vacantes definitivas de
los empleos administrativos de la planta de personal del Sistema Especifico
de Carrera Administrativa del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -
INPEC- identificado como “Proceso de Seleccion No. 1357 de 2019 -
INPEC Administrativos” establecié, entre otros, en el Articulo Tercero lo
siguiente:

“...)

ARTICULO TERCERO. Modificar el articulo 7° del acuerdo No. 20191000009556 del 20 de
diciembre de 2019, modificado por el Acuerdo No. 2100 del 28 de septiembre de 2021, por
las consideraciones expuestas en la parte motiva, el cual quedara asi:

Articulo 7.- REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE
EXCLUSION. Los siguientes son los requisitos generales que los aspirantes deben cumplir
para participar en este proceso de seleccion y las causales de exclusién del mismo.

7.1. Requisitos Generales para participar en el proceso de Seleccién en la modalidad de
Ascenso:
1. Ser ciudadano colombiano (a) mayor de edad.
2. Registrarse en el SIMO.
3. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas para este Proceso de Seleccién.
4. Ser servidor publico con derechos de carrera administrativa en la entidad, en la
categoria “personal administrativo”, que ofrece el respectivo empleo en esta modalidad,
condicién que debe mantenerse durante todo el proceso de seleccién.
5. Inscribirse en un empleo superior que implique mejoramiento en términos de nivel
jerarquico, grado y/o salario, asi:

a) De un nivel jerarquico inferior a uno superior.
b) De un grado salarial inferior a uno superior del mismo nivel jerarquico.
¢) A uno de mayor salario del mismo cddigo y grado.

6. Cumplir con los requisitos minimos del empleo seleccionado, trascritos en la
correspondiente OPEC, los cuales se encuentran establecidos en el MEFCL
vigente de la entidad que lo ofrece, con base en el cual se realizar este proceso de
seleccion. (Subrayado y negrilla fuera de texto).

7. No estar inscrito para un empleo en la modalidad de concurso abierto.




8. No encontrarse incurso en causales constitucionales y/o legales de inhabilidad,
incompatibilidad, conflicto de intereses o prohibiciones para desempefar empleos
publicos, que persistan al momento de posesionarse.

9. Los demaés requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias vigentes.

(..)

11.Que en atencién a que cumplia con los requisitos minimos del empleo
seleccionado de cuenta de equivalencias y alternativas de Formacion
académica por experiencia estipuladas en el Manual Especifico de
Funciones y competencias laborales del INPEC, documento en el cual se
detalla que para el cargo de Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado
11 se presenta la alternativa Formacion Académica por Experiencia de
Titulo de Postgrado en la Modalidad de Especializacion. Lo anterior en
atencion al Decreto 1083 articulo 2.2.2.5.1 Capitulo 5 Equivalencias en
estudios y experiencia (anexo 4).

I. Identificacién del Empleo

Nivel: PROFESIONAL

D inacién del empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo: 2044

Grad 11

N°. de cargos: SEICIENTOS VEINTITRES (623) (Modificado Art. 1, numeral 3, Resolucion 1085 de
Dependencia: bo_nclle;e ubique el empleo.

Cargo del Jefe inmediato: | Quien ejerza |la supervision directa.

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Conocimientos Basicos o Esenciales
Constitucién Politica de Colombia; titulo Il Capitulo I, Titulo V Capitulo |y 11, titulo X,
Estructura del INPEC.
Gestidn Pablica.
Plan de Desarrollo Institucional
Ley de Emplec publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica y normas reglamentarias.
Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
Administracién y desarrollo de talento humano en el sector puiblico.
Factores salariales y prestaciones del INPEC.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempeio y la dependencia asignada
VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién 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 nicleo basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del conocimiento Administracion, derecho y afines, | relacionada con las funciones del empleo.
Ingenieria Industrial y afines o Psicologia.

(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,

. Terminacién 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.

(Modificado Art. 1, numeral 6, Resolucion 010367-2021 pagina 78).




12.Que en virtud a lo expuesto en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del INPEC, respecto a las equivalencias entre
estudio y experiencia y en atencion a que cumplia con los respectivos
requisitos, me inscribi para el siguiente empleo Profesional Universitario
codigo: 2044 grado 11 No OPEC 169697 para un total de tres (3) vacantes
el dia 04 de marzo de 2022:

im
Sistema de apoyo para la lguakdad. el Mérito v la Oportunidad

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Convocatoria INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO ¥ CARCELARIO -
INPFEC ADMINISTRATIVOS No. 1357 de 2019 de 2021
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO ¥ CARCELARIO - INPEC

Fecha de inscripsisn; wia, 4 mar 2022 10:58:10
Fecha de actualizacidn: vig, 4 mar 2022 10:58:10

Mdnica Juliana Sierra Gutiérmrez

Drocumento Cédula de Ciudadania MN® 1018430365
N? de inscripcitn 459543807
Telfonos 301714288
Caorreo electronico maonikjSi@gmail.com
Discapacidades
Datos del emplao
Entidad INSTITUTO MACIONAL PENITENMCIARIOD ¥ CARCELARIO - INFEC
Cadigo 20444 M* de empleo 1609607
Denominacidn 20003 FROFESIONAL UNIVERSITARIO
MNrvel jerarquico Profesional Grado 1

r
e

13.Que la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, informaron a los aspirantes inscritos al
proceso de seleccion Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos en la
Modalidad de Ascenso y Abierto que los resultados de la etapa de
verificacion de requisitos minimos (VRM), serdn publicados el dia 18 de
[ulio de 2022.

14. Que una vez verificado en el Sistema para la igualdad, el mérito y la
oportunidad SIMO en la publicacion de resultados de la valoracion de
requisitos minimos (VRM) de la Convocatoria 1357 de 2019 INPEC
Administrativos y que al verificar mi resultado se muestra como “NO
ADMITIDO” porque “El inscrito no cumple con los requisitos minimos de
Experiencia solicitados por la OPEC”.



= Resultados

Proceso de Seleccién:

(. PROCESO DE SELECCION No. 1357 - INPEC ADMINISTRATIVOS - Ascenso )

Prucba:

( Prueba de Verificacién de Requisitcs Minimos )

Empleo:

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS ORIENTANDO Y ARTICULANDO
LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS E IMPLEMENTACION DE LA NORMATIVIDAD PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL TALENTO HUMANO DEL INPEC EN EL MARCO DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES. 2044

Nimero de evaluacion:

(' 482949325 )
Nombre del aspirante:

(l MONICA JULIANA SIERRA GUTIERREZ ) Resultado:
( No Admitido )
Observacion:

( El inscrito no cumple con los requisitos minimos de Experiencia solicitados por la OPEC. ]

15.Que pese haber acreditado los requisitos exigidos, fueron admitidos por la
CNSC vy la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, de manera
parcial y sesgada, solo validando en estudio el titulo profesional, y en
experiencia 9 meses y 25 dias, desconociendo la Especializacion en
Gestion Publica como equivalencia de Experiencia:

En estudio:

CORPORACION

UNIFICADA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE valida Documentg vilide para el cumplimientoe del requisito minimo O]
EDUCACION SUPERIOR- EMPRESAS valld®  da Titule Profesional, sakicitada por la OPEC
CUN-
Experiencia:
Consultar
Empresa Cargo Fecha ingreso Fecha salida Estado Observacion TR

Cocuments para acreditar reguisita minma
de experiencia relacionada: Se validan 7
. - PROFESIONAL T - ; meses y 2 dias desde el 9/7/2020 hasta &l =)
INPEC tetefi 2020-07-0 2021-02-10 Valida iy e
UNIVERSITARIOD 7 Al 10/2/2021. La expenencs screditada fno ez
suficiente para cumphr &l iempe requends
por la OPEC de 30 meases

Cocuments para acreditar reguisita minmg

de experiencia relacionada: Se validan 2
PROFESIONAL rETLTL LT el meses y 23 dias desde el 16/4/2020 hasta &>
UNIVERSITARIQ ~ 2020-04-16 s valide  o|'8/7/2020. Ln experiencia acraditada no
&5 sufioente para cumplir &l bemps
requendo por la OPEC de 30 meses,

INPEC

ESCUELA SUPERIOR DE Documento no es objeto de analisis toda vez que el inscrito ya
ADMINISTRACION (EBSE:E'(I%?JLLZULI\S?_II%E:. EN Mo Valido cumple con el requisito minimo de formacion solicitado por la O
PUBLICA-ESAP- QOPEC.

16.Sin embargo, la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas no tomaron en cuenta las



equivalencias sefialadas del Articulo. 1, numeral 6, Resolucion 010361 del
30 de diciembre de 2021 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la planta de
personal del INPEC” pagina 78 en especial el empleo Profesional
Universitario cédigo: 2044 grado 11, el cual con el titulo de Postgrado
Especializacibn en Gestion Publica de La Escuela Superior de
Administracion Pablica ESAP, me permitia realizar la equivalencia de Titulo
de Postgrado en la Modalidad de Especializaciéon por Dos (02) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre y cuando se acredite el titulo
profesional.

— ._._—{

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacian por: i

3 Para los empleos Dos (2) afios de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

pertenacientes al nivel | profesional; o
profesional de los grados | . Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleoc, siempre y

11,97y5 cuando dicha formacion adicional sea atin 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 funcones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

17

18.

—_
|

.Que dentro del término estipulado el dia 19 de julio de 2022 presente

reclamacion resultados etapa de verificacion de requisitos minimos (VRM)
Proceso de Seleccion Nro. 1357 de 2019 - INPEC Administrativos.
Profesional Universitario Cdodigo 2044 Grado 11 Cargo Cédigo OPEC No.
169697 ante la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas. (ANEXO 5).

Que la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, informan a los aspirantes inscritos al
proceso de seleccidbn que las respuestas a las reclamaciones y los
resultados definitivos de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos
(VRM), seran publicados el dia 19 de agosto de 2022. 13.Que revisada la
respuesta por parte de la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas esta informa lo siguiente
(ANEXO 6):

Revisados los argumentos presentados en su reclamacion, =e procedid a consultar el Manusal
Especifico de Funciones y Competencias Laborales — MEFCL y la transcripcidn en la OPEC,
registrada por &l INPEC, encontrando que el emplec para el cual Wsted se postuld exige el
cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Estudio: Tiiulo de PROFESIOMAL en HNBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMIMISTRACION FUBLICA , ADMINISTRACION DE
EXPERIENCIA EMPRESAS 0O, MBC: DERECHO ¥ AFIMES Disciplina
Académicas DERECHD ¥ CIENCIAS POLITICAS |
DERECHO O, NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL ¥




AFIMES Disciplina Académica INGEMIERIA
INDUSTRIAL 0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGIA O, NBC:  SOCIOLOGLA,
TRABAIDO SOCIAL ¥ AFINES Disciplina Academica:
TRABAJID SOCIAL. | Experencia: Treinta(30) meses de
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

MUA

Estudio: El Titulo de postgrado en la modalidad de
egpeciglizacion por: . Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que s& acredite el titulo
profesional o . Titulo profesional adicional al exigido en el
requisiio del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacian adicional sea afin con las funciones del cango
o, . Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisiio del
respactive empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ un (1)
afio de experiencia profesional., Experienciac El Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion por: . Dos
(2) afios 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 formacidn adicional sea afin con
las funciones del cargo o, . Terminacian y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional
gxigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cusndo dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, v un (1) afio de experiencia
profesional.—

ALTERNATIVA ESTUDID
ALTERMNATIVA DE EXPERIENCIA

EQUIVALENCIAS

Al respecto define la Experiencia Profesional y la Expenencia Profesional Relacionada en los
siguienies términos:

“i} Expenencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacidn y aprobacidn de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva Formacidn Profesional, Tecnoldgica
o Técnica Profesional, en el ejercicio de las actividades propias de |la profesian o discipling exigida
para el desempefio del empleo (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.7).

{--)

1) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacidn v aprobacion del
pensum académico de la respectiva Formacian Profesional, Tecnoldgica o Técnica Profesional, en
el gjercicio de emplecs o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer”

Asl las cosas, si bien aporta titulo valido para el requisito minimo de educaciin, no es posible validar
= Especializacion en Gestion Pablica, ya que dicha eguivalencia otorga una experiencia de 2 afios
profesignal. v lo exigido para cumplir el requisiic minimo de experiencia commesponde a 30 de
EXFERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

Por o anterior, se puede concluir que para el presente caso, MO es posible aplicar la equivalencia
dispuesta en la OPEC del empleo al cual s postuld y por tanto, se ratifica el estado de NO
ADMITIDD en el proceso de seleccion.

Cion base en lo anteriorments sefialado, se confima su estado como MO ADMITIDOD en el proceso
de seleccian.

19.Que la ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA, de acuerdo a la
sabana de notas, su sefioria, evidencia que dentro del plan de estudios
recibi formacién en Gestion del Talento Humano, Gestibn de Recurso
Fisicos, Planeacion, Evaluacion y Control de Gestién, entre otras materias,
las cuales sin duda alguna tiene una directa relacion y afinidad con las



funciones propias del cargo al que aspiro, por lo cual no puede ser
desconocida dicha formacién y no tenida en cuenta como equivalencia de
experiencia.

20.El numeral 2.1.1 del Anexo del Acuerdo de la Convocatoria define: 9)
Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la
terminacion y aprobacion del pensum académico de la respectiva
Formacion Profesional, Tecnoldgica o Técnica Profesional, en el ejercicio
de empleos o _actividades gue tengan funciones similares a las del
empleo _a proveer.” (subrayado fuera del texto). Para el caso particular
aporté certificacion laboral suscrita por la Subdirectora de Talento Humano
del INPEC, que da cuenta que desempefio funciones profesionales desde
el 09 de julio de 2020.

DERECHOS AMENAZADOS Y/O VULNERADOS

La actuacion de la Comision Nacional del Servicio Civil y de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas de EXCLUIRME DE MANERA SUBITA del Concurso
Proceso de Seleccién Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos Modalidad
Ascenso Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 11 Cargo Cédigo OPEC No
169697 en estado de NO ADMITIDO amenaza y vulnera los derechos
fundamentales DERECHO A LA IGUALDAD (Articulo 13), DERECHO AL
TRABAJO (Articulo 25), DERECHO AL ACCESO A LOS CARGOS PUBLICOS
POR CONCURSO DE MERITOS EN LA MODALIDAD DE ASCENSO, DERECHO
A LA CARRERA ADMINISTRATIVA, DERECHO ACCEDER A UN CARGO
SUPERIOR consagrados en los articulos 13, 25, 40 y 83 de la Constitucion
Politica de Colombia de 1991, y a las demas normas concordantes.

DERECHO A LA IGUALDAD

En relacién con el derecho a la igualdad la Constitucion Politica de Colombia
establecio en su articulo 13 que “Todas las personas nacen libres e iguales ante la
ley, recibirdn la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los
mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacién por
razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién opinién politica o
filosofica.

La igualdad ademas de ser un principio vinculante para toda la actividad estatal
esta consagrada en el articulo 13 superior como derecho fundamental de las
personas. Dicho articulo indica que el Estado promovera las condiciones para que
la igualdad sea real y efectiva, con lo cual se pretende que por lo menos en lo
referente a la primicia de los derechos fundamentales, la igualdad no se limite al
reconocimiento formal por el ordenamiento juridico, sino a su efectiva realizacion
en el terreno factico, es decir a la igualdad sustancial. Aceptada como principio y
como valor, la igualdad no solo exige que las leyes sean aplicadas a todos los
casos que caen bajo sus supuestos de hecho, sino que también debe estar
presente en la formulacion del derecho.
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Como bien lo ha sefialado la H Corte Constitucional (Sentencia C-733 de 2015). El
mérito asegura primordialmente de derecho a la igualdad de trato y de
oportunidades, sobre la base de criterios objetivos de modo que cualquier persona
que cumpla con los requisitos constitucionales y legales puede concursar en
igualdad de condiciones para acceder a determinado cargo. Asi, se proscriben
juicios subjetivos, religiosos, ideolégicos, raciales, de género o politicos en la
seleccion. Adicionalmente, el sistema de méritos permite garantizar numerosos
derechos ciudadanos tales como el derecho a elegir y ser elegido, de acceder a
las funciones y cargos publicos, el derecho al debido proceso, el derecho al
trabajo y a la estabilidad y promocién en el empleo.

En tal sentido, el mérito se erige como un principio de orden constitucional
fundado en los principios de igualdad y oportunidad.

En diversas sentencias donde la Corte Constitucional ha determinado que la
igualdad es un concepto multidimensional pues es reconocido como un principio,
un derecho fundamental y una garantia. De esta manera, la igualdad puede
entenderse a partir de tres dimensiones i) formal, lo que implica que la legalidad
debe ser aplicada en condiciones de igualdad a todos los sujetos contra quienes
se dirige. ii) material, en el sentido garantizar la paridad de oportunidades entre los
individuos, Yy iii) la prohibicion de discriminacién que implica que el Estado y los
particulares no puedan aplicar un trato diferente a partir de criterios sospechosos
construidos con fundamento en razones de sexo, raza, origen étnico, identidad de
género, religion y opinién politica, entre otras.

Por consiguiente, es una abierta transgresion al principio de igualdad y a la
expectativa de una justicia material, el que la Comision Nacional del Servicio Civil -
CNSC- y la Universidad Distrital Francisco José de Caldas no hayan tenido en
cuenta lo que a la letra se tiene previsto en las equivalencias sefialadas del
Articulo. 1, numeral 6, Resolucién 010361 del 30 de diciembre de 2021 “Por la
cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para algunos empleos de la planta de personal del INPEC” pagina 78 en especial
el empleo Profesional Universitario codigo: 2044 grado 11, el cual con el titulo de
Postgrado Especializacién en Gestion Publica de la ESAP, me permitia realizar la
equivalencia de Titulo de Postgrado en la Modalidad de Especializacion por Dos
(02) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre y cuando se acredite el
titulo profesional. Dejandome por fuera del concurso en estado NO ADMTIDO.

DERECHO AL ACCESO A LOS CARGOS PUBLICOS Y A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA y ACCEDER A UN CARGO SUPERIOR

El derecho de acceso a los cargos publicos se encuentra consagrado en el articulo
40 numeral 7 de la Constitucién Politica al ordenar:

‘ARTICULO 40: Todo ciudadano tiene derecho a participar en la conformacion,
ejercicio y control del poder politico. Para hacer efectivo este derecho puede:
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7. Acceder al desempefio de funciones y cargos publicos, salvo los colombianos,
por nacimiento o por adopcién, que tengan doble nacionalidad. La ley
reglamentara esta excepcion y determinard los casos a los cuales ha de
aplicarse”.

Este derecho ha afirmado la Corte Constitucional (sentencia T-257 del 2012)
reviste singular importancia dentro del ordenamiento constitucional, pues
representa la ventaja subjetiva de optar por este tipo de cargos de carrera
administrativa, ademas constituye un espacio de legitimacién democrética, el cual
debe ser diferenciado del derecho al trabajo. Asi, el derecho al trabajo prescrito en
el articulo 25 de la Constitucion Politica esta compuesto por diversos elementos,
algunos relacionados con el deber estatal de propiciar politicas de empleo y otros
que, vistos desde la esfera subjetiva, estan relacionados con el derecho a elegir
un empleo y que éste se proporcione en condiciones dignas y justas (Consejo de
Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Segunda. Subseccion "a".
Consejero Ponente: Gustavo Eduardo Gomez Aranguren. 01272-01(ac). Por su
parte, el derecho a acceder a un cargo publico, consiste en la garantia que tiene
todo ciudadano de presentarse a concursar una vez haya cumplido los requisitos
previstos en la respectiva convocatoria.

Respecto a la carrera administrativa, se define como la manera por excelencia
para la provision de los cargos publicos a través de un concurso de méritos, razon
por la cual ha sido protegida especialmente dada la igualdad de oportunidades
que debe darse para acceder a los cargos estatales y desempefarlos
idoneamente, la Corte Constitucional ha manifestado:

“La carrera administrativa constituye un principio del ordenamiento superior y del
Estado Social de Derecho con los siguientes objetivos: (i) realizar la funcién
administrativa (art. 209 superior) que esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con base en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, (ii) cumplir con los fines esenciales del Estado
(art. 2 constitucional) como lo son el servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
constitucionales, (iii) garantizar el derecho de participacion en la conformacion,
ejercicio y control del poder politico a través del acceso al desempefio de funciones
y cargos publicos (art. 40-7 de la Constitucion), (iv) proteger el derecho a la igualdad
(art. 13 de la Carta), y (v) salvaguardar los principios minimos fundamentales de la
relacion laboral contemplados en el articulo 53 de la Carta”. Sentencia C-288/14
20-05

La Ley 909 de 2004 en su articulo 27, sefiala que: «...la carrera administrativa es
un sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servidor publico. Para alcanzar este
objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se
har& exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en los
que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna...»
Adicionalmente, el articulo 28 (PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL
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ASCENSO A LOS EMPLEOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA).
Sefala que: “la ejecucion de procesos de seleccidn para el ingreso y ascenso a
los empleos publicos de carrera administrativa, se desarrollara de acuerdo con los
siguientes principios:

a. Mérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera
administrativa, el ascenso y la permanencia en los mismos estaran
determinados por la demostracion permanente de las calidades académicas,
la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos.

b. Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que
acrediten los requisitos determinados en las convocatorias podran participar
en los concursos sin discriminacion de ninguna indole.

c. Publicidad. Se entiende por esto la difusion efectiva de las convocatorias
en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos
potenciales.

Asi las cosas, es una abierta violacion al Derecho al Acceso a los Cargos Publicos
por Concurso de Méritos en la Modalidad de Ascenso por parte de la Comisién
Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, toda vez que infringen las normas constitucionales y juridicas decantando
una vulneracién para acceder a un cargo superior en la modalidad de ascenso.

Dado a que, van en contravia a lo dispuesto en Articulo Tercero. Modificar el
articulo 7° del acuerdo No. 20191000009556 del 20 de diciembre de 2019,
modificado por el Acuerdo No. 2100 del 28 de septiembre de 2021, por las
consideraciones expuestas en la parte motiva, el cual quedara asi:

Articulo 7.- REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE
EXCLUSION.

Los siguientes son los requisitos generales que los aspirantes deben cumplir para
participar en este Proceso de seleccion y las causales de exclusion del mismo.

7.1. Requisitos Generales para participar en el proceso de Seleccion en la

modalidad de Ascenso:

(...)
6. Cumplir con los requisitos minimos del empleo seleccionado, trascritos
en la correspondiente OPEC, los cuales se encuentran establecidos en el
MEFCL vigente de la entidad que lo ofrece, con base en el cual se realizar
este proceso de seleccién. (Subrayado y negrilla fuera de texto).

CORTE CONSTITUCIONAL, SENTENCIA C-341/14

La jurisprudencia constitucional ha definido el derecho al debido proceso como el
conjunto de garantias previstas en el ordenamiento juridico, a través de las cuales
se busca la proteccion del individuo incurso en una actuacion judicial o
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administrativa, para que durante su tramite se respeten sus derechos y se logre la
aplicacion correcta de la justicia. Hacen parte de las garantias del debido proceso:
(i) El derecho a la jurisdiccién, que a su vez conlleva los derechos al libre e
igualitario acceso a los jueces y autoridades administrativas, a obtener decisiones
motivadas, a impugnar las decisiones ante autoridades de jerarquia superior, y al
cumplimiento de lo decidido en el fallo; (ii) el derecho al juez natural, identificado
como el funcionario con capacidad o aptitud legal para ejercer jurisdiccion en
determinado proceso o actuacién, de acuerdo con la naturaleza de los hechos, la
calidad de las personas y la division del trabajo establecida por la Constitucién y la
ley; (iii) EI derecho a la defensa, entendido como el empleo de todos los medios
legitimos y adecuados para ser oido y obtener una decision favorable. De este
derecho hacen parte, el derecho al tiempo y a los medios adecuados para la
preparacion de la defensa; los derechos a la asistencia de un abogado cuando sea
necesario, a la igualdad ante la ley procesal, a la buena fe y a la lealtad de todas
las demés personas que intervienen en el proceso; (iv) el derecho a un proceso
publico, desarrollado dentro de un tiempo razonable, lo cual exige que el proceso
o0 la actuacion no se vea sometido a dilaciones injustificadas o inexplicables; (v) el
derecho a la independencia del juez, que solo es efectivo cuando los servidores
publicos a los cuales confia la Constitucion la tarea de administrar justicia, ejercen
funciones separadas de aquellas atribuidas al ejecutivo y al legislativo y (vi) el
derecho a la independencia e imparcialidad del juez o funcionario, quienes
siempre deberdn decidir con fundamento en los hechos, conforme a los
imperativos del orden juridico, sin designios anticipados ni prevenciones,
presiones o influencias ilicitas. (Corte Constitucional, Sentencia C-341/14)

De lo anterior se colige que la CNSC vulnerado el derecho al debido proceso a
desconocer los documentos aportados oportunamente dentro del proceso de
convocatoria, decision que carece de motivacién y por ende conduce a la nulidad.
Pese a la reclamacion y que validamente podia constatar efectivamente que los
documentos aportados demostraban la experiencia y condiciones especificas que
como aspirante en el proceso se me exigian y debian valorarse.

EL PRINCIPIO CONSTITUCIONAL DEL MERITO COMO PRINCIPIO RECTOR
DEL ACCESO AL EMPLEO PUBLICO

SENTENCIA T-340/20, CORTE CONSTITUCIONAL, M.P. LUIS GUILLERMO
GUERRERO PEREZ

El articulo 125 de la Constitucion Politica elevo a un rango superior el principio de
meérito como criterio predominante para la designacion y promocion de servidores
publicos. Asi, consagr6 como regla general que los empleos en los érganos y
entidades del Estado son de carrera y que el ingreso a ella se hard mediante
concurso publico. Con esta norma el constituyente hizo explicita la prohibicion de
que factores distintos al mérito pudiesen determinar el ingreso y la permanencia
en la carrera administrativa.
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Segun lo ha explicado esta Corporacion, la constitucionalizarian de este principio
busca tres propositos fundamentales. El primero de ellos es asegurar el
cumplimiento de los fines estatales y de la funcion administrativa previstos en los
articulos 2 y 209 Superiores. En este sentido, se ha dicho que la prestacion del
servicio publico por personas calificadas se traduce en eficacia y eficiencia de
dicha actividad. Ademas, el mérito como criterio de seleccion provee de
imparcialidad a la funcién publica.

El segundo es materializar distintos derechos de la ciudadania. Por ejemplo, el
derecho de acceder al desempefio de funciones y cargos publicos; el debido
proceso, visto desde la fijacion de reglas y criterios de seleccion objetivos y
transparentes previamente conocidos por los aspirantes; y el derecho al trabajo,
ya que una vez un servidor publico adquiere derechos de carrera, solo la falta de
meérito puede ser causal para su remocion.

El tercer y ultimo propoésito perseguido por el articulo 125 Superior, es la igualdad
de trato y oportunidades, ya que, con el establecimiento de concursos publicos, en
los que el mérito es el criterio determinante para acceder a un cargo, cualquier
persona puede participar, sin que dentro de este esquema se toleren tratos
diferenciados injustificados, asi como la arbitrariedad del nominador.
Concretamente, la Corte ha sostenido que el principio de mérito “constituye plena
garantia que desarrolla el principio a la igualdad, en la medida en que contribuye a
depurar las practicas clientelistas o politicas en cuanto hace al nombramiento de
los servidores publicos o cuando fuese necesario el ascenso o remocion de los
mismos, lo que les permite brindarles proteccion y trato sin discriminacion de sexo,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filosofica.”

El principio del mérito se concreta principalmente en la creacién de sistemas de
carrera y en el acceso a cargos publicos mediante la realizacién de concursos.
Este Ultimo corresponde a los procesos en los que a través de criterios objetivos
se busca determinar la idoneidad, capacidad y aptitud de los aspirantes para
ocupar un cargo, teniendo en cuenta la categoria del empleo y las necesidades de
la entidad. De suerte que, las etapas y pruebas en cada convocatoria deben estar
dirigidas a identificar las cualidades, calidades y competencias de los candidatos,
para, con dichos resultados, designar a quien mayor mérito tiene para ocupar el
cargo.

Respecto de la funcién del concurso publico como garantia de cumplimiento del
meérito, en la Sentencia C-588 de 2009[36], en la cual se declaré inexequible el
Acto Legislativo 01 de 2008, “por medio del cual se adiciona el articulo 125 de la
Constitucion Politica”, esta Corporacion afirmo que "Estrechamente vinculado al
mérito se encuentra el concurso publico, pues el Constituyente lo previ6 como un
mecanismo para establecer el mérito y evitar que criterios diferentes a él sean los
factores determinantes del ingreso, la permanencia y el ascenso en carrera
administrativa[37]. Asi pues, el sistema de concurso ‘como regla general regula el
ingreso y el ascenso’ dentro de la carrera[38] y, por ello, ‘el proceso de seleccidn
entero se dirige a comprobar las calidades académicas, la experiencia y las
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competencias requeridas para el desempefio de los empleos’, pues so6lo de esta
manera se da cumplimiento al precepto superior conforme al cual ‘el ingreso a los
cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de
los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades
de los aspirantes’.

El concurso es asi un instrumento que garantiza la seleccion fundada en la
evaluacion y la determinacién de la capacidad e idoneidad del aspirante para
desempeiniar las funciones y asumir las responsabilidades propias de un cargo, e
impide que prevalezca la arbitrariedad del nominador y que, en lugar del mérito,
favorezca criterios ‘subjetivos e irrazonables, tales como la filiacion politica del
aspirante, su lugar de origen (...), motivos ocultos, preferencias personales,
animadversion o criterios tales como el sexo, la raza, el origen nacional o familiar,
la lengua, la religion, o la opinidbn publica o filoso6fica, para descalificar al

aspirante’.

SUSTENTO MATERIAL DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y DE LA
APLICACION DE EQUVALENCIA

Ahora bien, es importante demostrar al sefior Juez que tanto la Comision Nacional
del Servicio Civil -CNSC- y la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
desconocen lo realizado en otros procesos de seleccién, uno de los cuales me
inscribi y para el cual fui tenida en cuenta en las equivalencias:

1. PROCESO DE SELECCION NACION 3 DE 2020 - AGENCIA DE
RENOVACION DEL TERRITORIO - CONCURSO ABIERTO - ANALISTA
codigo: T2; grado: 6

Analista

© nivel: profesional @ denominacidn: analista € grado: & B codigo: t2 JB nimero opec: 147138 [@ asignacion salarial:
$3244918

= AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO - CONCURSO ABIERTO X Cierre de inscripciones: 2021-05-07

2% Total de vacantes del Empleo: 2 L Manual de Funciones

Requisitos
m Estudio: Titulo de formacién profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracién; Contaduria Piblica;
Ingenieria Industrial y Afines. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
B Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativas

il Estudio: Titulo de formacicn profesional del Micleo Basice del Conocimiento en: Administracion; Contaduria Pdblica;
Ingenieria Industrial y Afines. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en dreas relacionadas cen las funciones
del cargo. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B Experiencia: No requiere experiencia
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L IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NO. DE CARGOS Nueve (9}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los programas adelantados por la Secretaria General, con el objetivo de fortalecer la gestion de la
enfidad. teniendo en cuenta las disposiciones legales v los procedimientos determinados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los procesos asociados a situaciones administrativas, ndmina, atendiendo las instrucciones del supenor
jerarguico inmediato.

2. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigentes.

3. Participar en las actualizaciones del archivo de historias laborales activas e inact ivas de conformidad con las normas y direcirices dela
autoridad competente y las normas vigentes de calidad.

4. Apoyar las labores y actividades que se requieran en la atencion de los asuntos propios del grupo de trabajo, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

5. Estudiar la documentacion para la aprobacion de los tramites de refiro de cesantias de los funcionarnios.

6. Proyectar las Certificaciones laborales de los funcionarios de la Agencia juntos con las certificaciones de idoneidady de inexistendao
insuficiencia de personal para las confrataciones que reguiera realizar la entidad.

7. Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados, bajo criterios y estandares de calidad.

8. Realizar los tramites requeridos ante los drganos correspondienies para el reconocimiento de incapacidades y licencias presentadas

por los servidores plblicos de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Las demas gue sean asignadas porsu jefe inmediato y gue estén acordes con la naturadeza del cargoy el area de desemperio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formadaon profesional del Micleo Basico del Conocimiento en: | Veinticuatro (24) meses de expeniencia profesional relacionada
Administracion; Contaduria Piblica; Ingenieria Industnal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de formacion profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracian; Contaduria Piblica; Ingenieria Industrial y Afines;

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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= Resultados

Proceso de Seleccion:

( AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO - CONCURSO ABIERTO ]

Prueba:
( VERIFICACION REQUISITOS MINIMOS ABIERTO ]

Empleo:

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los programas adelantados por la Secretaria General, con el
objetivo de fortalecer la gestion de la entidad, teniendo en cuenta las disposiciones legales y los
procedimientos determinados. T2

Nimero de evaluacién:

( 443534424 ]

Nombre d;l aspirante:

( MONICA JULIANA SIERRA GUTIERREZ :| Resultado:

( Admitido )

Observacién:

_

[ El aspirante Cumple el Requisito Minimo solicitado por el empleo

Con base a lo anteriormente expuesto, se puede observar sefior Juez que para
este Concurso de Méritos la Universidad Libre a pesar de que se solicitaba 24
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo, tuvo
en cuenta la alternativa de equivalencia la cual permitia presentar el Titulo
Profesional y Titulo de Postgrado relacionado con las funciones del empleo, la
tarjeta y/o matricula profesional, esto conforme a lo dispuesto en el Decreto 1083
de 2015 articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias.

En consecuencia a lo anteriormente expuesto, y a los argumentos brindados como
accionante, seria incoherente, improcedente y carente de todo juicio de valor y de
factor racional que hoy en dia tenga un encargo de Profesional Universitario Grado
11 Cédigo 2044, otorgado mediante encargo con la Resolucion No 002308 del 28
de mayo de 2020, modificada por la Resolucién No. 003061 del 08 de julio de
2020, por parte de la Direccion General del INPEC, atendiendo a que el Estudio
No. 002 para proveer algunas vacantes de la planta de personal INPEC, realizado
por el Grupo de Prospectiva del Talento Humano de la Subdireccién de Talento
Humano, verificara y diera aval que cumplia con los requisitos minimos exigidos y
que atendiendo al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se
haya tenido en cuenta las equivalencias estipuladas en el Articulo. 1, numeral 6,
Resolucion 010361 del 30 de diciembre de 2021.
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Y PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411

8510 SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO |
Brindar apoyo profesional en las labores administrativas onentando y
arficulando las politicas, ineamientos e implementacian de ka
LGNV normatividad procesas y procedimientos relacionados con el talento
humano del INPEC en el marco de la normatividad vigente y las
 politicas institucionales. \
Titulo profesional en Administracion de Empresas 0 Administracion [
Publica del nicleo basico del conocimiento Administracion, titulo ‘s
profesional en derecho del nixcleo basico del conocimiento derecho y
afines o titule profesional en Ingenieria Industrial del Nixleo Basico del
conccimiento Ingenieria Industrial y afines, o disciplinas afines al ndcleo
basico del conocimiento Psicologia / Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con Ias funciones def empieo,

DATOS DEL FUNCIONARIO EDUCACION FORMAL PR%‘:;EASTO
SANCIONES
OBSERVACIONES
FECHA DISCIPLINARIAS ACCEDER A
IDENTIFICACION INGRESO copiGo T PROFESION ESPECIAiIZAClON ENCARGO

| ADMINISTRADORA DE EMPRESAS - LA
COORPORACION UNIFICADA
NAC:ONAL DE EDUCACION SUFERIOR
- 21102016

T
PRIMER PCSTULADOAporta
N ¥mino soporte 02 recurse
y respuesta de auste 3 EOL)

WWLISTA EN
SESTION PUBLICA 8l
ESAF - 220212019

1018430355 | 050672015

NO

Adicionalmente, al encargo otorgado como Profesional Universitario cédigo 2044
Grado 07, desde el 01 de mayo de 2021 hasta el 30 de septiembre de 2021 y al de
Profesional Universitario cddigo 2044 grado 09 desde el 16 de abril de 2020 hasta
el 08 de julio de 2020, como se evidencia en la siguiente captura de pantalla:

37 [EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: Carrera Administrativa - Encargo

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo del empleo: 2044

Grado del empleo: o7

Fecha inicio de funciones 16 de abril de 2020

Fecha terminacion funciones 08 de julio de 2020
Laboré en Oficina Asesora Juridica

Por consiguiente, como puede ver sefior juez al aplicar el Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario del INPEC en su Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales esta equivalencia, para los cargos del nivel Profesional
11 y 7 deja sin efecto y sin piso juridico, técnico, normativo y administrativo lo
informado por la Comisién Nacional del Servicio Civil y la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

MEDIDAS CAUTELARES

De manera formal y comedida conforme a lo dispuesto por el articulo 7° del
Decreto 2591 de 1991, se solicita al sefior Juez que de manera INMEDIATA se
ordene a la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- y la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas la SUSPENSION de las Etapas y/o fases sefialadas en
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el Acuerdo Ne 2100 DE 2021 del 28 de septiembre de 2021 en donde en el
Articulo 2°.- Modifica y Adiciona el articulo 3 del Acuerdo No. 20191000009556 del
20 de diciembre de 2019 para el Proceso de Seleccion Nro. 1357 de 2019 -
INPEC Administrativos, Modalidad Ascenso

ARTICULO 3.- ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente proceso de seleccion
tendra las siguientes fases:

(...)

3. Verificacion de requisitos minimos, en adelante VRM, para la modalidad
del proceso de seleccion abierto y de ascenso.

4. Aplicacion de pruebas:

4.1 Pruebas sobre Competencias Funcionales.

4.2 Pruebas sobre Competencias Comportamentales.

4.3 Prueba de ejecucion para el cargo de Conductor Mecénico.

4.4 Valoracion de Antecedentes.

(..)

Toda vez que podria realizarse un perjuicio irremediable en mis derechos
fundamentales ya descritos al quedar por fuera de las demas etapas del Proceso
de Seleccién Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos, modalidad ascenso y
sin posibilidad de presentar las pruebas de competencias funcionales,
competencias comportamentales al igual que la respectiva valoracion de
antecedentes.

PROCEDENCIA

La Corte Constitucional ha sido categérica al afirmar la procedencia de la Accion
de Tutelas para proteger derechos fundamentales transgredidos durante el tramite
de un concurso de méritos como en el presente caso. “En relacién con los
concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, en nuMerosos
pronunciamientos esta Corporacion ha reivindicado la pertinencia de la accion de
tutela pese a la existencia de la accién de nulidad y restablecimiento del derecho
ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativa, que no ofrece la suficiente
solidez para proteger en toda su dimension los derechos a la igualdad, al trabajo,
al debido proceso y al acceso a los cargos publicos. En algunas ocasiones los
medios ordinarios no resultan idoneos para lograr la proteccion de los derechos de
las personas que han participado en concursos para acceder a cargos de carrera”.
Sentencia T-112A/14 03-03 (subrayado fuera de texto).

DEBIDO PROCESO EN CONCURSOS DE MERITOS- El Juez esta facultado para
suspender de forma temporal o definitiva el concurso por irregularidades.

Los jueces de tutela en desarrollo de sus potestades deben adoptar las medidas

que se requieran para que las personas que se consideren afectadas por las
irregularidades detectadas en un concurso, puedan disfrutar de su derecho. Para
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ello pueden entre otras acciones, suspender la ejecucién del mismo en la etapa en
la que se encuentre, 0 en su defecto dejar sin efectos todo el tramite realizado.

La Honorable Corte Constitucional en sentencia SU-913 de 2009 determino que:

«... En materia de concurso de méritos para la provision de cargos de carrera
se ha comprobado que, para excluir a la tutela en estos casos, el medio
judicial debe ser eficaz y conducente, pues se trata hada menos que de la
defensa y realizacién de derechos fundamentales, ya que no tendria objeto
alguno enervar el mecanismo de tutela para sustituirlo por un instrumento
previsto en el ordenamiento legal que no garantice la supremacia de la
Constitucion en el caso particular...»

Como conclusibn se destaca entonces que en ciertas circunstancias los
mecanismos judiciales de defensa existentes en el ordenamiento juridico para
impugnar las decisiones adoptadas dentro de un tramite de concurso de méritos,
debido a su complejidad y duracion, carecen de idoneidad y eficacia para proteger
los derechos fundamentales al acceso a la funcién publica y al trabajo. Por esta
razon la tutela puede desplazar a las acciones contenciosas como medio de
preservacion de los derechos en juego.

Las potestades del juez de tutela cuando evidencia irregularidades en el
trdmite de un concurso de meéritos

El articulo 29 de la Constitucién dispone que “el debido proceso se aplicara a toda
clase de actuaciones judiciales y administrativas”. Con fundamento en la citada
norma, la jurisprudencia constitucional ha resaltado el vinculo existente entre este
derecho y las garantias que deben regir las actuaciones de la administracion.
Concretamente, esta corporacién ha expresado en la sentencia T-329 de 2009
que:

«...El debido proceso administrativo es un derecho de rango fundamental que
garantiza que cualquier actuacion administrativa se someta a las normas y la
jurisprudencia que regulan la aplicacién de los principios de los principios
constitucionales. Este derecho involucra todas las garantias propias, como
son, entre otras, los derechos de defensa, contradiccibn y controversia
probatoria, el derecho de impugnacion, y la garantia de publicidad de los actos
de la Administracion. Por lo tanto, el derecho al debido proceso administrativo
no existe solamente para impugnar una decision de la Administracion, sino
que se extiende durante toda la actuacion administrativa que surte para
expedirla, y posteriormente en el momento de su comunicacion e
impugnacion...»

En este orden de ideas, es necesario sefialar que una de las consecuencias que

tiene la consagracion expresa del debido proceso como un derecho de rango
fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la accién de tutela con el
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fin de que el juez Constitucional conozca de la presunta vulneracion, y de ser
necesario ordene las medidas necesarias para garantizar su proteccion inmediata.

Sobre el particular, la Corte ha destacado desde sus primeras sentencias la
relacion existente entre la consagracion de los derechos fundamentales y el deber
de los jueces en sede de tutela de garantizar la eficacia normativa de la
Constitucion de 1991:

“Uno de los pilares del Estado social de derecho se encuentra en el concepto
de derecho fundamental. Dos notas esenciales de este concepto lo
demuestran. En primer lugar su dimension objetiva, esto es, su trascendencia
del ambito propio de los derechos individuales hacia todo el aparato
organizativo del Estado. Mas aun, el aparato no tiene sentido si no se entiende
como mecanismo encaminado a la realizacion de los derechos. En segundo
lugar, y en correspondencia con lo primero, la existencia de la acciéon de
tutela, la cual fue establecida como mecanismo de proteccién inmediata de
los derechos frente a todas las autoridades publicas”

(..

Existe una nueva estrategia para el logro de la efectividad de los derechos
fundamentales. La coherencia y la sabiduria de la interpretacion y, sobre todo,
la eficacia de los derechos fundamentales en la Constitucion de 1991, estan
asegurados por la Corte Constitucional. Esta nueva relacion entre derechos
fundamentales y jueces significa un cambio fundamental en relacion con la
Constitucion anterior, dicho cambio puede ser definido como una nueva
estrategia encaminada al logro de la eficacia de los derechos, que consiste en
otorgarle de manera prioritaria al juez, y no ya a la administracién o al
legislador, la responsabilidad de la defensa de los derechos fundamentales...»
(Sentencia T-406 de 1992)

En desarrollo de estas atribuciones el juez de tutela cuenta con diversas
herramientas juridicas para resolver un caso que requiere soluciones complejas,
entre ellas se destacan: (i) la adopcién de medidas cautelares en casos en los que
se demuestre la existencia de perjuicio irremediable; (ii) la realizacién de estudios
en aquellas oportunidades en que no se cuenta con la informacién requerida para
poder tomar la decision; (iii) la capacidad de ordenar la construccién o terminacién
de obras; (iv) la potestad de ordenar el asesoramiento de los accionantes; (v)
suspender tramites administrativos; (vi) ordenar la creacion de grupos de trabajo;
(vil) conceder espacios de participacion, y (viii) decretar la suspension_de
concursos de méritos.

Sobre este Ultimo aspecto se debe destacar que, de conformidad a la
jurisprudencia constitucional, el juez de tutela puede ordenar la suspension de un
concurso de méritos, ya sea como medida cautelar antes de adoptar una decision
de fondo, o por el contrario, puede decretar dicha interrupcion como una orden
definitiva en la sentencia.
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PETICION

Respetuosamente y con fundamento en los hechos mostrados a lo largo del
escrito de la presente Accion de Tutela formulo las siguientes:

1. Que por parte de su despacho se ampare los derechos fundamentales
como son: DERECHO A LA IGUALDAD (Articulo 13), DERECHO AL
TRABAJO (Articulo 25), DEBIDO PROCESO, DERECHO AL MINIMO
VITAL DERECHO AL ACCESO A LOS CARGOS PUBLICOS POR
CONCURSO DE MERITOS EN LA MODALIDAD DE ASCENSO,
DERECHO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA, DERECHO ACCEDER
A UN CARGO SUPERIOR, amenazados y vulnerados por la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — (en adelante CNSC), UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
BRIGADIER GENERAL TITO YESID CASTELLANOS TUAY, LUZ
MIRYAM TIERRADENTRO CACHAYA SUBDIRECTORA DE TALENTO
HUMANO INPEC, TENIENTE LEONEL FERNANDO CHAPARRO
GOMEZ COORDINADOR GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO
HUMANO para el Proceso de Seleccién Nro. 1357 de 2019 — INPEC
Administrativos, modalidad ascenso.

2. Que como consecuencia de lo anterior se ordene a la CNSC y a la
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, aplicar las
equivalencias estipuladas en el Articulo. 1, numeral 6, Resolucion 010361
del 30 de diciembre de 2021 “Por la cual se modifica el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la
planta de personal del INPEC” pagina 78, para el empleo Profesional
Universitario codigo: 2044 grado 11 No OPEC 169734, concordantes con
lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias.

3. Solicitar al DIRECTOR GENERAL INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC BRIGADIER GENERAL TITO
YESID CASTELLANOS TUAY, LUZ MIRYAM TIERRADENTRO
CACHAYA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO INPEC,
TENIENTE LEONEL FERNANDO CHAPARRO GOMEZ COORDINADOR
GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO HUMANO brinde un informe
claro, preciso, coherente y de fondo respecto a las equivalencias
establecidas en el Articulo. 1, numeral 6, Resolucién 010361 del 30 de
diciembre de 2021 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la planta
de personal del INPEC” péagina 78 para el empleo Profesional
Universitario codigo: 2044 grado 11 No OPEC 169734, concordantes con
lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.2.5.1.
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4. Se ordene a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVILCNSC y a
la UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS otorgar
las calificaciones correspondientes a la Especializacidn como requisito
validante de experiencia, es decir, que se apliqgue la equivalencia
mencionada en el Capitulo 5 del decreto 1083 del 2015, toda vez que se
cuenta con la especializacion la cual otorga 2 afios de experiencia
profesional (24 meses).

5. En consecuencia, de lo anterior, se ordene a la COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL y a la UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS, cambie él estado de “no admitido” por el de
‘“ADMITIDO”, donde se indique que el “El Aspirante CUMPLE con los
requisitos minimos de Estudio y Experiencia exigidos por el estudio a
proveer”

JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento me permito manifestar que por los mismos hechos
y derechos no he presentado peticion similar ante ninguna autoridad judicial.

ANEXOS

Con el propésito de sustentar la presente accion de tutela, me permito anexar los
siguientes documentos y que se tenga también como pruebas las capturas de
pantalla anexadas a la presente.

i. Certificacion Laboral de funciones realizadas en el INPEC expedida el dia
10 de febrero de 2021 en ocho (08) folios.

ii. Certificacion Laboral de funciones realizadas en el INPEC expedida el dia
y certificacion del 08 de marzo de 2022 en seis (06) folios.

iii. Copia de modalidad Postgrado Diploma y Acta de Grado de
Especializacion en Gestion Pablica en dos (2) folio.

iv. Copia de MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES INPEC cargo Profesional Universitario Codigo: 2044 Grado 11
en tres (3) folios

V. Copia Resolucion No 010361 del 30 de diciembre de 2021 “Por la cual se
modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
algunos empleos de la planta de personal del INPEC” en setenta y nueve
(79) folios.

Vi. Sabana de notas que demuestra las materias contenidas del Pregrado de
la Especializacion en Gestion Publica.
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Vii. Reclamacién interpuesta durante el proceso de VRM vy la respuesta por
parte de la CNSC Y la Universidad Distrital francisco José de Caldas a dicha
reclamacion.

NOTIFICACIONES

Para El ACCIONANTE
Correo electrénico:  moniki9@agmail.com monicajuliana.sierra@inpec.gov.co
Teléfono Mévil; 3017314288.

Para los ACCIONADOS

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (CNS)

Correo electrénico: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Direccion: Carrera 16 No. 96 - 64, Piso 7 - Bogota D.C. Teléfono:
Pbx: (+57) 601 3259700

Linea nacional 01900 3311011

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Correo electrénico: notificacionjudicial@udistrital.edu.co
Direccion: Calle 13 # 31 -75 Bogota D.C.

Teléfono: (+57) 6013239300 ext.: 1421 - (+57) 6013238340

DIRECTOR GENERAL INPEC BRIGADIER GENERAL TITO YESID
CASTELLANOS TUAY

Correo electrénico: direccién.general@inpec.gov.co tutelas@inpec.qov.co
notificaciones@inpec.gov.co

Direccion: Calle 26 No. 27-48

COORDINADOR GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO HUMANO INPEC
TENIENTE LEONEL FERNANDO CHAPARRO GOMEZ

Correo electronico: leonel.chaparro@inpec.qgov.co prospectivath@inpec.gov.co
Direccion: Calle 26 No. 27-48

Atentamente,

[\

MONICA JULIANA'SIERRA GUTIERREZ
C.C. 1.018.430.365 de Bogota
Teléfono Movil: 301 731 4288.
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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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\ INPEC RESOLUCION NUMERO

E %%‘5 ]:; jdueSttig::iaos Minjusticia

“Por la cural se modifica el Manual Especificc de Funciones y Ccmpetenags Zgglles para los empleos
de la planta de personal del INPEC™

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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Srotn lenmidta y arcelaric

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

Formacioén Académica
_Experiencia

(&0) meses de éxperiéﬁé_i_a
- 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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NPEC RESOLUCION NUMERO DE
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias gaborales para los empleos
de la planta de personal del INPEC”

La justicia iniustici
esdetodos | MTIUSHCd

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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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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' 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
Publico.

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

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.
» Plan de Desarrolio 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

Adaptacién 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.
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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
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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
Direccion y desarrollo de personal
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
V. Ceonocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colembia; titulo Il Capitulo |, Titulo V Capitulo | y 11, titulo X
» Estructura del INPEC.

«  Gestion Pubiica.

« Plan de Desarrolio 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.

Il. Area Funcional

Donde se ubique el empleo
lil. Propésito Principal

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

Instituto, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
V. Descripcion de las Funciones Esenciales

. Implementar los procedimientos 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

Cdlte 20 No. 27 - 48 PBX 2347474 Ext. 1168
Paging 34

S - ) PA-DO-001-F08 Vi1 \Q‘\J




I N pEC RESOLUCION NUMERO DE %3 Lajusticia 1 winjusticia
T BT entia ey Larceiath js_r ‘
010 30 DIC 07T

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios empleos
_de la planta de personal del INFEC™
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 __Experiencia

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.)

El

Alternativas
o Formacién Académica y Experiencia e -
Titulo de postgrade en la medalidad 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 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.

1

10.

11.

13.

14

IV. de-las Funciones Esenciales
Formular, dgisefiar 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.
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.
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).
Realizar visitas a los ERON, con el fin de hacer seguimiento, evaiuacion 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.
Evaluar y conceptuar la viabilidad de la creacion, fortalecimiento y iiquidacion de las Actividades Productivas
en los ERON de acuerdo a las politicas institucionales, normatividad y procedimientos vigentes.
Realizar seguimiento a los planes ocupacionales, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
institucionaimente.
Consolidar 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.
Evaluar y avalar, las caracterizaciones de actividades y planes ocupacionates para la actualizacian vy
seguimiento permanente de acuerdo con i0s requisitos establecidas para cada actividad
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.
Hacer seguimiento y apoyar las acciones estabiecidas 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.
Desarroilar y hacer seguimiento & 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.

- Gestionar ia 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.

Consolidar y presentar informacion a la direccion 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.

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

- Gestionar permanentemente con las entidades territoriaies 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

s varcelari

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.
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(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
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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.

Culie 26 No, 27 — 48 PBX 2347474 Ext 1168
I'apina 45

PA-DO-GO1-FOB VO ;\J




; .
INPEC RESOLUCION NUMERO

S

La justicia PRI
DE % es jde todos Minjusticia

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias gag)orales para los empleos
_____ delaplanta de personal del INFEC"
« Normatividad vigente relacionada con el area de desempenio y la dependencia asignada.
VI. Competencias Comportamentales

o Comunes _ ) __ Por nivel jerarquico o
Aprendizagje continuo Aporte técnico - profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

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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IV. de las Funciches Esenciales

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 Poblacion 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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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.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
« Constitucidn Politica de Colombia; titulo I Capitulo |, titulo X.
+ Estructura del INPEC.
+ Codigo Penitenciario y Carcelario y todoe aque! gue lo modifiqgue 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

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso ¢on la organizacion Instrumentacion de decisicnes
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 nicleo basico  Dieciocho (18') meses de experienc'i-é prbféé?oriai
del conocimiento administracion, ingenieria industrial y  relacionada con las funciones del empleo.

afines, disefic, ingenieria ambiental, sanitaria y afines,

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines, anes

plasticas visuales y afines.

({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
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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

Formacién Académica ‘ Experiencia

Titulo b}f-b}ésional‘ en disciplinas afines al nicleo basico  Dieciocho (18) meses de experieﬁéi_a” profésidhal
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.
Hacer seguimiento y evaluacidn a los programas de actividades ccupacionales, proyectos preductivos y (a
gereracion de ingresos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Atencion y
Tratamiente, Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas (SUBDA).
Realizar visitas a los ERON, cen e! 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.
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.
Realizar seguimiento a los planes ocupacionaies, actividades indirectas, independientes, autoabastecimiento
y actividades productivas de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
institucionalmente,
Consolidar la informacién 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.
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 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.

. 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.

Desarroilar y hacer seguimiento a los planes para la comercializacion de bienes y servicios elabarados por la

poblacion privada de la libertad, acorde a fas directrices institucionales en coordinacion con los ERON vy la
SUBDA,

. 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.

~Consolidar y presentar informacion a la direccién general (SUBDA). correspendiente de ias bonificaciones

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.

.Hacer seguimiento a! desarrollo de los procedimientos relacionados con facturacion electrénica y

presentacion de obligaciones tributarias a gue 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 coordinacion con los ERON y SBA, para a la
aplicacion progresiva de tratamiento penitenciario, como preparacion de su vida en libertad.

. Atender, realizar y preparar consultas, estudios y conceptos técnicos requeridos por entidades pablicas y

privadas o demas dependencias del Instituto, en ternas relacionados con los procesoes a cargo.

-Atender las peticiones, guejas, reclamoes, 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.

.Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicatives u otros medios tecnolégicos de su

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos, segun las instrucciones impartidas

por el jefe inmediato.

. Propender por el cumplimiento de los requisitos deil Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la

Cahdad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC! de la entidad, asegurande el cumplimiento vy
aplicacion permanente.

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

g V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constituciaon Politica de Colombia; titulo 1l Capitulo |, titulo X.

Estructura del INPEC.

Cédigoe Penitenciario y Carcelario y todo aquel gque lo medifique o complemente.
Plan de Desarroile Institucional.

Cadigo Penitenciario y Carcelario y todo aque! gue io modifique o compiementa.
Politica Penal y Criminal.

Tratamiente penitenciario al personal a cargo del INPEC

Resocializacion y dignidad humana personal a cargo deil INPEC y pespenada

« 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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___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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La justicia Miniustici
es de todos injusticta

« 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 desempefio y la dependencia asignada.
Vi. Competencias Comportamentales

~ 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
requerimientcs de las instituciones y ciudadanos

17. Divulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de la entidad
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

« Constitucion Politica de Colombia; titulo || Capitulo i, Titulo V Capituic Iy il titulo X '
+« Estructura del INPEC. K
» Gestion Pablica.
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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, |
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 ndmina 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
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.

. Adicicnar 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.

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

4124 de 2019, 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

Calle 26 No. 27 —48 PBX 2347474 Ext. 1168

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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1
|
|
!

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

Revisado por: Te. Leonel Fernando Chaparro Gomez — Coordinador Grupo Prospectiva del Talento b r
Proyectado por:  Diana Yissedt Martinez Granados — Profesional Grupa prospectiva del Talento Humangvy %4

Fecha: 27 de diciembre de 2021 i
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..... ESAP TERRITORIAL PRINCIPAL - BOGOTA 25 deagosto de 2022
U 10:53:13
SO Historico de notas MATR87 GWT
Excuela Superior de -
Administracien Pablica
Programa: GPV01 ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA IdentificaciA3n: 1018430365
Pensum: 332 GPV01 - RESOLUCION 712 Codigo: 1018430365
Estudiante: SIERRA GUTIERREZ MONICA JULIANA
Periodo: 20181 - Inicia el 27/09/2017
CcODIGO MATERIA NIVEL ~ TIPO NOTA EST.MATRIC. | H| C| NOTA1 'L%A DEF. II;’I‘l
1838 | ORGANIZACION ESTATAL COLOMBIANA 1 Normal Matriculado |16/ 1 4.30 (100%) 4.3
1839 | PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO PUBLICO 1 Normal Matriculado |16/ 1 4.30 (100%) 4.3
1840 | ENFOQUES SOBRE LO PUBLICO 1 Normal Matriculado |16/ 1 4.60 (100%) 4.6
1841 | SINARIODEAPOYOAL TRABAJODE 1 Normal Matriculado | 16 1 | 4.50 (100%) 45
ANALISISY GESTION DE POLITICAS ) o
1842 PUBLICAS 1 Normal Matriculado |32 2  3.60 (100%) 3.6
1843 |ECONOMIA PUBLICA 1 Normal Matriculado |16 1 1 3.50 (100%) 3.5
1844 | GERENCIA PUBLICA 1 Normal Matriculado |32 2 3.50 (100%) 3.5
1845 | DO RELOAPLICADOA LA GESTION 1 Normal Matriculado | 32| 2 4.00 (100%) 4
1846 A ORGANIZACIONES 1 Normal Matriculado | 16 1  4.40 (100%) 4.4
H: Horas Semanales | C: Créditos @ S: Sesiones | HS: Horas
ACUMULADOS TOTALES SEMESTRE
CREDITOS CREDITOS PROMEDIO TOTAL CREDITOS CREDITOS
CURSADOS 12 | APrOBADOS 12| AcumuLADO 398 L 1oras | 192 cursapos 12 | APrOBADOS 12 |PROMEDIO | 3.98
SEMESTRE BASICO: 1 SITUACION ACADEMICA : ACTIVO
Periodo: 20182 - Inicia el 23/04/2018
CcODIGO MATERIA NIVEL ~ TIPO NOTA EST.MATRIC. | H C| NOTA1 mTBA DEF. :;’Itl
1847 LNEACION, EVALUACION Y CONTROL DE 5 Normal Matriculado | 32 2 | 4.10 (100%) 4.1
1848 | GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 2 Normal Matriculado |32 2 3.70 (100%) 3.7
1849 | GESTION DEL TALENTO HUMANO 2 Normal Matriculado |32 2 3.80 (100%) 3.8
1850 | GESTION DE RECURSOSFiSICOS 2 Normal Matriculado | 16 1 ' 4.60 (100%) 4.6
1851 |CONTRATACION ADMINISTRATIVA 2 Normal Matriculado | 32/ 2 4.50 (100%) 4.5
2231 |COMPLEMENTARIOS 2 Normal Matriculado | 48| 3 4.43
H: Horas Semanales | C: Créditos @ S: Sesiones | HS: Horas
ACUMULADOS TOTALES SEMESTRE
CREDITOS CREDITOS PROMEDIO TOTAL CREDITOS CREDITOS
CURSADOS 24 | APROBADOS 24| ACUMULADO 407 lhoras | 192 cursapos 12 | APROBADOS 12 |PROMEDIO | 4.17
SEMESTRE BASICO : 2 SITUACION ACADEMICA : ACTIVO

Bl Asignaturas perdidas
B Asignaturas retiradas

NOTA: LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA PAGINA SOLO ES DE CONSULTA Y NO SE CONSIDERA UN DOCUMENTO OFICIAL



Bogota, 19 de julio de 2022

106

Asunto: Reclamacion, valoracion de requisitos minimos

Cordial saludo;

Teniendo en cuenta la publicacion de resultados de la valoracion de requisitos
minimos de la convocatoria 1357 de 2019 INPEC Administrativos y que al verificar
mi resultado se muestra como “no admitido” porque “El inscrito no cumple con los
requisitos minimos de Experiencia solicitados por la OPEC”.me permito reclamar

ante lo siguiente:

e EIl empelo al cual me postulé pertenece al concurso de ascenso, Opec
169697, correspondiente al cargo profesional universitario 2044-11 en la

subdireccién de Talento Humano.

e Enrequisitos para el empleo se mostraban los siguientes:

Requisilas

N Estudio: Titulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: ADMINMISTRACION PUBLICA |,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,0, NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina Académica: DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS ,
DERECHO ,0, NBC: INGEMIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA INDUSTRIAL ,0, MBC: PSICOLOGIA
Disciplina Académica: PSICOLOGIA ,0, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica: TRABAJO SOCIAL.

B Experiencia: Treinta(20) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIOMNADA

B Otros: Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la ley.

e Para la valoracion de requisitos minimos se tuvo en cuenta los siguiente:

En estudio:

CORPORACION
UNIFICADA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
EDUCACION SUPERIOR- EMPRESAS

CUN-
Experiencia:
Empresa Cargo Fecha ingreso
PROFESIONAL
INPEC UNIVERSITARIO 2020-07-08
PROFESIONAL
LIAEE UNIVERSITARIO 2020

Documento valido para el cumplimiento del requisito minimo @
de Titulo Profesional, solicitada por la OPEC.

. s Consultar
Observacion ARRITrn
Documento para acreditar requisito minimo

de experiencia relacionada: Se validan 7

meses y 2 dias desde el 9/7/2020 hasta el (O]
10/2/2021. La experiencia acreditada no es

suficiente para cumplir el tiempo reguerido

por la OPEC de 30 meses.

Documento para acreditar requisito minimo

de experiencia relacionada: Se validan 2

meses y 23 dias desde el 16/4/2020 hasta o
el 8/7/2020. La experiencia acreditada no

es suficiente para cumplir el tiempo

requerido por la OPEC de 30 meses.



e Al descargar desde el SIMO el manual de funciones anexo al empleo, se
evidencia que cuenta con alternativas de Formacion Académica y
Experiencia:

Alternativas [

Formacién Académica y Experiencia
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

. Dos (2) afios 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 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.

(Modificado Art. 1, numeral 6, Resolucion 0103671-2021 pagina 78).

Igualmente, de conformidad con la resolucion No. 004124 del 02 de octubre de
2019 (anexo 1) “por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del INPEC”
Pag. 187 y 188. Se evidencia que en alternativas de formacién académica y
experiencia manifiesta “Las que se contemplan para cada Nivel en el capitulo 5
del decreto 1083 de 2015 o en aquellas que la modifiqguen, contemplen o
sustituyan’.

¢ Adicionalmente, durante la etapa de venta de pines, se dio la posibilidad de
presentar a los funcionarios inscritos al proceso de ascenso, ampliar el
plazo para cargar certificaciones con posterioridad a la fecha de cierre de
las inscripciones, toda vez que el grupo de Historias Laborales del INPEC
no habia gestionado en su totalidad dichas certificaciones, razén por la cual
se esta evaluando una certificacion con menos tiempo de experiencia.
Anexo certificacion la cual fue subida en el del tiempo que establecia el
INPEC y que debe ser valorada.

3 B O O B O @& @ o 24demuchas £ > Es~
Inscripciones para ascenso D Recibidos x & @
% Comunicacionorganizacional Inpec <comunicacionorganizacional@inpec.gov.co> @& 287eb2022,16:32 ¢ &
para Envio -

Cordial saludo

El Grupo Administracién Historias Laborales - Subdireccion de Talento Humano socializa la informacion adjunta.

atentamente,

Oficina Asesora de Comunicaciones INPEC
Grupo de Comunicacion Organizacional y Medios Institucionales

L]

L La justicia
INPEC g
nstituto Nacional Penitenciaria y Carcelaria

Q {COMUNICADOL \‘

INSCRIPCIONES
PARA ASCENSC
&8 Comunicado 02.pdf '
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Teniendo en cuenta la veracidad Juridica y las pruebas relacionadas que se
sustenta, solicito lo siguiente:

1. Se valide la fecha del cargue de la certificacion expedida el 8 de marzo de
2022 (anexo 2), la cual como se menciond anteriormente fue cargada de
conformidad con lo permitido en el comunicado del INPEC antes del 17 de
abril de 2022.

2. Sea tenida en cuenta dicha certificacién para la valoracién de requisitos
minimos, toda vez que se carg6 antes del plazo que dio el INPEC posterior
a la fecha del cierre de inscripciones como se menciona en el comunicado.

3. Que una vez valorada dicha certificacion de tenga en cuenta que se cuenta
con la siguiente experiencia profesional:

EMPLEO FECHA INICIO FECHA FIN TIEMPO
Profesional 16 abril 2020 08 julio 2020 2 meses y 23
Universitario 7 dias
Profesional 09 de julio de |08 de marzo de | 20 meses
universitario 11 2020 2022 (fecha de

expedicion  de
certificacion)

4. Que se aplique la equivalencia mencionada en el Capitulo 5 del decreto
1083 del 2015, toda vez que se cuenta con la especializacion la cual otorga
2 afnos de experiencia profesional (24 meses) junto con la experiencia de la
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certificacion adjunta y que fue cargada como se permiti6 en su momento
por el INPEC.

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION e = No valido Documento no es objeto de analisis toda vez que el inscrito ya cumple con &l requisita minimo de formacién salicitado por I OPEC. (0]
PUBLICA-ESAP-

“(...) 1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional.

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
(...)” (subrayado fuera del texto)

5. No obstante, lo anterior, al validar la especializacion como equivalencia de
experiencia, junto con la certificacion que fue tenida en cuenta por un
tiempo de 7 meses para la valoracion de requisitos minimos, se cumpliria
con el tiempo exige el cargo.

Listado de verificacion de documentos de experiencia

Consultar

Empresa Cargo Fechaingreso  Fecha salida Estado Observacion documento

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Documento para acreditar requisito minimo de experiencia relacionada: Se validan 7 meses y 2 dias desde el 9/7/2020 hasta el ®

Al 10/2/2021, La experiencia acreditada no es suficiente para cumplir el tiempo requerido por la OPEC de 30 meses,

2020-07-09 2021-02-10 Valido

6. Por todo lo dispuesto anteriormente, solicito ser admitida al empleo
profesional universitario 2044-11 Opec 169697, en la subdireccion de
Talento Humano, toda vez que cumplo con los requisitos minimos exigidos
y como resultante continuaria en concurso.
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3017
LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO (C)
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
NIT. 800.215.546-5

CERTIFICA:

Que la informacién emitida en esta certificacién est4 soportada con la documertacion y registros de calidad que
reposan en la historia laboral,- Aplicativo. Humano . Web, Manuales de funciones vigentes- al - periodo de

vinculacion y actos administrativos avalados por el Director General. -

Que la Sefiora SIERRA GUTIERREZ MONICA JULIANA quien se identifica con cédula
ciudadania N° 1.018.430.365 expedida en Bogota D.C. (Cundinamarca), vinculada en este
Instituto desde el 6 de agosto de 2015 a la fecha.

enominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo del empleo: 2044
Grado del empleo: 11
Fecha inicio de funciones 09 de julio de 2020
Fecha terminacion funciones Vigente
Subdireccion de Talento Humano

Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. “Por |2 cual se mo
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las “unciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Analizar, proyectar y gestionar las novedades del talento humano del Instituto
relacionadas con la provisidn de vacantes, seguridad social, parafiscales, némina, actos
administrativos y certificaciones, cuando sea requerido.

2. Gestionar e implementar el sistema de carrera penitenciaria y carcelaria de conformidad
con el procedimiento estaslecido.

3. Acompafiar las convocatorias publicas de empleos en coordinacién con la CNSC
suministrando la informacion requerida y dar cumplimiento a las listas de elegibles una
vez verificada la informacidon suministrada por la CNSC en concordancia con la
normatividad vigente.

4. Controlar y evaluar las politicas institucionales de ubicacién y reubicacion del talento
humano de acuerdo con las directrices institucionales y las necesidades del servicio.

5. Gestionar los lineamientos institucionales establecidos en materia de ubicacién y
reubicacion del talento humano de acuerdo a las necesidades del servicio.

6. Implementar los procedimientos relacionados con Ilas situaciones administrativas de
ingreso, permanencia y resiro de ios servidores publicos del Instituto.

7. Implementar, capacitar y hacer seguimiento del sistema de evaluacion del desempefo
laboral y de acuerdos de gestion al personal del Instituto de conformidad con las
directrices sefialadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

8. Analizar, proyectar y gestionar la asignacion, renovacién, cancelacion o suspension de
codigos para descuentos por nomina atreves de libranza.

Calle 26 No. 27-48, PBX 2347474 Ext. 1166
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9. Adelantar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Funciones Catalogo de
Funciones Catdlogo de Competencias Laborales de la Entidad siguiendo los
lineamientos e instrumentos definidos a nivel institucional y normativamente.

10.Desarrollar la actualizacion de las historias laborales del personal verificando su
contenido y procedencia.

11.Efectuar los reconocimientos prestacionales causados por el personal refirado de
conformidad con los lineamientos institucionales y normativos que lo regulan.

12.Establecer estrategias tendientes al mejoramiento de la calidad de vida laboral del
servidor publico y su “amilia.

13.Implementar actividades deportivas, artisticas y culturales, asi como de promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad mediante acciones de apoyo a la gestion, con
entidades plblicas y privadas.

14, Promover acciones orientadas a estimular la labor de los funcionarios mediante el
otorgamiento de incentivos pecuniarios y no pecuniarios.

15.Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos concernientes a la gestion del
talento humano de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales
pertinentes.

16.Disefiar y ejecutar los procesos contractuales de su compstencia de conformidad con la
normatividad aplicabla y los lineamientos institucionales.

17.Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peticién, acciones de tutelas, acciones
de cumplimiento, incidentes de desacato y a ios 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 estadndares y directrices de gestion
documental.

18.Proyectar respuestas a los recursos, interpuestos contra el instituto en materia laboral
sin perjuicio de la competencia preferente de la Oficina Asssora Juridica.

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

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

21.Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de los planes,
programas, proyectos y politicas propias de su dependenc a.

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

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

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo del empleo: 2044

Grado del empleo: 07

Fecha inicio de funciones 16 de abril de 2020

Fecha terminacion funciones 08 de julic de 2020
Laboré en Oficina Asesora Juridica

Calle 26 No. 27-48, PBX 2347474 Ext. 116€
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Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Asignar las solicitudes de pago de fallos y conciliaciones radicadas en el grupo de
Gestién Documental.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el pago de las sentencias y
conciliaciones de acuerds con la normativa vigente.

3. Liquidar y elaborar proyectos de actos administrativos para pago de sentencias vy
conciliaciones tramitadas ante el Instituto

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

5. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

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

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

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

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

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

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

Denominacion del empleo: ecnico Operativo

Cadigo del empleo: 3132

Grado del empleo: 13

Fecha inicio de funciones 02 de octubre de 2019

Fecha terminacién Funciones 15 de abril de 2020

Laboro en Subdireccion de Talento Humano
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Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. "Por la cual se maodifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1.

.Las demas funciones que le sean asignadas por ley ¢ reglamento y que

Desarrollar las actividades técnicas en la ejecucion de los procedimientos,
aplicando el conocimiento requerido al drea de desempefio, sugiriendo alternativas
de modificacién o de nuevos procesos de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

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 aplicacion permanente.

correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo del empleo: 3132
Grado del empleo: 13

Fecha de Posesidn

01 de agosto de 2018

Fecha terminacién Funciones

01 de octubre de 2019

Laboré en Subdireccion de Talento Humano

Calle 26 No. 27-48, PBX 2347474 Ext. 1166
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Mediante Resolucion No. 000571 del 07 de Marzo de 2013, Por medio de la cual se
ajusta el manual especificc de funciones y competencias laborales para los empleos del
personal administrativo del INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y
generacidn de nuevos procesos en concordancia con los objetivos de la
dependencia.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Proyectar, enviar v publicar los documentos administrativos requeridos en
concordancia con las competencias de la dependencia.

4. Adelantar estudios v presentar informes de caracter técnico y estadistico del area
de trabajo dando curmplimiento a los objetivos institucionales.

5. Desempenar y organizar actividades relacionadas con la gestién documental en los
centros de reclusién conforme a la normatividad vigente

6. Realizar el mantenirmiento de los equipos e instrumentos y los controles periddicos
necesarios de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el drea de trabajo
donde se desempeiia, de acuerdo con las instrucciones del jefe de la dependencia
o0 coordinador de gruno.

8. Ejercer el autocontrcl en todas las funciones que le sean asignadas garantizando
Su correcta ejecucior de acuerdo con los principios de la accion administrativa en el
ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de .Gestion de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente,

10. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo.

Denominacién de empleo: Técnico Administrativo
Codigo del empleo: 3124

Grado del empleo: 11

Fecha de Posesién 06 de agosto de 2015
Fecha terminacién Funciones 31 de julio de 2018
Laboré en Subdireccion de Educacion

Mediante Resolucién No. 600571 del 07 de Marzo de 2013, Por medio de la cual se
ajusta el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos del
personal administrativo del INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

Calle 26 No. 27-48, PBX 2347474 Exi. 1166
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Descripcion de funciones:

Realizar los estudios técnicos relacionados con el proposito de la
dependencia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

Preparar para revision los documentos administrativos requeridos en
concordancia con las competencias de la dependencia de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Proyectar los documentos y escritos que se requieran en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y las necesidades del servicio.
Desempefiar y organizar actividades relacionadas con la gestién documental
de las dependencias, conforme a la normatividad vigente.

Atender y dar raspuesta a las peticiones, quejas reclamos y consultas que
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por el instituto, de
acuerdo con las politicas institucionales y las instrucciones del jefe
inmediato.

Actualizar el archivo utilizando técnicas avaladas permitiendo la consultar
eficiente de la informacion en conformidad con la normatividad vigente.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
garantizando su correcta ejecucién de acuerdc con los principios de la
accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo

El Personal Administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, labora de lunes a
viernes en el horario de 08:00 am a 05:00 pm.

Se expide la presente cartificacion en Bogota D.C., el 08 de marzo de 2022, a solicitud de
la interesada.

LUZ MYRIAN- RADENTRO CACHAYA

Ravisada por: Angdlica Rodriguaz B., Coordii Grupo Admir; ion Historias Laborafes, Subdireccidn Telenio Humano ﬁﬁ
Elaborado por: Alexandra Péoz Aldana, Técnice Administrative, Subdireccitn Talento Humano

Fecha de Elaboracion: 08/03/2022

Archivo: C:\UsersWPAEZADGskioplJAPAEZA_HWAND 2022CERTIFICADOSFUNCIONES

Rad- sin
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RESOLUCION NUMERD

"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del INFEC™

rofesional en los casos reglamentados por la ley,)

{ Taricta

Formacion Académiea y Experiencia
Las que se contemplan para cada nivel en el eapitule 3 del Deereto 1083 de 2015 o en aquellas que |a modifiguen.
complementen o sustiluyan. -

I11. propasite Principal
Brifidar spove profesional en las labores administrativas orientando ¥ articulando las politicas, lineamicntes e implementacin
de la normatividad procesos v procedimientos relacionados eon el talento humane del INPEC en el marco de la normatividad

liticas institucionales,

V. Deseripeiin de las Funciones Esenciales

1. Analizar. provectar v pestionar las novedades del talento humano del Instiluto relacionadas con la provision de vacantes,
seguridad social, paraliseales. ndming sctos administrativos v certificaciones, cuando sea requerido,

3. Gestienar ¢ implementar el sistema de carrera penitenciaria v carcelaria de conformidad con el procedimiento estalilecido,

3. Acompafiar ks convocaterias pliblicas de empleos en coordinacion con la CNSC suministrando la informacion requerida | |
v dar cumplimiento o Jas listas de clegibles una vez verificada la informacian suministrada por la CNSC en concordancia | |
con la normatividad vigente,

4. Controlar y evaluar los politicas institucionales de ubicacion v reubicacion del talento humano de aveerdo con las
dircetrices institucionales v las necesidades del servicio,

5. Gestionar los [ncamicntos institucionales cstablecidos en materia de ubicaciin v reubicacion del talento humano de
acuerdo a las necesidades del servicio.

@, Implementar los procedimientos relasionados con las situaciones administrativas de ingreso, permanencia v retiro de los

servidores pablicos del Tnstituto.

Implementar, capacitar v hacer sopuimicnto del sistema de evaluaciin del desempefio Taboral v de acuerdos de gestion al

personal del Tnstituto de conformidad con las direetrices sefaladas por el jefe inmediato ¥ ia normatividad vigente.

8. Analizar, provectar v pestionar la asignacidn, renovacin, concelacidn o suspension de codigos para descuentas por
nonming atreves de lihrams,

9, Adelantar la actualizacion del Manual Fspecifice de Funciones v Funciones Catiloge de Funciones Catilogo de
Competencias Laborales de fa Entidad siguiendo los lincamiemtos e instrumentos definidos a nivel institucional ¥
normalivaments.

10. Desarrollar la actualizacion de bas historias laborales del personal verificando su contenido ¥ procedencia,

1. Efectuar los reconocimientos prostacionales causados por ¢l personal retirado de conformidad con los lincamientos
institucionales v normativos que lo regulan,

2. Establecer estratepias tendientes ol mejoramiento de la calidad de vida laboral del servidor piblico ¥ su fanilia

13. Implementar actividades deportivas, artisticas v culturales, asf como de promociin de la salud ¥ prevencién de lu
entermedad medianls acciones de apoyo a la gestidn. con cntidades publicas y privadas. {

| 14, Promover acciones orentadas o estimular la labor de los funcionaries mediante ¢l olorgamiento de incentives pecunianios

¥ 00 pecniarios,

15. Elaborar v revisar los provectos de actos administrativos concernienies a la gestian del talento humano de conformidad
con lus dispesiciones constitucionales v legales pertinenies, |

L6, Disefiar ¥ ejecutar los procesos contractuales de su competencia de conformidad con la normatividad aplicable ¥ los
lineamientos institucionales.

17, Proyectsr respuesta oporiuna a los derechos de peticion. acciones de tulelas. acciones de cumplimienio, incidentes de
desarato v a les entes de control gue surjan de la sdministracidn ¥ gestidn humana. realizando seguimiento para dar
cumplimiento dentro de los términes legales, de conformidad con los estindares v dircetrices de gestion documental,

8. Provectar respucstas a los recursas, interpuestos contra ¢l instituto en materia laboral sin perjuicie de la competencia

[ preferente de la Oficina Ascsora Juridica |

19, Mantener acualizada la informacién en los sistemas, aplicatives u otros medios fecnpldgicos de su competencia de
acuerde con los estindares de seporidad v privacidad de la informacian,

2, AgiEtir @ las reuniones dé Jos consejos, juntas, comités v demds cuctpos, seadn fas instruceiones impartidas por el jofe

inrnediato.

. Promover la estrocturacion, ¢jecusion, seguimiento y evaluacion de los plancs, programas, provectos y politices propias

de su dependencia,

22, Propender poc el cumplimiento de los reguisitos del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de Gestion de la Calidad v
Modelo Estindar de Contrel Intermo — MECT de la entidad. asegurando ¢l cumplimicnto v aplivacion permanents.

23, Las demds funciones que le sean asignodas por ley o reglamento v que correspondan a la naturaleza de la Dependencia,

Funcienes Catidloge de Funciones Catfrlngﬂ de Competenciay Laborales

24, Formular ¢l Plun Estratégico de gestion de talento humano segtin los requerimicntos del Plan Estratégico Institucional y

los lineamientos e:,mblcc:dcu:, en ¢l Modelo Integrado de Planeacion v gestion,

Seleceionar talento humane de eonformidad con la naturileza de los empleos, lipe de provisidn v normatividad que regula

¢l proceso en la cntidad.

vigenle v las p

2
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RESOLUCION NUMERO

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

‘11{:. Promover el desarrolle de las capacidades del talento humano con base o los lincamicntos del Plan Institucional de
Capacitacion,
27. Implementar el programy de bienestar Social e lncentives, teniendo en cuenta los eriterios de equidad, i eficiencia
cubrimiento institucional ¥ la normatividad vigente,
28. Desarrollar Ja cultura orzanizacional teniendo cn cuenta lineamientos de empleo piblive. mirco étice institucional ¥
estudios realizados.
29, Liegalizar situaciones adnunisirativas de acuerdo con las peliticas institucionales ¥ la normatividad vigente,
30, Generar néming de gouerdo con normas vigenles ¥ polilicas de la organizacidn,
v, Conocimientos Bisicos o Esenciales
Canstitucion Politica de Colombia; titulo 11 Capitule L 'Fiiulo V Capitulo Ty 11, titule X,
Estructura de] INPEC.
Gestion Pablica.
Plan de Deesarralle Institucional
= Loy de Fmpleo pliblico, Carrera Administrativa v Gerencia Pablica ¥ normas reglamentarias.
;- Régimen de personal del Instituto Nacional Penitenciario ¥ Carcelario.
® Administracion ¥ desarrolle de talento humano cn ¢l sector publico.
® Factores salariales v prestaciones del INPEC,
» Marmatividad vieente relacionada con el drea de desempefio v la dependencia asignada
V. Competencias enmpartamen tales

Comunes ¥ __ Paor nivel jerdrquico el i
Aprendizaje continuo Aporte éonico - profesional
Orientaeidn 2 resultados Comunicacitn efecliva
Orentacidn 2l usuario v al civdadano Gestion de procedimisnios
Compeomiso con la organizacion | Instrumpentacion de decisiones
| Trabajo en equipo | Direccion y desarratlo de personal

Toma de decisiones
VIIL Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

| Adaptacion al cambin

Fitulo  profesional  en Adminislracion de Empresas o Trf::nh[’-ﬂ] meses de experiencia profesional relacionada
| Adminisiracion Poblica def niicleo basico del conocimicnto | con las funciones del emplen,

Adminisiracion. titulo profesional en derecho del nicleo bésico

del conccimienta derecho y alines o titulo profesional on

Inpenieria Industrial del Nicleo Basico del conocimicnto

Ingenieria Industrial v alfines, o disciplings afines #l nicleo

bisico del conpoimiento Psicologia.

{ Tarjeta profesional en los casos replamentades por e bev,)

R T= = lormacién Académica y Experiencia
Las que se conemplan para cada nivel en ¢ capimle 3 del Decreto 1083 de 2013 o en aquellas que la modifiquen,

_complementen o sustituyan.

1L Aren Funcignal
SUBDIRECCION TALENTO HUMANC
1. Propisita Principal
Ejecutar el Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el trabajo, encaminadas al mejoramiento de Jas condiciones de trabajo.
asl como  prevenir los secidentes de trabajo v las enfermedades laborales del Instituto, dando cumplimicnto al margo
normative leeal vigente en materiz de tieszos laborales.
V. Descripoion de las Funciones Esenciales

Ejecutar el Sistema de Gestion de Scguridad y Salud en el Trabajo. incluyende todos los programas y subprogramas que
lo compongan. v el Plan Institocional de Gestion Ambiental. conforme las dineetrices del Sistema de Gestion Integrado
de] Instiruto.
Realizar la investigacian de los aceidentes de trabajos graves ¥ mortales conforme las necesidades del Instituto.
Alimentar la hase de datos del sistema de vigilancia epidemiologica acorde con los riesgos del Instiulo involucrando fos
diferentes actores del sistema de sceuridad social, EPS, IPS. ARL. Juntas de calificacian.
4. Adopiar disposicionss efectivas parn desarmaliar Ins medidas de identificacidn de peligros. evaluacion ¥ valoracion de los

riesgos v establecimiento de conlroles que prevengan dafos en la salud de Tos frabajadores
5. Wigilor ef funcionamicnto y operatividad de los diferentes comités inmersos dentro del SG-55T
6. Promover la participacion de los funcionarios del centre de trabajo, en la implementacion del Sistema de Gestion de la

Scguridad v Salud en ¢l Trabajo SG-551
7. Gestionar actividades de promocion y prevencion desarmoliadas por la A RL. v de los servicios v obligaciones goe por

nurmatividad lg son competentes.

Calle 26 Ma, 27 - 40 PEX 2347474 Ex1.7168
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COMISION NACIONAL %“j‘% UNIVERSIDAD DISTRITAL
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gualdad, Mértoy Oporiunidet Ve

Bogota D.C., agosto de 2022

Sefior(a)

Monica Juliana Sierra Gutierrez
CC 1018430365

ID Inscripcion 459543897

Asunto: Proceso de Seleccion Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos.
Referencia: Respuesta Reclamacion Fase VRM Nro. 514813571

Sefior(a) Aspirante:

En uso de sus facultades constitucionales y legales?! , la Comisiéon Nacional del Servicio Civil - CNSC,
expidié el Acuerdo Nro. 20191000009556 del 2019, su Anexo y sus modificaciones, los cuales
regulan el Proceso de Seleccién Nro. 1357 de 2019, para proveer definitivamente los empleos
administrativos de la planta de personal del Sistema General de Carrera Administrativa del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, los cuales fueron debidamente divulgados y publicados
en la pagina web www.cnsc.gov.co y en la pagina web de esa entidad.

En virtud de la normativa vigente, la CNSC suscribié con la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, el contrato N.° 104 de 2022 con el objeto de desarrollar el proceso de seleccién antes citado,
desde la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos - VRM hasta la consolidacion de los resultados
finales para la conformacién de las listas de elegibles, incluida la atencion a las reclamaciones que
surjan durante el desarrollo de cada etapa de la convocatoria, con el fin de garantizar a los aspirantes
el derecho al debido proceso y el derecho de contradiccion.

Es asi como, en desarrollo del Proceso de Seleccién Nro. 1357 de 2019 — INPEC Administrativos,
para la provisién de empleos vacantes, en el cual Usted particip6é para el Empleo PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Nivel PROFESIONAL, Cdadigo 2044, Grado 11, identificado con el Cédigo OPEC
Nro. 169697, el pasado 18 de julio de 2022, se publicaron los resultados preliminares de VRM.

De conformidad con lo anterior, y de lo previsto en el numeral 2.4 del Anexo del Acuerdo de la
Convocatoria, los aspirantes podian presentar reclamacion dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su publicacién; razon por la cual, revisado el aplicativo SIMO, en los términos
establecidos se recibi6 la reclamacién citada en la referencia, en la cual Usted solicita:

“Reclamacién requisitos minimos” “Buen dia De manera atenta Anexo documento en pdf
para la respectiva reclamacién de la valoracion de requisitos minimos.”. El aspirante Si
presentd anexos.

Revisados los argumentos presentados en su reclamacion, se procedié a consultar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales — MEFCL y la transcripciéon en la OPEC,
registrada por el INPEC, encontrando que el empleo para el cual Usted se postuldé exige el
cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Estudio: Titulo de PROFESIONAL en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMINISTRACION PUBLICA , ADMINISTRACION DE
EXPERIENCIA EMPRESAS ,0, NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina
Académica: DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS ,
DERECHO ,0, NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y

L Art. 130 Constitucion Politica; Art. 11, 12 y 30 de la Ley 909 de 2004.

OIDEXUD

Instituto de Extension y Educaciéon
para el Trabajo y Desarrollo Humano
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AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA
INDUSTRIAL ,0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGIA ,0, NBC: SOCIOLOGIA,

TRABAJO SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
TRABAJO SOCIAL. , Experiencia:Treinta(30) meses de
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

ALTERNATIVA ESTUDIO

ALTERNATIVA DE EXPERIENCIA

N/A

EQUIVALENCIAS

Estudio: El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon 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
0, . Terminacién 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)
afio de experiencia profesional., Experiencia: El Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacién por: . Dos
(2) aflos 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 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.---

Por su parte, los documentos por usted aportados, fueron los siguientes:

Certificados de Educacion

DOCUMENTO

OBSERVACION

DIPLOMADO EN GERENCIA ESTRATEGICA

Diplomado Cultura de Paz y Reconciliacién

ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

Supervision e interventoria en la contrataciéon

Documento no es objeto de andlisis toda vez
que el inscrito ya cumple con el requisito
minimo de formacién solicitado por la OPEC.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Documento valido para el cumplimiento del
requisito minimo de Titulo Profesional,
solicitada por la OPEC.

TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA

DIPLOMADO DE TEGNOLOGIAS DE LA
INFORMACION E-BUSINESS

TECNICA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

BACHILLER ACADEMICO CON ENFASIS EN
COMERCIO

Documento no es objeto de analisis toda vez
que el inscrito ya cumple con el requisito
minimo de formacién solicitado por la OPEC.

OIDEXUD

Instituto de Extension y Educaciéon
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Certificados de Experiencia
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Sy

ADMINISTRATIVO

) FECHA FECHA OBSERVACION (TIEMPO
CERTIFICACION INICIO TERMINACION/ ACREDITADO/ RAZON DE
RETIRO VALORACION DEL DOCUMENTO)
Documento para acreditar requisito
minimo de experiencia relacionada: Se
INPEC validan 7 meses y 2 dias desde el
PROFESIONAL 09/07/2020 10/02/2021 9/7/2020 hasta el 10/2/2021. La
UNIVERSITARIO experiencia acreditada no es suficiente
para cumplir el tiempo requerido por la
OPEC de 30 meses.
Documento para acreditar requisito
minimo de experiencia relacionada:; Se
INPEC validan 2 meses y 23 dias desde el
PROFESIONAL 16/04/2020 08/07/2020 16/4/2020 hasta el 8/7/2020. La
UNIVERSITARIO experiencia acreditada no es suficiente
para cumplir el tiempo requerido por la
OPEC de 30 meses.
INPEC El documento aportado de experiencia
TECNICO 01/08/2018 15/04/2019 no corresponde al nivel profesional
OPERATIVO requerido por la OPEC.
INPEC El documento aportado de experiencia
TECNICO 06/08/2015 31/07/2018 no corresponde al nivel profesional
ADMINISTRATIVO requerido por la OPEC.
TRANSMILENIO
CONTRATISTA CTO | 27/02/2015 04/08/2015
20
TRANSMILENIO
CONTRATISTA CTO | 24/01/2014 23/12/2014

21 . .
e e et
CONTRATISTA CTO | 29/11/2013 23/01/2014 . L. .

273 terminacion de mater_las 21/10/2916,_p0r
TRANSMILENIO SA lo tanto no se con§|dera experiencia
CONTRATISTA CT-O 02/08/2013 04/11/2013 profesional segun el Acuerdo de

Convocatoria.

177

DISENOS Y
CONFECCIONES
GEARS 08/02/2007 15/10/2008
AUXILIAR

Luego de revisar nuevamente la documentacién aportada por Usted en plataforma SIMO, y dando
respuesta a su solicitud, se evidencia que efectivamente aporté nueve (9) certificados de experiencia.
A continuacién, se explica la valoracion de cada certificacion:

El numeral 2.1.1 del Anexo del Acuerdo de la Convocatoria define:

“j) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion
del pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, Tecnholdgica o Técnica Profesional,
en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer.”

OIDEXUD
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De conformidad con lo anterior, las certificaciones acreditadas en el Sistema de Apoyo para la
Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO, correspondientes a Folios 3 y 4, dado que
corresponden a labores desempefiadas del titulo del nivel técnico o tecnélogo, no pueden ser tenidas
en cuenta para validar la experiencia de nivel profesional requerida en la Oferta Publica de Empleos
de Carrera — OPEC.

Por este motivo, y, contabilizando la experiencia acreditada, se concluye que NO se cumple con el
minimo requerido en la Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC, y por tanto, se confirma su
estado como NO ADMITIDO en el proceso de seleccion.

Ahora bien, el numeral 2.1.1 del Anexo del Acuerdo de la Convocatoria define:

“l) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, Tecnolégica o Técnica Profesional, en
el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer.”

De conformidad con lo anterior, las certificaciones correspondientes a folios 5, 6, 7, 8 y 9,
acreditadas en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO, dado que
corresponden a labores desempefiadas antes de la terminacion de materias o de la fecha de recibo
del titulo como profesional, no pueden ser tenidas en cuenta para validar la experiencia de nivel
profesional requerida en la Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC.

Por este motivo, se contabilizd la experiencia acreditada a partir de la fecha de la obtencion del titulo
profesional, con lo cual se concluye que con las certificaciones allegadas NO se cumple con el
minimo requerido en la Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC, y, por tanto, se confirma su
estado como NO ADMITIDO en el proceso de seleccion.

Por ultimo, el numeral 2.1.1 del Anexo del Acuerdo de la Convocatoria define la Experiencia como
los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de la
profesion, arte u oficio y para ello diferencia entre Experiencia Laboral, Relacionada, Profesional y
Profesional Relacionada.

Al respecto define la Experiencia Profesional y la Experiencia Profesional Relacionada en los
siguientes términos:

“i) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, Tecnologica
0 Técnica Profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina exigida
para el desempefio del empleo (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.7).

(...)

j) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del
pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, Tecnolégica o Técnica Profesional, en
el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer.”

Asi las cosas, si bien aporta titulo valido para el requisito minimo de educacion, no es posible validar
la Especializacion en Gestion Publica, ya que dicha equivalencia otorga una experiencia de 2 afios
profesional, y lo exigido para cumplir el requisito minimo de experiencia corresponde a 30 de
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA.

Por dltimo, el numeral 1.1 del Anexo del Acuerdo de la Convocatoria establece las Condiciones
Previas a la Etapa de Inscripciones en cuyo literal ¢) dispuso:

OIDEXUD
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“Con la inscripcién, el aspirante acepta todas las condiciones establecidas para este proceso
de seleccion, en concordancia con las disposiciones contenidas en el numeral 4, de los
Requisitos Generales de Participacion, del articulo 7 de los Acuerdos que lo regulan.”

La carrera administrativa definida en el articulo 27 de la Ley 909 de 2004 como un sistema técnico
de administracién de personal para garantizar la eficiencia de la administracién publica y, a su vez,
ofrecer estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico; exige
el ingreso y permanencia de los empleos de carrera administrativa con base en el mérito, mediante
procesos de seleccion objetivos con cumplimiento de los principios de libre concurrencia, igualdad,
imparcialidad, transparencia, confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la
capacidad y competencia de los aspirantes, eficiencia y eficacia, los cuales constituyen un aval para
los participantes, asi como para la eleccion de los candidatos que mejor se adecuen al perfil del
empleo.

Para ello, la Universidad Distrital en desarrollo del objeto del contrato anteriormente mencionado ha
observado las condiciones, requisitos y términos establecidos tanto en el Acuerdo y Anexo de la
Convocatoria, como los principios que rigen el mérito y el acceso a los cargos publicos, garantizando
los derechos de todos los aspirantes.

Por lo anterior, se puede concluir que para el presente caso, NO es posible aplicar la equivalencia
dispuesta en la OPEC del empleo al cual se postuld y por tanto, se ratifica el estado de NO
ADMITIDO en el proceso de seleccién.

Con base en lo anteriormente sefialado, se confirma su estado como NO ADMITIDO en el proceso
de seleccién.

Finalmente, se informa que contra la presente decision no procede recurso alguno. (inciso 2 art. 13
del Decreto 760 de 2005).

En estos términos se atiende su reclamacion.

Cordialmente,

Universidad Distrital Francisco José de Caldas
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INPEC

Institute Hacienal Penitenciario y Carcelario

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES INPEC
www.inpec.gov.co

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto Carcelario y Penitenciario -
INPEC, fue adoptado mediante Resolucién 4124 DE 2019, “Por la cual se modifica el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del INPEC”, y modificado
por los dos (2) siguientes actos administrativos:

1. Resolucion 1085 de 2020, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para algunos empleos de la planta de personal del INPEC adoptado
mediante Resolucion 4124 del 02 de octubre de 2019”.

2. Resolucion 010361 de 2021, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del INPEC”.

De igual forma hace parte integral del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales el
“Anexo técnico. disciplinas académicas nivel profesional”, el cual determina las disciplinas académicas
necesarias para el desempefio de los empleos del nivel profesional de la planta de personal del INPEC, el
cual sera tenido en cuenta para los procesos de seleccion. (Art. Segundo, Resolucién 1085 de 2020).

A continuacion, se presenta el cuadro funcional para la OPEC N. 162436 y el correspondiente “Anexo
técnico. disciplinas académicas nivel profesional”.
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I. Identificacion del Empleo

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 2044

Grado: 11

N°. de cargos: SEICIENTOS VEINTITRES (623) (Modificado Art. 1, numeral 3, Resolucion 1085 de
2020.pag. 4).

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

(Adoptado: Art. 1, numeral 2.3, Resolucion 4124 de 2019. pag. 160y 161).

Il. Area Funcional

DIRECCION GENERAL

lll. Propdsito Principal

Brindar apoyo profesional sobre asuntos relacionados con los procesos, proyectos, planes y programas de los
asuntos penitenciarios del Instituto en lo referente a la fijacion, traslado, remisiones y autorizacion de permisos
especiales de los internos del INPEC, en concordancia con las directrices, planes y estrategias adoptadas por el
INPEC.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Desarrollar conforme a los procedimientos para la autorizacion de traslados y remisiones de la poblacion
privada de la libertad, de conformidad con la Ley.

2. Sustanciar y realizar los informes de la documentacion del traslado de la poblacion privada de la libertad
para estudio y recomendacioén a la Junta Asesora de Traslado.

3. Proyectar los actos administrativos de traslado y remision de la poblacién privada de la libertad conforme a
los procedimientos institucionales y la norma que aplica en la materia.

4. Comunicar y hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones de traslados y remisiones de la
poblacién privada de la libertad e informar al superior inmediato las novedades.
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5. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi como los insumos
0 documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las autoridades judiciales y entes de
control.

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

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

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

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

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

V. Conocimientos BasicosoEsenciales |
- Constitucion Politica de Colombia; titulo 1l Capitulo I, titulo X.

- Estructura del INPEC.

- Normas sobre administracion publica

- Derecho constitucional, administrativo y penal

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

- Normas y politicas en materia criminal, 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.
\ VI. Competencias Comportamentales |

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
. VIl.Requisitos de Formaci6n Académica y Experiencia |
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas afines al ndcleo basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional
de conocimiento Derecho y afines. relacionada con las funciones del empleo.
(Modificado Art.1, numeral 13, Resolucion 1085 de
2020.pag. 28. Ver cuadro anexo a continuacion),
(Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.)

\ 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 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
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

(Modificado Art. 1, numeral 6, Resolucién 010361-2021 pagina 78).
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“Anexo técnico. disciplinas académicas nivel profesional” Articulo segiindo,Resolucion 1085 de 2020
DISCIPLINAS ACADEMICAS ADOPTADAS PARA CADA NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ESTABLECIDO EN

EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INPEC PARA LOS EMPLEOS ADMINISTRATIVOS
DEL NIVEL PROFESIONAL
NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204411

) =T 8 B
LDNO )
DIRECCION GENERAL Derecho y afines Derecho
(asuntos penitenciarios)

AREA D ) = AS (profesio

Derecho ciencias politicas.
llustracion 1Anexo técnico. disciplinas académicas nivel profesional.
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LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO (C)
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
NIT. 800.215.546-5

CERTIFICA:

Que la informacién emitida en esta certificacién est4 soportada con la documertacion y registros de calidad que
reposan en la historia laboral,- Aplicativo. Humano . Web, Manuales de funciones vigentes- al - periodo de

vinculacion y actos administrativos avalados por el Director General. -

Que la Sefiora SIERRA GUTIERREZ MONICA JULIANA quien se identifica con cédula
ciudadania N° 1.018.430.365 expedida en Bogota D.C. (Cundinamarca), vinculada en este
Instituto desde el 6 de agosto de 2015 a la fecha.

enominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo del empleo: 2044
Grado del empleo: 11
Fecha inicio de funciones 09 de julio de 2020
Fecha terminacion funciones Vigente
Subdireccion de Talento Humano

Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. “Por |2 cual se mo
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las “unciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Analizar, proyectar y gestionar las novedades del talento humano del Instituto
relacionadas con la provisidn de vacantes, seguridad social, parafiscales, némina, actos
administrativos y certificaciones, cuando sea requerido.

2. Gestionar e implementar el sistema de carrera penitenciaria y carcelaria de conformidad
con el procedimiento estaslecido.

3. Acompafiar las convocatorias publicas de empleos en coordinacién con la CNSC
suministrando la informacion requerida y dar cumplimiento a las listas de elegibles una
vez verificada la informacidon suministrada por la CNSC en concordancia con la
normatividad vigente.

4. Controlar y evaluar las politicas institucionales de ubicacién y reubicacion del talento
humano de acuerdo con las directrices institucionales y las necesidades del servicio.

5. Gestionar los lineamientos institucionales establecidos en materia de ubicacién y
reubicacion del talento humano de acuerdo a las necesidades del servicio.

6. Implementar los procedimientos relacionados con Ilas situaciones administrativas de
ingreso, permanencia y resiro de ios servidores publicos del Instituto.

7. Implementar, capacitar y hacer seguimiento del sistema de evaluacion del desempefo
laboral y de acuerdos de gestion al personal del Instituto de conformidad con las
directrices sefialadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

8. Analizar, proyectar y gestionar la asignacion, renovacién, cancelacion o suspension de
codigos para descuentos por nomina atreves de libranza.
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9. Adelantar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Funciones Catalogo de
Funciones Catdlogo de Competencias Laborales de la Entidad siguiendo los
lineamientos e instrumentos definidos a nivel institucional y normativamente.

10.Desarrollar la actualizacion de las historias laborales del personal verificando su
contenido y procedencia.

11.Efectuar los reconocimientos prestacionales causados por el personal refirado de
conformidad con los lineamientos institucionales y normativos que lo regulan.

12.Establecer estrategias tendientes al mejoramiento de la calidad de vida laboral del
servidor publico y su “amilia.

13.Implementar actividades deportivas, artisticas y culturales, asi como de promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad mediante acciones de apoyo a la gestion, con
entidades plblicas y privadas.

14, Promover acciones orientadas a estimular la labor de los funcionarios mediante el
otorgamiento de incentivos pecuniarios y no pecuniarios.

15.Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos concernientes a la gestion del
talento humano de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales
pertinentes.

16.Disefiar y ejecutar los procesos contractuales de su compstencia de conformidad con la
normatividad aplicabla y los lineamientos institucionales.

17.Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peticién, acciones de tutelas, acciones
de cumplimiento, incidentes de desacato y a ios 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 estadndares y directrices de gestion
documental.

18.Proyectar respuestas a los recursos, interpuestos contra el instituto en materia laboral
sin perjuicio de la competencia preferente de la Oficina Asssora Juridica.

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

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

21.Promover la estructuracion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de los planes,
programas, proyectos y politicas propias de su dependenc a.

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

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

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo del empleo: 2044

Grado del empleo: 07

Fecha inicio de funciones 16 de abril de 2020

Fecha terminacion funciones 08 de julic de 2020
Laboré en Oficina Asesora Juridica
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Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Asignar las solicitudes de pago de fallos y conciliaciones radicadas en el grupo de
Gestién Documental.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el pago de las sentencias y
conciliaciones de acuerds con la normativa vigente.

3. Liquidar y elaborar proyectos de actos administrativos para pago de sentencias vy
conciliaciones tramitadas ante el Instituto

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

5. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

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

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

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

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

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

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

Denominacion del empleo: ecnico Operativo

Cadigo del empleo: 3132

Grado del empleo: 13

Fecha inicio de funciones 02 de octubre de 2019

Fecha terminacién Funciones 15 de abril de 2020

Laboro en Subdireccion de Talento Humano
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Mediante Resolucion No. 004124 del 02 de octubre de 2019. "Por la cual se maodifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INPEC,” las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1.

.Las demas funciones que le sean asignadas por ley ¢ reglamento y que

Desarrollar las actividades técnicas en la ejecucion de los procedimientos,
aplicando el conocimiento requerido al drea de desempefio, sugiriendo alternativas
de modificacién o de nuevos procesos de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

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 aplicacion permanente.

correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo del empleo: 3132
Grado del empleo: 13

Fecha de Posesidn

01 de agosto de 2018

Fecha terminacién Funciones

01 de octubre de 2019

Laboré en Subdireccion de Talento Humano
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Mediante Resolucion No. 000571 del 07 de Marzo de 2013, Por medio de la cual se
ajusta el manual especificc de funciones y competencias laborales para los empleos del
personal administrativo del INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y
generacidn de nuevos procesos en concordancia con los objetivos de la
dependencia.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Proyectar, enviar v publicar los documentos administrativos requeridos en
concordancia con las competencias de la dependencia.

4. Adelantar estudios v presentar informes de caracter técnico y estadistico del area
de trabajo dando curmplimiento a los objetivos institucionales.

5. Desempenar y organizar actividades relacionadas con la gestién documental en los
centros de reclusién conforme a la normatividad vigente

6. Realizar el mantenirmiento de los equipos e instrumentos y los controles periddicos
necesarios de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el drea de trabajo
donde se desempeiia, de acuerdo con las instrucciones del jefe de la dependencia
o0 coordinador de gruno.

8. Ejercer el autocontrcl en todas las funciones que le sean asignadas garantizando
Su correcta ejecucior de acuerdo con los principios de la accion administrativa en el
ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de .Gestion de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente,

10. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo.

Denominacién de empleo: Técnico Administrativo
Codigo del empleo: 3124

Grado del empleo: 11

Fecha de Posesién 06 de agosto de 2015
Fecha terminacién Funciones 31 de julio de 2018
Laboré en Subdireccion de Educacion

Mediante Resolucién No. 600571 del 07 de Marzo de 2013, Por medio de la cual se
ajusta el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos del
personal administrativo del INPEC, las funciones asignadas al empleo son:
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Descripcion de funciones:

Realizar los estudios técnicos relacionados con el proposito de la
dependencia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

Preparar para revision los documentos administrativos requeridos en
concordancia con las competencias de la dependencia de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Proyectar los documentos y escritos que se requieran en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y las necesidades del servicio.
Desempefiar y organizar actividades relacionadas con la gestién documental
de las dependencias, conforme a la normatividad vigente.

Atender y dar raspuesta a las peticiones, quejas reclamos y consultas que
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por el instituto, de
acuerdo con las politicas institucionales y las instrucciones del jefe
inmediato.

Actualizar el archivo utilizando técnicas avaladas permitiendo la consultar
eficiente de la informacion en conformidad con la normatividad vigente.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
garantizando su correcta ejecucién de acuerdc con los principios de la
accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo

El Personal Administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, labora de lunes a
viernes en el horario de 08:00 am a 05:00 pm.

Se expide la presente cartificacion en Bogota D.C., el 08 de marzo de 2022, a solicitud de
la interesada.

LUZ MYRIAN- RADENTRO CACHAYA

Ravisada por: Angdlica Rodriguaz B., Coordii Grupo Admir; ion Historias Laborafes, Subdireccidn Telenio Humano ﬁﬁ
Elaborado por: Alexandra Péoz Aldana, Técnice Administrative, Subdireccitn Talento Humano

Fecha de Elaboracion: 08/03/2022

Archivo: C:\UsersWPAEZADGskioplJAPAEZA_HWAND 2022CERTIFICADOSFUNCIONES

Rad- sin
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LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO (C)
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
NIT. 800.215.546-5

CERTIFICA:

Que la informacion emitida en esta certificacion esta soportada con la documentacion y registros de
calidad que reposan en la historia laboral, Aplicativo Humano Web, Manuales de funciones vigentes
al periodo de vinculacion y actos administrativos avalados por el Director General.

Que la sefiora SIERRA GUTIERREZ MONICA JULIANA, quién se identifica con la
cédula de ciudadania N° 1.018.430.365 expedida en Bogota D.C., labora en este Instituto
a partlr de 1 de septiembre de 2016, desempenando los mgwentes empleos:

? EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: _' ENCARGO
Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codlgo del empleo: 2044

Grado del empleo: - 11

Fecha inicio de funciones: |9 de julio de 2020

Fecha terminacion de funciones: A la fecha

Labora en: Subdireccion de Talento Humano

2 MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Resolucion N° 004124 de fecha 2 de octubre de 2019, “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del INPEC” y asigna las funciones al empleo, siendo estas:

Descripcion de funciones:
1

Analizar, proyectar y gestionar las novedades del talento humano del Instituto
relacionadas con la provision de vacantes, seguridad social, parafiscales, némina,
actos administrativos y certificaciones, cuando sea requerido.

Gestionar e implementar el sistema de carrera penitenciaria y carcelaria de
conformidad con el procedimiento establecido.

Acompanar las convocatorias publicas de empleos en coordinacién con la CNSC
suministrando la informacion requerida y dar cumplimiento a las listas de elegibles
una vez verificada la informacion suministrada por la CNSC en concordancia con la
normatividad vigente.

Controlar y evaluar las politicas institucionales de ubicacién y reubicacion del talento
humano de acuerdo con las directrices institucionales y las necesidades del servicio.

Gestionar los lineamientos institucionales establecidos en materia de ubicacion y
reubicacion del talento humano de acuerdo a las necesidades del servicio.

Implementar los procedimientos relacionados con las situaciones administrativas de
ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos del Instituto.
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7. Implementar, capacitar y hacer seguimiento del sistema de evaluacion del
desempefio laboral y de acuerdos de gestion al personal del Instituto de conformidad
con las directrices sefialadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

8. Analizar, proyectar y gestionar la asignacion, renovacion, cancelacion o suspension
de codigos para descuentos por nomina atreves de libranza.

9. Adelantar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Funciones Catalogo
de Funciones Catalogo de Competencias Laborales de la Entidad siguiendo los
lineamientos e instrumentos definidos a nivel institucional y normativamente.

10. Desarrollar la actualizacion de las historias laborales del personal verificando su
contenido y procedencia.

11. Efectuar los reconocimientos prestacionales causados por el personal retirado de
conformidad con los lineamientos institucionales y normativos que lo regulan.

12. Establecer estrategias tendientes al mejoramiento de la calidad de vida laboral del
servidor publico y su familia.

13. Implementar actividades deportivas, artisticas y culturales, asi como de promocion
de la salud y prevencion de la enfermedad mediante acciones de apoyo a la gestion,
con entidades publicas y privadas.

14. Promover acciones orientadas a estimular la labor de los funcionarios mediante el
otorgamiento de incentivos pecuniarios y no pecuniarios.

15. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos concernientes a la gestion
del talento humano de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales
pertinentes.

16. Disefiar y ejecutar los procesos contractuales de su competencia de conformidad con
la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales.

17. Proyectar respuesta oportuna a los derechos de peticidn, 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.

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

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

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

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

22. Propender por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integrado,
Sistema de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI de
la entidad, asegurando el cumplimiento y aplicacién permanente.
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23. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan
a la naturaleza de la Dependencia.

24. Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segun los requerimientos
del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y gestion.

25. Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo
de provision y normatividad que regula el proceso en la entidad.

26. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

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

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

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

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

3. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: ENCARGO

Denominacion del empleo: | Profesional Universitario
Codigo del empleo: | 2044

Grado del empleo: N | 07

Fecha inicio de funciones: . 16 de abril de 2020
Fecha terminacion de funciones: 8 de julio de 2020

| 4. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Resolucion N° 004124 de fecha 2 de octubre de 2019, “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del INPEC" y asigna las funciones al empleo, siendo estas:

Descripcion de funciones:

1. Asignar las solicitudes de pago de fallos y conciliaciones radicadas en el grupo de
Gestion Documental.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el pago de las sentencias y
conciliaciones de acuerdo con la normativa vigente.

3. Liquidar y elaborar proyectos de actos administrativos para pago de sentencias y
conciliaciones tramitadas ante el Instituto

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

5. Verificar y controlar la calidad de la informacién que registre el grupo en las bases de
datos.
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6.

8.

10.

1.

12:

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con
asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los estéandares 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 otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion.

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

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

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.

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

Proyectar la creacion o modificacién de actos administrativos de acuerdo con los
requerimientos juridicos institucionales

6.

5. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO:  ENCARGO
Denominacion del empleo: Técnico Operativo ) -
Codigo del empleo: 3132
Grado del empleo: 13
Fecha inicio de funciones: 2 de octubre de 2019 -
Fecha terminacion de funciones: 15 de abril de 2020

MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Resolucion N° 004124 de fecha 2 de octubre de 2019, “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del INPEC” y asigna las funciones al empleo, siendo estas:

1

Descripcion de funciones:

Desarrollar las actividades técnicas en la ejecucion de los procedimientos, aplicando
el conocimiento requerido al area de desempefio, sugiriendo alternativas de
modificacién o de nuevos procesos de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

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

Brindar soporte técnico en el seguimiento a los programas, proyectos o planes, segun
los lineamientos establecidos en los procesos Institucionales.
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4. Preparar actos administrativos, certificaciones y demas documentos de caracter
técnico que resuelvan situaciones de baja complejidad de la dependencia o procesos
del Instituto, de acuerdo con la normativa, procedimientos vigentes e instrucciones
impartidas.

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

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

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

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

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

10. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan
a la naturaleza de la Dependencia. Establecer las necesidades de Compra Publica
teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

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

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

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

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

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

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

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

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

19. Organizar el ingreso y distribucion de los bienes segun requerimientos Procedimientos
establecidos.

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

22.
23.

24,

25,
26.

27

28.

29.

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

Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos,
financieros, Tecnoldgicos seglin normatividad y procedimientos establecidos.

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

Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

Direccionar estrategias de induccion, reinduccién y desvinculacion del talento humano
segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

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

Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las
necesidades de la entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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

7.

EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: ENCARGO

Fecha inicio de funciones:

1 de agos’to"&e 2018

Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo del empleo: 3132 _ _ o
Grado del empleo: 13

Fecha terminacion de funciones:

1 de octubre de 2019

8.

Mediante Resolucién No. 000571 del 07 de marzo de 2013, Por medio de la cual se ajusta
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos del personal
administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —INPEC, las funciones
asignadas al empleo son:

MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Descripcion de funciones:

1

dependencia.
2.

instrucciones recibidas.
3.

Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefo vy
generacion de nuevos procesos en concordancia con los objetivos de la

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las

Proyectar, enviar y publicar los documentos administrativos requeridos en
concordancia con las competencias de la dependencia.
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4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area
de trabajo dando cumplimiento a los objetivos institucionales.

5. Desempenar y organizar actividades relacionadas con la gestién documental en los
centros de reclusion, conforme a la normatividad vigente

6. Realizar el mantenimiento de los equipos e instrumentos y los controles periddicos
necesarios de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo
donde se desempefia, de acuerdo con las instrucciones del jefe de la dependencia
o coordinador de grupo.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas garantizando
su correcta ejecucion de acuerdo con los principios de la accion administrativa en el
ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada empleo.

9. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo del empleo: 3124

Grado del empleo: 11

Fecha de Posesion: 6 de agosto de 2015
Fecha terminacion de funciones: 31 de julio de 2018

10. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Mediante Resolucion No. 000571 del 07 de marzo de 2013, Por medio de la cual se ajusta
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos del personal
administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —-INPEC, las funciones
asignadas al empleo son:

Descripcion de funciones:

1. Realizar los estudios técnicos relacionados con el proposito de la dependencia con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

2. Preparar para revision los documentos administrativos requeridos en concordancia
con las competencias de la dependencia de acuerdo con las necesidades del
servicio.

3. Proyectar los documentos y escritos que se requieran en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y las necesidades del servicio.

4. Desempefar y organizar actividades relacionadas con la gestion documental de las
dependencias, conforme a la normatividad vigente.
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5. Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y consultas que
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por el instituto, de acuerdo
con las politicas institucionales y las instrucciones del jefe inmediato.

6. Actualizar el archivo utilizando técnicas avaladas permitiendo la consultar eficiente
de la informacion en conformidad con la normatividad vigente.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas garantizando
su correcta ejecucion de acuerdo con los principios de la accion administrativa en el
ejercicio de su empleo.

8. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenro de cada empleo.

El Personal Administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, labora
de lunes a viernes en el horario de 08:00 am a 05:00 pm

Se expide la presente certificacion en Bogota D.C., a los 10 dias del mes de febrero de
2021, a solicitud de la interesada.

LUZ MIR ADENTRO CACHAYA (C)
Subdirectora de Talento Humano

Revisado por: Angelica Rodriguez, Profesional Universitario — Grupo Administracion Historias Laborales.z
Elahorado por: Luis Orlando Obando, Auxiliar Administrativo - Grupo Administracion Historias Laborales

Fecha de elaboracién: miércoles, 10 de febrero de 2021

Archivo: C:\Backup 26-02-202010RLANDO\Desktop\ENTES 2021\Certificaciones\PROFESIONAL\PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11
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LA CORPORACION UNIFICADA NACIONAL
DE EDUCACION SUPERIOR

Con Personeria Juridica 1379 del 3 de febrero de 1983

y debidamente autorizada por el Ministerio de Fducacion Nacional,

Confiere a:

/(IJ/III(II ll//(l//lll o( rona (jﬂ/l( l("

e 1.048,130,365

Por cumplir satisfactoriamente los requisitos académicos exigidos por la Institucion,
de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes, le otorga

el titulo de:
: V%/IIM.//M.A/[’III(/[)/I/ de 2{ ;f"//z.»/zz('.ws

Registro M.E.N.
22005
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ESCUELA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ACTA INDIVIDUAL DE GRADO No. 30083

En Bogota, D.C a los veintiuno (21) dias del mes de octubre del afio dos mil
dieciséis (2016), se llevéd a cabo el acto de graduacion en la cual la Corporacion
Unificada Nacional de Educacién Superior — C.U.N., con previa autorizacion del
Ministerio de Educacion Nacional conforme Registro No. 52605 y previo el

juramento de rigor, confiri6 el titulo de:

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

A MONICA JULIANA SIERRA GUTIERREZ, identificada con cédula de
ciudadania No. 1,018,430,365, quien acredita haber cumplido con los requisitos
legales, académicos y reglamentarios predicables, en virtud de lo anterior se le
otorga la presente acta individual de grado y se hace anotacion de la misma bajo el

No. 30083 del libro de Registros de titulo No.15 a Folio 296.

En constancia de lo anterior, se firma la presente acta de grado, a los veintiuno (21)

dias del mes de octubre del afio dos mil dieciséis (2016), en Bogota, D.C.
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ACTA DE GRADO

En la Ciudad de Bogota D.C., el dia 22 de febrero de 2019, en LA ESCUELA
f SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP, fue celebrada la ceremonia
- de graduacion presidida por el doctor JOSE ALBERTO LOPEZ ARAGON Jefe de
| Capacitacion, delegado mediante Resolucion No. 149 del 14 de febrero de 2019 y
tal como consta en el libro de registros N° 22 de la Facultad de Postgrado, Folio N°
156 Registro ESAP N° 07259 (Decreto 2150 de 5 de diciembre de 1995) y en el
Acta General N° 276 se confirié el titulo de:

ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA
Registro SNIES No. 102619

A:
MONICA JULIANA SIERRA GUTIERREZ '
1.018.430.365 DE BOGOTA D.C |

Quien cumplié satisfactoriamenta con los requisitos exigidos en los reglamentos y
normas legales.

La Graduanda queda comprametics o cumnplir la Constitucion Politica y las Leyes !
de Colombia, a ejercer su profecicn centio de las normas de ética ciudadana, y a
mantener lealtad a la ESAP en los actos publicos y privados de su vida profesional. I

En constancia de lo anterior, se expide y firma la presente acta, en la ciudad de
Bogota, a los veintidés (22) dias del mes de febrero de 2019. Valida para todos los
efectos legales.

Fdo.
s JOSE ALBERTO LOPEZ ARAGON
= Preside
E
: - Af- s
B BETTY CONSTA NZ LIZA A RAQUE
e Secretana General (e)
|
|
: &
Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN . .
PBX: 2202790 - Fax: (091) 2202790 Ext. 7205 . . .
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co e s 0 o
www,esap.edu.co Escuela Superior de
Administracién Piblics !
4
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