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LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS - USPEC

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 29 de Decreto 1785 de 2014 y el numeral 15
del articulo 12 del Decreto No. 4150 del 3 de noviembre de 2011, y

CONSIDERANDO

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

Que la Ley 909 de 2004 establece la estructura de los empleos los cuales deben considerar las competencias
laborales, asi como los requisitos de estudio y experiencia, y demas condiciones para el acceso al servicio publico.

Que el literal &) del numeral 3° del articulo 2° ibidem orienta la profesionalizacién de los recursos humanos al
servicio de la Administracion Publica buscando el principio de mérito y la calidad en la prestacién del servicio
publico.

Que el articulo 19 Ibidem establece que el disefio de cada empleo debe contener: a) La descripcion del contenido
funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea
su titular; b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio
y experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio y estos elementos deberan ser
coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

Asi mismo la citada Ley define el empleo pablico como el niicleo basico de la estructura de la funcion publica, que
comprende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias

requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los
fines del Estado.

Que en el Decreto 2539 de 2005, se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos.

Que el Decreto Ley 4150 de 2011 cred la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonio independiente, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Que la estructura de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC es la siguiente:

1. Consejo Directivo.

2. Direccion General.

2.1. Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo.
2.2. Oficina Asesora Juridica.

2.3. Oficina de Control Interno.

2.4. Oficina de Tecnologia.

3. Direccién de Infraestructura.

3.1. Subdireccion de Construccion y Conservacion.
3.2. Subdireccion de Seguimiento a la Infraestructura.
4. Direccion de Logistica.

4.1. Subdireccion de Suministro de Servicios.

4.2. Subdireccion de Suministro de Bienes.

5. Direccion de Gestion Contractual.

6. Direccion Administrativa y Financiera.

6.1. Subdireccion Administrativa.
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6.2. Subdireccion Financiera.

6.3. Subdireccion de Atencion a los Establecimientos de Reclusion
7. Organos de Asesoria y Coordinacion.

7.1. Comision de Personal.

7.2. Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno.

Que mediante Decreto 0242 de 2012, establece la planta de empleos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y

Carcelarios -SPC, asi:

N° de Cargos Denominacion Cadigo Grado
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1 (Uno) Director General 0015 25
1 (Uno) Asesor 1020 10
1 (Uno) Asesor 1020 6
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 24
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 13
PLANTA GLOBAL
3 (Tres) Director Operativo 0100 23
1 (Uno) Director Administrativo y Financiero 0100 23
2 (Dos) Jefe de Oficina 0137 17
1 (Uno) Subdirector Administrativo 0150 19
1 (Uno) Subdirector Financiero 0150 19
5 (Cinco) Subdirector Operativo 0150 19
2 (Dos) Jefe de Oficina Asesora 1045 11
6 (Seis) Profesional Especializado 2028 21
24 (Veinticuatro) Profesional Especializado 2028 18
14 (Catorce) Profesional Especializado 2028 13
6 (Seis) Profesional Especializado 2028 15
40 (Cuarenta) Profesional Universitario 2044 11
48 (Cuarenta y Ocho) | Profesional Universitario 2044 9
13 (Trece) Profesional Universitario 2044 7
35 (Treinta y cinco) Profesional Universitario 2044 5
4 (Cuatro) Analista de Sistemas 3003 (7
14 (Catorce) Analista de Sistemas 3003 15
2 (Dos) Técnico Administrativo 3124 16
10 (Diez) Técnico Administrativo 3124 15
15 (Quince) Técnico Administrativo 3124 13
27 (Veintisiete) Técnico Administrativo 3124 9
21 (Veintitn) Técnico Operativo 3132 13
14 (Catorce) Técnico Operativo S92 10
17 (Diecisiete) Auxiliar Administrativo 4044 18
78 (Setenta y ocho) | Auxiliar Administrativo 4044 13
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94 (Cincuenta y cuatro) Auxiliar Administrativo 4044 11
25 (Veinticinco) Auxiliar de Servicios 4064 11
5 (Cinco) Secretario Ejecutivo 4210 22
10 (Diez) Secretario 4178 13
5 (Cinco) Conductor Mecanico 4103 1
1 (Uno) Pagador 4173 20

Que mediante Resolucion No 002 del 22 de mayo de 2012, se establecio el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios-USPEC.

Que en el mes de septiembre de 2015, el Departamento Administrativo de La Funcién Pablica expidié la Guia para
Establecer o Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que el capitulo 2 del Decreto 1083 de 2015, define el sistema de funciones y de requisitos generales para los
empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden
Nacional, y dispone que en los manuales especificos de funciones y requisitos se deberan sefialar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los lineamientos establecidos

Que el articulo 2.2.2.4.9 ibidem se ordena que las Entidades identifiquen en los manuales especificos de funciones
y de competencias los Nicleos Basicos del Conocimiento que contengan las disciplinas académicas o profesiones,

de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
SNIES.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los 6rganos y entidades a los que se refiere el
citado decreto, expediré el manual especifico de funciones y competencias laborales describiendo las funciones
que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.
Asi mismo sefiala que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

Que se hizo necesario ajustar y adoptar el manual especifico de funciones y de competencias laborales de Ia
Unidad, teniendo en cuenta los lineamientos impartidos mediante Decreto 1083 de 2015 y la Guia para Establecer

0 Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, mediante Resolucion N° 00195 del 17 de marzo
de 2015.

Que revisado el actual manual especifico de funciones y de competencias laborales, no se tuvo en cuenta la
generalidad de las disciplinas académicas segtn el Nicleo Basico de Conocimiento, siendo imperioso entre otros
incluir nuevos perfiles en los niveles Directivo, Profesional, y Técnico.

Que se hace necesario una distribucion de los cargos de la planta global de la Unidad, teniendo en cuenta la
ubicacion actual de los funcionarios y la necesidad del fortalecimiento de las areas misionales, conforme a los
perfiles que debe tener del manual especifico de funciones y de competencias laborales,
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Que mediante Resolucion No 195 del 17 de marzo de 2015, se modifica y se adopta el Manual Especifico de

Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC.

Que al revisar el actual el manual especifico de funciones y de competencias laborales, se verifica que en los
conocimientos bésicos o esenciales se tuvo en cuenta normatividad que corresponde al Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario. (Acuerdo 011 de 1995, Decreto 407 de 1994, etc.), siendo necesario actualizar la
normatividad en la busqueda de atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del empleo.

Por todo lo anterior es necesario establecer un Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de empleos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, creada
mediante Decreto 0242 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por el funcionarios con criterios de

eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan a
la USPEC.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de empleos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios, creada mediante Decreto 0242 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por el funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos
le sefialan a la USPEC, y tendra el siguiente contenido:
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1. NIVEL DIRECTIVO

1.1 DIRECTOR GENERAL

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR GENERAL
Cadigo: 0015
Grado: 25
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Justicia y del Derecho
IIl. AREA: DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la entidad, encaminando sus acciones a cumplir con la mision, objetivos y politicas propuestas,
de acuerdo con lineamientos y directrices del Consejo Directivo, el Gobierno Nacional y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la gestion de la Direccion General teniendo en cuenta el plan estratégico, necesidades y
lineamientos institucionales

2. Dirigir la implementacién de los planes, programas y proyectos en materia estratégica, logistica,
administrativa y de infraestructura que debe brindar la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -
USPEC, de conformidad con las politicas que defina el Consejo Directivo y el Gobierno Nacional,
relacionadas con la gestion penitenciaria y carcelaria.

3. Celebrar convenios interadministrativos y/o de asociacion entre entidades publicas y privadas, para el
cumplimiento del objeto de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

4. Orientar el objetivo y aplicacion de las investigaciones y estudios, relacionados con la gestion penitenciaria
y carcelaria, en coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC y el Ministerio
de Justicia y del Derecho y hacer las recomendaciones correspondientes.

5. Representar legalmente a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, con criterios de
ética y legalidad.

6. Expedirlos actos administrativos y celebrar de acuerdo a su competencia, los contratos que sean necesarios
para el cabal cumplimiento de las funciones de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC
conforme al plan de desarrollo y normatividad vigente.

7. Dirigir las politicas y decisiones relacionadas con el talento humano de la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios - USPEC de acuerdo con las disposiciones vigentes.

8. Someter a consideracion del Comité Directivo el proyecto de presupuesto anual de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, asi como las modificaciones presupuestales que garanticen la
ejecucion normal de los planes y proyectos de la misma, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

9. Decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los funcionarios de
la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Realizar la direccion y control de la Entidad, dando solucion a las necesidades evidenciadas en cumplimiento
a los objetivos propuestos a corto, mediano y largo plazo.

11. Direccionar los mecanismos de articulacion internos y externos establecidos de acuerdo a las directrices
institucionales.
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12. Gestionar los requerimientos internos y de los organismos oficiales y privados, dando cumplimiento a la
oportuna entrega y veracidad de la informacion solicitada.

13. Orientar la gestion de su equipo de trabajo siguiendo la planeacion realizada y las necesidades del servicio.

14. Monitorear la gestion de su area de responsabilidad segiin procedimientos y metas establecidas.

15. Proponer mejoras en la gestion de su area de responsabilidad de acuerdo con los resultados del seguimiento
y de los parametros institucionales.

16. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.
17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia.
Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
Lineamientos relacionados con los Sistemas de gestion institucional.
Normatividad relacionada con el objeto y funciones de la entidad.
Direccionamiento Estratégico.
Estatuto Anticorrupcion — Decreto 1474 de 12 de julio de 2011 (Transparencia)
Plan Nacional de Desarrollo
Cédigo Unico Disciplinario
Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LOR QO =1L OMECHIEES S G E

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, | relacionada.

Contaduria Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Arquitectura y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Viil. ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Pablica, Derecho y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Arquitectura y
Afines.
Titulo de posgrado modalidad especializacion
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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IX. EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Ciento ocho (108) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, | relacionada.

Contaduria Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Arquitectura y
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

1.2 DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cédigo: 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Director General

IIl. AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, planear y organizar las metas, politicas y normas especificas a corto y mediano plazo de los planes

y programas de la Unidad en relacion con la administracion de los recursos fisicos, econémicos y humanos de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Consejo Directivo y a la Direccion General en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de la entidad teniendo en cuenta las disposiciones institucionales y
normativas aplicables.

2. Participar en la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su competencia, asi como
formular y ejecutar los planes de accion que se requieran teniendo en cuenta las necesidades
institucionales y las disposiciones gubernamentales.

3. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionados con los asuntos financieros, servicios
administrativos y gestion documental con criterios de eficacia y economia.

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demés bienes necesarios para el
funcionamiento de la entidad procurando la salvaguarda de los intereses institucionales.

5. Disponery distribuir en los establecimientos de reclusion el personal necesario para cumplir las funciones
de atencion, seguimiento y control relativos al suministro de bienes y servicios, asi como lo relacionado
con la infraestructura de los mismos, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

6. Trazar los lineamientos y programas de administracién de personal, bienestar social, seleccion, registro y
control, capacitacion e incentivos y desarrollo de talento humano vy dirigir su gestion, dentro del marco
legal institucional.

7. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
entidad, teniendo en cuenta los lineamientos gubernamentales.

8. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo, la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de la entidad, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.
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9. Hacer seguimiento a la ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables de los recursos asignados a la entidad siguiendo los procedimientos y
cronogramas institucionales.

10. Coordinar el sistema de atencion al ciudadano y de respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias y
reclamos de la Entidad en los tiempos y demas condiciones de calidad establecidas.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

12. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gerencia publica

Metodologias de planeacion publica.

Presupuesto publico.

Contratacion publica.

Administracion y coordinacion de personal.

Control de la gestion plblica.

Administracion de bienes.

9. Talento humano.

10. Contabilidad puablica.

11. Finanzas publicas.

12. Normas nacionales sobre administracion de documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COTNI0) L OV st GO Gt

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nucleo  Basico del Conocimiento en profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia o Ingenieria industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia o Ingenieria industrial y Afines.
Titulo profesional en modalidad de especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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IX. EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Derecho vy
Afines, Economia o Ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

1.3 DIRECTOR OPERATIVO

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Infraestructura
Cargo del jefe Inmediato: Director General

CION DE INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion e implementacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en materia de
infraestructura, conservacion, ampliacion, mantenimiento, restauracion y mejoramiento de las instalaciones

del Sistema Penitenciario y Carcelario de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de calidad del INPEC
y la USPEC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la definicion de politicas y estrategias en materia de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, de acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

2. Asistir al Director General en el ejercicio de las funciones de administracion, operacion, seguimiento y
control de los Fondos u ofros sistemas de manejo de cuentas que se asignen a la Unidad para el
cumplimiento de su objeto, en conformidad con los procedimientos y marco legal.

3. Coordinar la formulacion y elaboracion del Plan Maestro de Reposicion, Rehabilitacion y Mantenimiento
y el plan anual de necesidades de funcionamiento en materia de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, de acuerdo con los procedimientos y normatividad existente.

4. Dirigir la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversion y funcionamiento de
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en conformidad con los requerimientos, criterios técnicos y
normativos establecidos.

5. Orientar la elaboracion de propuestas para la adopcion de estandares y normas técnicas operacionales
para la formulacion y ejecucion de proyectos de infraestructura, en concordancia con el marco legal
vigente.

6. Liderar la elaboracion de estudios que definan modelos alternativos de desarrollo de infraestructura y
mantenimiento de forma directa, a través de convenios interinstitucionales, en articulacion con las
instancias competentes de acuerdo con la normatividad establecida.

7. Orientar la actualizacion de la informacion sobre la infraestructura y la realizacion de inventarios,

evaluaciones y valoraciones de los establecimientos penitenciarios y carcelarios, segin los
procedimientos y normas vigentes.
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8. Planear en articulacién con las instancias competentes los procedimientos pertinentes al sostenimiento
y aseguramiento de la infraestructura de la entidad en conformidad con las normas legales y
presupuestales existentes.

9. Participar y verificar la atencion de consultas y peticiones en materia de infraestructura que formulen las
diferentes instancias de acuerdo con su competencia, procedimientos y normatividad aplicable.

10. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes en cumplimiento de normas, metodologias y estandares vigentes.

11._Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gerencia de desarrollo administrativo

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria

Disefio, elaboracion y ejecucion de proyectos.

Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control

Ley 80 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias

Normatividad técnica relacionada con disefio, elaboracion y aprobacion de planos de infraestructura.

Normatividad relacionada con la elaboracién de planes de mantenimiento, seguimiento, ampliacion y

conservacion de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.

9. Normas de presupuesto piblico.

10. Gestion publica.

11. Ley 65 de 1993

12. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial

13. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

14. Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de |a dependencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

00 =1 O U B L CORPD =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria profesional relacionada.

Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad especializacion
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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IX. EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nlcleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

| IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0100
Grado: 29
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Gestién Contractual
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestién contractual de la entidad conforme a la normatividad vigente y a las necesidades del servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la
entidad, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica y conforme a la normatividad vigente.

2. Asesorar a las dependencias de la entidad en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter contractual
conforme a la normatividad vigente.

3. Dirigir los trémites y procedimientos relacionados con la gestion contractual de la entidad, con base en los
estudios de conveniencia y oportunidad elaborados por las dependencias e informacion de las necesidades
por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC- conforme a la normatividad vigente.

4. Dirigir la elaboracion y liquidacion de los actos administrativos y contratos requeridos dentro de la gestion
contractual conforme a la normatividad vigente.

9. Aprobar las polizas de garantia y sus modificaciones conforme a la normatividad vigente.

6. Controlar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contratos celebrados por la entidad
conforme a la normatividad vigente.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual conforme a la normatividad vigente.

8. Elaborar estudios que definan modelos alternativos de suministros segan requerimientos del INPEC y
normatividad vigente.

9. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

11. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011,
12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica

Contratacion estatal

Derecho Administrativo

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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5. Sistemas de Desarrollo Administrativo
6. Constitucion Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimjento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y profesional relacionada o,

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Nlcleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.

Titulo profesional en modalidad especializacion
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

IX. EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO
Cddigo: 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién Logistica
Cargo del jefe Inmediato: Director General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo y la implementacién de planes, programas y proyectos en materia logistica y administrativa
para el funcionamiento de los servicios penitenciarios y carcelarios que brinda la entidad al Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario -INPEC conforme la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir lineamientos de politica y estrategias en materia de logistica para la gestion penitenciaria y carcelaria
conforme la normatividad vigente.
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2. Dirigir la consolidacion del plan anual de compras de los bienes y servicios requeridos para la logistica de la
gestion penitenciaria y carcelaria conforme las necesidades definidas por el INPEC y la normatividad vigente.

3. Dirigir la elaboracion de los estudios previos de conveniencia y oportunidad para la atencion de los
requerimientos de bienes y servicios de la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente.

4. Dirigir el seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados al suministro
de los bienes y servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme a la normatividad
vigente

5. Orientar las acciones de supervision frente al cumplimiento en la entrega y distribucion de los bienes y
servicios requeridos para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme los lineamientos institucionales.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia. Las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

9. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

10. Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica

Metodologias de planeacion publica

Presupuesto publico

Contratacion puablica

Administracion y coordinacion de personal

Control de la gestion pablica

Seguimiento y control al desempefio laboral
Organizacion del sistema penitenciario y carcelario
9. Derecho Administrativo

10. Metodologias de planeacion plblica

11. Normatividad del INPEC

12. Formacion en disefio de indicadores de gestion.

13. Conocimientos en sistemas de gestion.

14. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
15. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
16. Informatica, sistemas y comunicaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OESEEOE S ORI

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuafro (64) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Titulo profesional en modalidad especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

IX. EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

1.4 JEFE DE OFICINA

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del jefe Inmediato: |
Il AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional en busca del
mejoramiento continuo, la definicion y aplicacion de medidas para prevenir los riesgos en el desarrollo de
la gestion y la proteccion de los recursos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y apoyar al Director de la Entidad en el disefio, implementacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno y verificar su operatividad de acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales
aplicables.
2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol y de
calidad y mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de competencia de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.
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3. Disefar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios- SPC, con base en la normatividad y
los lineamientos institucionales aplicables.

4. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional,
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones de conformidad con la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales aplicables.

5. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, la atencion de solicitudes,
quejas y reclamos, y rendir los informes correspondientes de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno Nacional sobre lucha contra
la corrupcién, racionalizacion de tramites y austeridad del gasto, entre otras materias, con el fin de contribuir
al mejoramiento y eficiencia en la gestion.

7. Acompariary asesorar a las diferentes dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios-
USPEC en la implementacion y desarrollo de la administracion del riesgo y realizar la evaluacion y
seguimiento del mismo de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad aplicable.

8. Liderar el seguimiento y evaluacion periddica de la ejecucion de los planes de accion institucionales
asociados al cumplimiento de las actividades de competencia de cada dependencia, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos aplicables.

9. Vigilary hacer seguimiento a la ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la entidad asi como
la inversion y manejo de los fondos publicos, valores y bienes de la entidad de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos institucionales aplicables.

10. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno.
2. Normas para el ejercicio de Control Interno de las entidades del Estado Colombiano.
3. Normatividad disciplinaria, fiscal y penal.
4. Normas de auditoria generalmente aceptadas
5. Norma Técnica NTCGP 1000:2009 y sus actualizaciones
6. Planeacion estratégica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada con las funciones del empleo.
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Economia o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia relacionada
Nicleo Béasico del Conocimiento en con las funciones del empleo.

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Economia o Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Tecnologia
Cargo del jefe Inmediato: Director General

FICINA DE TECNOLOGIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las politicas de Tecnologias en Informatica para la USPEC de acuerdo con los lineamientos fijlados
por el Ministerio de Justicia, el MINTIC, COINFO y los demés organismos reguladores en materia de TIC.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Director General politicas, para optimizar los procesos con el uso y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en articulacion con las instancias competentes de
acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

2. Proponer, implementar y evaluar el plan estratégico de tecnologia de informacion y de las
comunicaciones para la administracion y gestion de la unidad en concordancia con las politicas y
directrices de MINTIC y MINJUSTICIA.

3. Disefar las politicas y programas de articulacion tecnologica interinstitucional de conformidad con las
directrices del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y los objetivos de la
entidad.

4. Liderar la ejecucion de los procesos tecnolégicos y de informacion de la entidad garantizando el
cumplimiento de los estandares y lineamientos dictados por las instancias competentes segun la
normatividad existente. i

5. Planear estrategias de actualizacion y mejoramiento continuo de los recursos tecnologicos y de
informacion, requeridos en el desarrollo de la gestion de los establecimientos de reclusion de acuerdo
con las normas y politicas establecidas.

6. Coordinar la ejecucion de estrategias encaminadas a promover la implementacion de las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacién en articulacion con las instancias competentes en
concordancia con las politicas de mejoramiento continuo y los requerimientos de informacion y seguridad
de la entidad.

7. Dirigirel desarrollo de herramientas tecnolégicas, redes, sistemas de informacion, sistemas de seguridad
y comunicacionales, en conformidad con los requerimientos de los servicios penitenciarios y carcelarios,
y el marco legal aplicable.
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1.

12

13.

14.

15.

17.
18.

10.

16.

Coordinar la prestacion de asistencia técnica a las dependencias de la Unidad, en el uso de las diferentes
herramientas de software, seguridad y de comunicaciones de la entidad, mediante el cumplimiento de
las normas, metodologias y estandares establecidos para su ejecucion.

Liderar propuestas para promover la tecnificacion de los sistemas de seguridad y control de la
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con la Direccion de Infraestructura y el INPEC,
de acuerdo con los requerimientos del servicio, politicas de la entidad y normatividad existente.
Proponer estrategias encaminadas al desarrollo y mejoramiento de los medios de seguridad, monitoreo,
registro y comunicacion requeridos en la prestacion de los servicios penitenciarios y carcelarios, en
conformidad con las politicas de la entidad y normatividad vigente.

Dirigir los estudios para la seleccion, adquisicion e implementacion de bienes y servicios en materia de
tecnologia que permitan apoyar y potencializar el desarrollo y la ejecucion de los procesos
Institucionales. de acuerdo con las normas, y metodologias establecidas.

Coordinar la implementacion de acciones que garanticen la organizacion, administracion, seguridad y
control del hardware, software y de la informacion institucional, en articulacion con los procedimientos,
las politicas establecidas y el marco legal vigente.

Formular e implementar politicas de seguridad informética, que respondan a los requerimientos del
servicio, en conformidad con los objetivos y la normatividad existente.

Dirigir los estudios e investigaciones encaminadas a la incursion del uso de nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacion en la gestion penitenciaria y carcelaria, de manera que se mejore y garantice
el servicio en concordancia con los requerimientos y normatividad vigente.

Participar y verificar la atencion de consultas y peticiones que formulen las diferentes instancias de
acuerdo con su competencia, procedimientos y normatividad vigente.

Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes en cumplimiento de normas, metodologias y estandares existentes.

Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.

2. Seguridad Informatica.

3. Sistemas de informacién y tecnologia

4. Desarrollos ambiente web y Oracle.

5. Gestion del riesgo informético

6. Gestion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada con las funciones del empleo.

Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Especializacion.

de postgrado en la modalidad de
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

i . VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada con las funciones del empleo.

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

1.5 SUBDIRECTOR FINANCIERO

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR FINANCIERO
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

Il. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones financieras requeridas por las necesidades del servicio de acuerdo con los parametros y

directrices emanados de las directivas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC- y el

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Planear la gestion de su area de responsabilidad teniendo en cuenta el plan estratégico, necesidades y
lineamientos institucionales

2.Orientar la gestion de su equipo de trabajo siguiendo la planeacion realizada y las necesidades del servicio.

3.Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la definicion de las politicas, y estrategias relacionadas
con la gestion de los recursos financieros de la Entidad conforme a la normatividad vigente.

4.Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo, las actividades relacionadas con la planeacion,
programacion y ejecucion del presupuesto de la Entidad en los tiempos establecidos por los procedimientos
de la entidad y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto conforme a los parametros del Ministerio de
Hacienda y Credito Publico.

6.Dirigir la ejecucion y control de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion financiera de la
entidad conforme a |la normatividad vigente.

7.Controlar la ejecucion del presupuesto asignado a la entidad y del programa anual mensualizado de caja,
conforme a la normatividad vigente.

8.Dirigir la correcta, veraz y oportuna contabilizacion de las operaciones financieras conforme a la normatividad
vigente.

9.Realizar la rendicion de informes fiscales, presupuestales, contables y de Tesoreria, patrimoniales y cuentas
fiscales conforme a la normatividad vigente.

O& 10.Dirigir Ia ejecucion los pagos de las obligaciones de la entidad conforme a la normatividad vigente.
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11.Direccionar el seguimiento y control a la ejecucion financiera de los proyectos, recursos y servicios prestados
de forma directa, a través de convenios de asociacion entre entidades publicas, de la tercerizacion de
servicios o de alianzas plblico — privadas conforme a la normatividad vigente.

12.Presentar los estados financieros al Director General para aprobacién del Consejo Directivo, a la Contaduria
General de la Nacion y demés autoridades de seguimiento y control conforme a la normatividad vigente.

13.Dirigir la custodia de los valores, los documentos, y demas instrumentos negociables, y garantias que haya
recibido bajo su responsabilidad conforme a la normatividad vigente.

14.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

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

16.Monitorear la gestion de su area de responsabilidad segiin procedimientos y metas establecidas

17.Proponer mejoras en la gestion de su area de responsabilidad de acuerdo con los resultados del seguimiento
y de los parametros institucionales.

18.Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

19.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Gerencia publica

2.Metodologias de planeacion publica.
3.Presupuesto publico.

4 Contratacion publica.

5.Control de la gestion pablica.

6.Conocimientos en normas financieras nacionales
7.Conocimientos en metodologias de tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
V[l. REQUIS]TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Financiera o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
or ley.

\ i Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Financiera o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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1.6 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero
AREA BDIR ON AD RA i

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones administrativas requeridas por las dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciario y
Carcelarios - USPEC- conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Planear la gestion de su area de responsabilidad teniendo en cuenta el plan estratégico, necesidades y
lineamientos institucionales
2.Orientar la gestion de su equipo de trabajo siguiendo la planeacion realizada y las necesidades del servicio
3.Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la definicion de las politicas, y estrategias relacionadas con
la gestion del talento humano, los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos de la
entidad conforme a la normatividad vigente.
4.Dirigir la ejecucion y control de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del talento
humano, los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos conforme a las necesidades
de la entidad y la normatividad vigente.
5.Dirigir los procesos de seleccién, evaluacion del desempefio, vinculacion y desvinculacion de los funcionarios
de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.
6.Dirigir la actualizacion del registro de la informacion de los recursos humanos, garantizando la custodia y
organizacion de las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad conforme a la
normatividad vigente de archivo.
7 Liderar los estudios sobre planta de personal, actualizacion del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales de la Entidad en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
conforme a los parametros del Departamento Administrativo de Funcion Piblica.
8.Dirigir la elaboracion y consolidacion del plan de compras, realizando la administracion, distribucion y control
de los bienes y servicios que la gestion penitenciaria y carcelaria requiera, en coordinacion con las dependencias
responsables y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC conforme a la normatividad vigente.
9.Dirigir la elaboracion de los estudios de conveniencia y oportunidad que atiendan los requerimientos de bienes
y servicios de funcionamiento para la gestion de la Unidad conforme a la normatividad vigente.
10.Dirigir los procedimientos de almacenamiento, custodia, suministro, baja, y aseguramiento de los bienes y
demas recursos de la Entidad y los puestos a disposicion del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —
INPEC conforme a la normatividad vigente.
11.Dirigir la produccion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, recuperacion y consulta de
la documentacion de la Entidad conforme a la normatividad vigente.
12.Dirigir la actualizacion de la informacion y administracion de los bienes muebles, inmuebles y demas recursos
fisicos de la Entidad conforme a la normatividad vigente.
13.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
14.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
15.Monitorear la gestion de su area de responsabilidad segun procedimientos y metas establecidas.
16.Proponer mejoras en la gestion de su &rea de responsabilidad de acuerdo con los resultados del seguimiento
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y de los parametros institucionales.

17. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.
18.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia publica
Metodologias de planeacion publica.
Presupuesto plblico.
Contratacion publica.
Administracion y coordinacion de personal.
Control de la gestion publica.
Seguimiento y control al desempefio laboral.
Administracion de bienes.
Gestion del talento humano.

© 00Tl O 0 B 00 )

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Derecho y Afines, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento  en
Administracion, o Derecho y Afines, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Psicologia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

1.7 SUBDIRECTOR OPERATIVO
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cddigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Construccion y Conservacion
Cargo del jefe Inmediato: Director de Infraestructura
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Il. AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar objetivos y resultados periddicos de gestion de los planes, programas, politicas y

estrategias en materia de infraestructura, conservacion, seguimiento ampliacion, mantenimiento y

mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de
calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyectos de inversiones y de funcionamiento en materia de
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con las dependencias internas y el Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

2. Realizar las gestiones tendientes para la adquisicion de predios por cuenta del INPEC requeridos para
la infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con esa entidad.

3. Realizar los estudios y adelantar las gestiones tendientes a realizar mejoras, deslindes, o servidumbres
para el desarrollo de los planes y programas de infraestructura penitenciaria y carcelaria de acuerdo con
la normatividad sobre la materia.

4. Adelantar los estudios técnicos para la adquisicion e implementacién de instrumentos y equipos de
seguridad y control de la infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con la Oficina de
Tecnologia y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC.

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

componentes.

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

Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gerencia en sistemas de administracion

Manejo de informatica, sistemas y gestion de calidad.

Cadigo Unico disciplinario

Ley 65 de 1993

Acuerdo 0011 de 1995

Decreto 407 de 1994

Ley 80 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias

Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial

10 Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.

11. Gestion publica

12. Disefio y ejecucion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0 N 9

SORO) =T CURCHIERLE DS B o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines, Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria profesional relacionada.

Civil y Afines, Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Seguimiento a la Infraestructura
Cargo del jefe Inmediato: Director de Infraestructura

|Il. AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los aspectos relacionados con la formulacion y desarrollo de politicas de solucion y

mejoramiento de las condiciones de infraestructura penitenciaria y carcelaria del orden nacional,

dentro del marco normativo vigente y de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la politica y aplicar los instrumentos establecidos en materia de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, en cumplimiento a los objetivos misionales de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Coordinar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversiones de la gestion penitenciaria y
carcelaria en materia de infraestructura, dando cumplimiento a normas técnicas y legales, metodologias y
estandares existentes.

3. Coordinar las acciones institucionales necesarias para ejecutar con criterio territorial, los componentes de los
programas de infraestructura penitenciaria y carcelaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Disefar estrategias de ejecucion de los proyectos establecidos para atender de manera integral las
necesidades de infraestructura de la poblacion privada de la libertad, segin priorizacion realizada y
lineamientos institucionales.

5. Coordinar la ejecucion de las obras de intervencion fisica de los establecimientos penitenciarios, asi como
ejercer la supervision de las obras fisicas que se contraten en el marco de los proyectos adelantados por la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Supervisar los avances y productos de las etapas de diagnostico, formulacion, contratacion y ejecucion de

los proyectos adelantados en materia de infraestructura, de acuerdo con los lineamientos institucionales yla
normatividad vigente.

7. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.
8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico
3. Planeacion Estratégica.
4. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
5. Gestidn publica
6. Ordenamiento Territorial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Nicleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria relacionada
Civil y Afines, Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

: VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria profesional relacionada.

Civil y Afines, Arquitectura y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Suministro de Servicios
Cargo del jefe Inmediato: Director de Logistica

IIl. AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion, seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados a
determinary suministrar los servicios de salud y alimentacion necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria
conforme la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las actividades encaminadas a la formulacion de politicas y estrategias para la determinacion de los
servicios necesarios en la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente.
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2. Dirigirlas actividades de control y anélisis sobre las solicitudes de servicios para el desarrollo de las funciones
relativas a la gestion penitenciaria y carcelaria de conformidad con las necesidades presentadas por el
INPEC.

3. Dirigir la elaboracion de estudios previos de conveniencia y oportunidad atendiendo los requerimientos de
servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria en materia de servicios conforme la
normatividad vigente.

4. Dirigir la ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de servicios para la
gestion penitenciaria y carcelaria conforme los procedimientos definidos por la entidad.

5. Dirigir las actividades de supervision y emision de conceptos técnicos en relacion con la ejecucion y
desarrollo de los contratos y convenios que prestan los servicios para la gestion penitenciaria y carcelaria
conforme con la normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011
9. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica
2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion publica.
5. Control de |a gestion publica.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Nicleo Basico del Conocimiento  en relacionada
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines o Ingenieria de Alimentos y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
or ley.

. 4 Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Bésico del Conocimiento en profesional relacionada.

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria de Alimentos y
Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos

exigidos por ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0150

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Suministro de Bienes
Cargo del jefe Inmediato: Director de Logistica

IIl. AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados a
determinar y suministrar los bienes necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades encaminadas a la formulacion de politicas y estrategias para la determinacion de los
bienes necesarios en la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente.

2. Dirigir las actividades de control y anélisis sobre las solicitudes de bienes para el desarrollo de las funciones
relativas a la gestion penitenciaria y carcelaria de conformidad con las necesidades presentadas por el
INPEC.

3. Dirigir la elaboracién de estudios previos de conveniencia y oportunidad atendiendo los requerimientos de
bienes necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria en materia de servicios conforme la normatividad
vigente.

4. Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de bienes para la
gestion penitenciaria y carcelaria conforme los procedimientos definidos por la entidad.

5. Dirigir las actividades de supervision y emision de conceptos técnicos en relacion con la ejecucion y
desarrollo de los contratos y convenios que suministran de bienes para la gestion penitenciaria y carcelaria
conforme con la normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.

9.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica
2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion publica.
5. Control de la gestion pablica.
6. Seguimiento y control al desempefio laboral
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nucleo  Basico del Conocimiento en relacionada
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria Electrénica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Atencidn a Establecimientos de Reclusion
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero
AREA BUIR UN DE A UN A A U LUE R 0
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento de las necesidades penitenciarias y carcelarias en los establecimientos de reclusion
conforme a las necesidades del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3.

o>

Realizar seguimiento a las obras en ejecucion y a la infraestructura de los establecimientos carcelarios
conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.

Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
Realizar el seguimiento con la dependencia responsable hasta que se dé solucion a la novedad conforme
a los procedimientos y lineamientos institucionales.

Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia publica
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Compromiso con la Organizacion

2. Metodologias de planeacion plblica.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion publica.
5. Control de la gestion pablica.
6. Seguimiento y control al desempefio laboral.
7. Organizacién del sistema penitenciario y carcelario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Niacleo Basico del Conocimiento
Industrial y Afines.
especializacion.

exigidos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Administracion, o Derecho y Afines, o Ingenieria
Titulo de postgrado en la modalidad de

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

en relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento

Industrial y Afines.

exigidos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia

Administracion, o Derecho y Afines, o Ingenieria

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

en profesional relacionada.

2. CARGOS NIVEL DE ASESOR

2.1 ASESOR

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA: DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y prestar asistencia juridica y estratégica al Director General y demas funcionarios del despacho,
apoyando la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos y fines de la Entidad para garantizar la

g
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defensa de los intereses de la Unidad, en materia de contratacion y demas asuntos concernientes al Despacho

en pro del respeto a los derechos constitucionales y legales, de conformidad con los estatutos y reglamentos
internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas institucionales, de
acuerdo con las politicas del sector y la normatividad vigente.

2. Orientar estratégicamente la elaboracion de los planes de la Entidad segun directrices institucionales y
legales.

3. Asesorar al Director en la formulacion de proyectos estratégicos seglin necesidades del sector y
competencias de la Entidad.

4. Absolver las consultas que le sean formuladas, asi como emitir opinion legal sobre las normas,
procedimientos, aspectos operativos y demés que le sean solicitados teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales.

5. Emitir opinion legal y generar recomendaciones sobre los proyectos de resolucion, directivas y otros
documentos que se sometan a su consideracion, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Representar a la Entidad en las instancias en que sea convocado, directamente o delegado por el Director,
para la promocién de relaciones interinstitucionales, con entidades, empresas, gremios y comunidades y de
acciones que beneficien los objetivos misionales, segun las potestades que le sean asignadas.

7. Orientar y brindar asesoria legal a la Direccion General, respecto de la legalidad de sus actuaciones,
facultades y atribuciones de caracter juridico de la Unidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

8. Revisar los confratos, convenios y demas documentos que le sean sometidos a consideracion, asi como las
resoluciones que le sean requeridos, de acuerdo a los procedimientos internos de la Institucion.

9. Proyectar los documentos, resoluciones y demas comunicaciones que requiera la Institucion y que le sea
solicitado por la Direccion General.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion Operativa.
2. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
3. Normatividad relacionada con el objeto y funciones de la entidad
4. Gestion Pablica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines, Economia, Administracion, Ingenieria
industrial y Afines, o Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

i i IX. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines, Economia, Administracion, Ingenieria
industrial y Afines, o Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

IIl. AREA: DIRECCION GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y prestar asistencia juridica y estratégica al Director General y demas funcionarios del despacho,
apoyando la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos y fines de la Entidad para garantizar la
defensa de los intereses de la Unidad, en materia de contratacién y demas asuntos concernientes al Despacho

en pro del respeto a los derechos constitucionales y legales, de conformidad con los estatutos y reglamentos
internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar conceptos juridicos sobre decretos, resoluciones y demas actos administrativos del Despacho,
de conformidad con la normatividad vigente y los fines de la USPEC.
2. Cumpliry hacer cumplir la legislacion vigente que regula la actuacién de la Unidad.
3. Asistir y asesorar al Director, y funcionarios del despacho en la interpretacion de las normas
constitucionales y legales y en los asuntos de caracter juridico de la Unidad.
4. Asesorar al Director en los aspectos juridicos relacionados con las etapas del proceso de contratacion.

5. Orientar la ejecucion del proceso contractual de la Unidad, valorando aquellas faces en que se determine
mayor frecuencia de riesgos para enfatizar los ajustes y recomendaciones.

6. Prepararinformes sobre los aspectos juridicos bajo su responsabilidad, estableciendo para el Director las
prioridades del caso, para la toma oportuna de decisiones.

7. Expedir a solicitud del Director, concepto juridico previo de los contratos y convenios que deba suscribir
la Unidad y llevar su registro y archivo.

8. Suministrar a los entes de control la informacion y documentacion pertinente sobre los juicios en los que
sea parte la Unidad, para la defensa de sus intereses y demés acciones del caso.

9. Atender y sustanciar las solicitudes relacionadas con su dependencia que se formulen en ejercicio del
derecho de peticion y estudiar y proyectar los actos que resuelvan los recursos legales interpuestos ante
el despacho de la Direccion General.

10. Verificar el contenido legal y correcto diligenciamiento de los documentos que se proyectan para firma del
Director.

11. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica
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Normatividad sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
Cédigo Contencioso Administrativo
Normatividad contractual
Cédigo Disciplinario Unico
Sistema de Gestion de Calidad y MECI
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DL ORI RN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Once meses (11) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

2.2 JEFE DE OFICINA ASESORA
|. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cadigo: 1045
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe Inmediato: Direccion General
Il. AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, a la Direccion General, en los planes, programas y proyectos del Area Juridica, requeridos para
el funcionamiento y mejoramiento de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — SPC, asi como
su representacion ante los distintos niveles de la rama judicial, los organismos de control y demas
dependencias, de acuerdo con los procedimientos y margo legal aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Director General en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la Entidad, de acuerdo con criterios normativos y técnicos aplicables.
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2. Asistir al Director General, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter juridico de la Entidad, en
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente

3. Fijar los criterios de interpretacion y las directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de las
disposiciones normativas aplicables al desarrollo del objeto y funciones de la Entidad, en concordancia con
los procedimientos establecidos.

4. Dirigir la efaboracion, estudios y conceptos sobre proyectos de ley, actos administrativos y demas asuntos
juridicos que deba suscribir o proponer la entidad, en conformidad con los criterios técnicos y normativos
aplicables.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su
contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad existente.

6. Orientar el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la entidad por todo concepto, mediante la
aplicacion de los procedimientos y normatividad vigente.

7. Dirigir los estudios de optimizacion de los modelos de gestion juridica, de prevencion del dafio antijuridico
y la defensa judicial de la institucién, en conformidad con criterios técnicos y normativos establecidos para
su ejecucion.

8. Coordinar la recopilacion y actualizacion de normas y doctrina juridica sobre las materias de competencia
institucional, con destino al Sistema Unico de Informacion Normativa segun criterios institucionales y
normatividad vigente.

9. Administrar el registro de los procesos juridicos de acuerdo con las instrucciones impartidas por las
instancias competentes y los procedimientos existentes.

10. Aprobar la absolucion de derechos de peticion, consultas juridicas y conceptos relacionados con los
objetivos, mision y funciones de la Entidad, en conformidad con su competencia, criterios técnicos y
normativos establecidos.

11. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los servidores de la Entidad,
de acuerdo con los procedimientos y marco legal aplicable.

12. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
en cumplimiento de normas, metodologias y estandares vigentes.

13. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica pablica y penitenciaria.
2. Gestion Publica y derechos humanos.
3. Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos
4. Derecho disciplinario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Liderazgo
Planeacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nicleo Bésico del Conocimiento en Derecho y relacionada
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cadigo: 1045
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Cargo del jefe Inmediato: Direccion General
AREA: O AA ORA DE PLANEACIO DESARROLLO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion e implementacién de los planes, programas y proyectos en el desarrollo de los procesos
de planeacion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas institucionales, de
acuerdo con las politicas del sector y la normatividad vigente.

2. Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones, en el ambito de su competencia.

3. Disefiar herramientas y mecanismos de planeacion que permitan a las direcciones de cada dependencia
adelantar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de sus actividades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Asesorar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios, en correspondencia con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y las
Politicas del Sector.

5. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion de los proyectos de inversion que se ejecutan en
la Entidad, generando procesos de retroalimentacion que favorezcan la toma de decisiones, de acuerdo con
los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, las Politicas del Sector y el Plan Estratégico de la Entidad.

6. Generar instrumentos, herramientas y/o mecanismos que permitan desarrollar, evaluar y mantener
actualizado el sistema de informacion de indicadores que involucra los diferentes tipos de planes, teniendo
en cuenta lineamientos técnicos y los resultados esperados.

7. Las establecidas en el decreto 4150 de 2011

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
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2. Espacio Publico
3. Planeacion Estratégica.
4. Gestion publica
5. Modelo Estandar de Control Interno-MECI.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistemas de gestion institucional.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Liderazgo
Planeacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada con las funciones del empleo.
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura y Afines.
Titulo de postgrado _en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 _matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

. VIli. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Niacleo Basico del Conocimiento en relacionada con las funciones del empleo.
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3. CARGOS DEL NIVEL PROFESIONAL

3.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO

3.1.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21

|. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 6

Dependencia: Dependencia donde ejerza el empleo
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Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

CION LOGISTICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con el suministro
de bienes y servicios en los entes penitenciarios y carcelarios conforme a la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Participar en el seguimiento al Plan de Accion, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de la direccion
conforme a la normatividad vigente.

2.Realizar acompaiiamiento a las Subdirecciones en la formulacion y ejecucion de los planes y proyectos de
cada una conforme a los procedimientos establecidos.

3.Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Direccion conforme a la normatividad vigente.

4 Articular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los
procedimientos y los organismos de control.

5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion publica.
2. Presupuesto publico.
3. Control de la gestion publica.
4. Contratacion Estatal
5. Normas nacionales sobre administracion de documentos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo

Planeacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, Derecho y afines, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
0 Ingenieria de Alimentos.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por la Ley

i i VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Nicleo  Basico del Conocimiento  en relacionada.
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Administracion, Derecho y afines, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
0 Ingenieria de Alimentos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por la Le

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos con la gestion contractual de la
entidad conforme a la normatividad vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el seguimiento al Plan de Accion, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de Ia direccion
conforme a la normatividad vigente.

2.Realizar acompaiamiento a las dependencias en la definicién de los planes de contratacién que se
adelantaran conforme a los procedimientos establecidos.

3.Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Direccion conforme a la normatividad vigente.

4.Articular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los
procedimientos y los organismos de control.

5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2. Ley80de 1993
3. Decreto 1510 de 2013 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
4. Ley 1150 de 2007
5. Constitucién Politica de Colombia Gerencia piiblica
6. Metodologias de planeacion publica.
7. Presupuesto publico.
8. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

) VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas del Oficina Asesora Juridica, llevando a cabo la elaboracion y
argumentacion de proyectos de respuesta a demandas y otras actuaciones judiciales o administrativas donde
sea parte la entidad de conformidad con la normatividad vigente y los requerimientos establecidos en la

dependencia, proyectar politicas tendientes a lograr la conciliacion en los casos previstos en la ley previendo
el dario antijuridico.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la asesoria para la direccion y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de
caracter juridico de la Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
2. Proyectar las directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de las disposiciones normativas
aplicables al desarrollo del objeto y funciones de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.
3. Preparar la divulgacion de las directrices en materia juridica para la entidad de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos.
4. Preparar la representacion judicial o extrajudicial a la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren
en su confra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion se ejecuta de acuerdo con la
normatividad vigente, controlando y supervisando el tramite de los procesos y actuaciones que se instauren
en su contra o que ésta deba promover.
3. Construir la proyeccion de estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de prevencion
del dafio antijuridico y la defensa judicial de la institucion teniendo en cuenta las directrices de la organizacion.
6. Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
servidores de la Entidad y resolverlas en primera instancia de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo, acorde con los objetivos institucionales
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en derecho piblico, penal, procesal, administrativo y constitucional.

2. Conocimientos en politica penitenciaria.

3. Conocimientos en Gestién Pablica y derechos humanos.

4. Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios USPEC.

5. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo
Planeacion
___ VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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8. Procesos y procedimientos de area de trabajo
9. Sistemas de desarrollo administrativo.
10. Elaboracién de planos y bocetos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria profesional relacionada.

Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA (1)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar planes de seguimiento a la infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacion
de las instalaciones de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Avalar documento de viabilidad preliminar el cual es requerido como soporte para la realizacion de las visitas
tecnicas, segln los procedimientos establecidos

2. Definir los lineamientos de intervencion espaciales y técnicos, de acuerdo con los parametros definidos en
comun acuerdo con el INPEC.

3. Realizar la evaluacion y andlisis del documento técnico de necesidades de acuerdo con las evidencias
encontradas en la visita de campo y siguiendo los parametros y estandares establecidos.

4. Realizar la revision y ajuste del documento técnico de presupuesto y programacion, de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable.

5. Elaborar documento técnico de formulacién de acuerdo con los parametros establecidos.

6. Realizar la revision y ajustes del documento de estudios base de ingenieria de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Realizar las revisiones necesarias de la obra al momento de |a recepcion, segln las especificaciones técnicas
establecidas.
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y profesional relacionada.
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION )]
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y gestionar los proyectos de conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica que requieran
concepto ambiental y de sanidad de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion, de acuerdo
con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Maestro de Reposicion, Rehabilitacion y Mantenimiento y el
plan anual de necesidades de funcionamiento, en materia de infraestructura penitenciaria y carcelaria, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad existente.

2. Desarrollar las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con las politicas
de la entidad y el marco legal aplicable.

3. Ejecutar actividades de viabilizacion de proyectos de construccion, ampliacion y mejoramiento de la
infraestructura carcelaria y penitenciaria en concordancia con los requerimientos, criterios técnicos y de
calidad establecidos.

4. Adelantar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de
conservacion de los espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los procedimientos
y criterios técnicos establecidos.

5. Elaborar diagnostico y estudios previos de los proyectos de infraestructura penitenciaria y carcelaria, en
conformidad con los criterios técnicos y procedimientos establecidos.

6. Realizar la liquidacion de los proyectos de infraestructura de acuerdo con los procedimientos y normatividad
aplicable.

7. Participar en el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los establecimientos penitenciarios y
carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos del servicio, y normatividad vigente.

8. Participar en la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
para su ejecucion.

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria

Disefio y ejecucion de proyectos ambientales y de sanidad.

Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.

Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial.

Decreto 407 de 1994

Ley 65 de 1993

Norma técnica de calidad.

UGS NG POF =&
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8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico
3. Planeacion Estratégica.
4. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
5. Gestion publica
6.0rdenamiento Territorial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada.

y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y Afines, o
Administracién, o Economia, o Ingenieria Industrial
y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil | profesional relacionada.
y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y Afines, o
Administracion, o Economia, o Ingenieria Industrial
y Afines, o Derecho y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con la gestion del
talento humano, los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos de la Entidad conforme
a la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acompafiamiento a las areas de la Subdireccion en la formulacion y ejecucion de los planes y
proyectos de cada una conforme a los procedimientos establecidos.
2.Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Subdireccion conforme a la normatividad vigente.
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3.Articular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los
procedimientos y los organismos de control.

4.Gestionar laimplementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

5.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6.Participar en el seguimiento al Plan de Accién, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de las areas de
la Subdireccion conforme a la normatividad vigente.

7.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Gerencia publica

2.Metodologias de planeacion publica.

3.Presupuesto publico.

4.Control de la gestion publica.

5.0rganizacion del sistema penitenciario y carcelario.
6.Administracion de bienes.

7.Talento humano.

8.Normas nacionales sobre administracion de documentos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Nicleo Basico del Conocimiento  en relacionada.
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines,
Psicologia o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines,
Psicologia o Derecho y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3.1.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18
| |. IDENTIFICACION |
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Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (4)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacion, desarrollo, control y seguimiento de las actividades propias de los planes,

programas, y proyectos pertinentes a la jurisdiccion coactiva, y demas temas de caracter juridico, requeridos por

la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC, de acuerdo con los procedimientos, criterios
técnicos y normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe de la oficina juridica en la formulacién de planes, programas y proyectos en temas de caracter
juridico, de acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

2. Ejecutarlos procesos de jurisdiccion coactiva concernientes al cobro de las obligaciones a favor de la Entidad,
en conformidad con los procedimientos y marco legal vigente.

3. Ejercer la representacion de la Unidad de servicios Penitenciarios y Carcelarios- USPEG en los procesos
judiciales y extrajudiciales que se adelanten ante las instancias competentes del orden nacional y local, en
concordancia con el marco legal.

4. Desarrollar los procedimientos de tramite y de las acciones de tutela y acciones de cumplimiento, en las
cuales sea participe la Unidad conforme con los requerimientos y marco legal aplicable.

5. Ejercer control de legalidad de las solicitudes de derecho de peticion, proyectos de decretos, acuerdos,
resoluciones y demas actos administrativos, que estén relacionados con las funciones de Ia Unidad,
presentados por las dependencias o requerimientos en los asuntos de su competencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Participar en la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas, conceptos
juridicos y actos administrativos, relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de orden
administrativo y misional, seguin sus competencias, procedimientos y marco legal aplicable.

7. Desarrollar las investigaciones y procesos de caracter disciplinario que se adelanten contra los servidores
de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y marco legal aplicable.

8. Participar en los estudios de optimizacion de los modelos de gestion juridica, de prevencion del dafio
antijuridico y la defensa judicial de la institucion, en conformidad con criterios técnicos y normativos
establecidos para su ejecucion.

9. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta
implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

10.Proyectar respuesta a las consultas y requerimientos formulados por los entes de control y demas instancias
competentes, de acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

11.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica y penitenciaria.

Gestion Publica y derechos humanos.

Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos.

Cédigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo

Planeacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por
ley.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en el desarrollo de los procesos de planeacion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores del Plan Nacional de Desarrollo y la mision institucional.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, normas y procedimientos en el marco de la gestion de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de mejora, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Formular planes, programas y proyectos que se adapten a los compromisos asignados a la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios por el Estado y entes rectores, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Contribuir a la construccion de los indicadores de gestion, producto e impacto y realizar su seguimiento a
través de los sistemas establecidos para el efecto, de acuerdo con la normatividad vigente establecida y las
instrucciones impartidas.

4. Proyectar las respuestas o informes requeridos a la Entidad por parte de los entes gubernamentales, de
control o de cualquier otra instancia, de acuerdo con la competencia, la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Presupuestal
Gestion de Proyectos
Planeacion Estratégica.
Sistema de Gestion de Calidad.
Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Administracion, o relacionada.

Contaduria Publica, o Ingenieria de Sistemas y Afines,
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, o profesional relacionada.
Contaduria Publica, o Ingenieria de Sistemas y Afines,
o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: O A DE CONTRO RNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos, procedimientos y metas de la organizacion a

partir de la verificacion del sistema de control intemo de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente

establecida, para evitar los posibles actos de corrupcion e irregularidades en el ejercicio de sus funciones.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y evaluar el sistema de control interno de la entidad con herramientas que permitan la
verificacion de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y la recomendacion de los ajustes que sean necesarios segtin los procedimientos establecidos.

2. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion estén
definidos a los procesos, se cumplan por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente
siguiendo los lineamientos establecidos

3. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, los bienes y los sistemas de informacion
de la entidad

4. Recomendar correctivos teniendo en cuenta las oportunidades de mejora detectadas.

5. Remitir las evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Acompariar a los directores de las dependencias de la USPEC en el andlisis de las observaciones detectadas
y planteadas por los organismos de control en el disefio y concertacion de las metas que deban incorporarse
en los planes de mejoramiento respectivos de conformidad con los requerimientos institucionales.

7. Asesorar a las dependencias de la entidad en la identificacion de riesgos y en la elaboracion y aplicacion de
planes de manejo de riesgos, teniendo en cuenta los lineamientos y procedimientos institucionales
correspondientes y la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno.
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2. Normas para el ejercicio de Control Interno de las entidades del Estado Colombiano.

3. Normatividad disciplinaria, fiscal y penal.

4. Normas de auditoria generalmente aceptadas

5. Norma Técnica NTCGP 1000:2009

6. Planeacion estratégica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

Basico del Conocimiento en Administracion, o relacionada.
Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Basico del Conocimiento en Administracion, o profesional relacionada.
Contaduria Piblica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacion, desarrollo, control y seguimiento de las actividades propias de los
planes, y proyectos encaminados al desarrollo y uso eficiente de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en el desarrollo de las actividades de gestion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios — USPEC, y el INPEC en conformidad con el marco legal aplicable.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar politicas encaminadas al uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion vy las

comunicaciones intra e interinstitucionales teniendo en cuenta lineamientos de MINTIC y MINJUSTICIA

2. Desarrollar y evaluar el plan estratégico de tecnologias de informacion, promoviendo el mejoramiento

continuo en sus programas y proyectos, siguiendo lineamientos de MINTIC y MINJUSTICIA

3. Controlar el cumplimiento de los esténdares emitidos por los entes gubemamentales a partir de los

procedimientos institucionales

4. Investigar las mejores practicas, técnicas, insumos y sistemas que propendan por el mejoramiento continuo

de los servicios publicos penitenciarios.

5. Prestar asesoria técnica a la Unidad y al INPEC, en el uso y empleo de las diferentes herramientas de

software, seguridad y de comunicaciones dirigidos por la Unidad.
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6. Elaborar estudios para la seleccion, adquisicion e implementacion de bienes y servicios en materia
tecnologica.

7. Implementar el sistema de gestion de seguridad de la informacion y el Sistema de Gestion Institucional y sus
componentes tecnolégicos.

8. Controlar las peticiones y consultas tecnolégicas realizadas por los usuarios
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Planeacion estratégica.

2.Seguridad Informética.

3.Sistemas de informacion y tecnologia
4 Desarrollos ambiente web y Oracle.
5.Gestion del Riesgo informatico
6.Gestion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.

Telematica y Afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por

ley.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.

Telematica y Afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA BDIR ON D STRO DE SERVICIOS (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacién, disefo, organizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias e instrumentos relacionados con el suministro de servicios en los centros penitenciarios y carcelarios
conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la informacién sobre la prestacion de servicios para la proyeccion de respuestas a solicitudes

conforme los procedimientos institucionales.
2. Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con la prestacion de servicios en los centros de reclusion

conforme los lineamientos institucionales.
3. Realizar visitas de caracter técnico para el seguimiento de la prestacion de servicios de salud y alimentacion

& en los establecimientos penitenciarios conforme los procedimientos y lineamientos institucionales.
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4. Proyectar informe de seguimiento a la prestacion de servicios en los establecimientos penitenciarios conforme
los procedimientos institucionales.

5. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

6. Proyectar requerimiento a los contratistas que presentan incumplimiento en la prestacion del servicio de
alimentacion conforme los procedimientos y lineamientos institucionales.

7. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.
2. Contratacion publica.
3. Administracion y coordinacion de personal.
4. Control de la gestion publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, Contaduria relacionada.

Publica, o Ingenieria industrial y Afines, o Ingenieria de
Alimentos, o Derecho y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, o profesional relacionada.
Contaduria Publica, o Ingenieria industrial y Afines, o
Ingenieria de Alimentos, o Derecho y Afines, o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de desarrollo, verificacion y seguimiento a la gestion precontractual, contractual y post-

contractual de los convenios y contratos que la entidad celebra de acuerdo con las necesidades institucionales

y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacion conforme la
normatividad que aplique y las directrices institucionales.
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2.Proyectar los pliegos de condiciones de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme Ia
normatividad vigente.

3.Realizar el seguimiento a la elaboracion de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme Ia
normatividad vigente

4.Preparar las actas para la liquidacion de los convenios y los contratos que suscriba la entidad conforme a Ia
normatividad vigente.

5.Realizar la revision de conceptos juridicos derivados de la actividad contractual que proyecte la Direccion
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

6.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional Yy sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

7.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2.Sistemas de Desarrollo Administrativo
3.Derecho administrativo

4.Ley 80 de 1993
5.Decreto 1510 de 2013y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6.Ley 1150 de 2007
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por

ley.
VIl. ALTERNATIVA i ;
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por

ley.
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos,

estrategias e instrumentos relacionados con el manejo del presupuesto de la entidad conforme a los objetivos
institucionales y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar las gestiones relacionadas con la aprobacion de las reservas presupuestales conforme la
normatividad vigente y las necesidades institucionales.

2. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

3. Verificar la incorporacion de apropiaciones iniciales del presupuesto de ingresos y gastos por rubros en el
sistema de informacion financiera establecido y sus modificaciones de acuerdo con la normatividad exigida.

4. Verificar el registro de las operaciones presupuestales de ingreso segun la normatividad vigente.

5. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales que afectan el presupuesto
segun procedimientos.

6. Elaborar informes de ejecucion del presupuesto segun reporte del sistema de informacion financiera y
procedimientos establecidos.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por la norma.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Presupuesto publico.

2.Estatuto Organico de Presupuesto.

3.Conocimientos basicos en normas tributarias para entidades publicas.
4 Planeacion.

5.Sistemas de informacién y herramientas de ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines, Contaduria Piblica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por

ley.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines, Contaduria Publica.
Tarjetao matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

DIRECCION GENERAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los temas estratégicos de la Direccion General, apoyando la toma de decisiones y el cumplimiento
de los objetivos y fines de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos y fines de la entidad, de acuerdo con Ia
normatividad vigente y las directrices institucionales

2. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas institucionales, de acuerdo con las

“politicas del sector y la normatividad vigente.

3. Participar en la formulacion de proyectos estratégicos segiin necesidades del sector y competencias de la
Entidad.

4. Representar a la Entidad en las instancias en que sea convocado, directamente o delegado por el Director,
para la promocion de relaciones interinstitucionales, con entidades, empresas, gremios y comunidades y de
acciones que beneficien los objetivos misionales, segin las potestades que le sean asignadas.

5. Revisar los contratos, convenios y demas documentos que le sean sometidos a consideracion, asi como las
resoluciones que le sean requeridos, de acuerdo a los procedimientos intemos de la Institucion.

6. Proyectar los documentos, resoluciones y demas comunicaciones que requiera la Institucion y que le sea
solicitado por la Direccion General.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de Proyectos
2. Relaciones Internacionales
3. Planeacion Estratégica.
4. Sistema de Gestion de Calidad.
5. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Veinticinco (25) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Derecho vy afines, | relacionada con las funciones del empleo.
Administracion, Economia, o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion,
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta Profesional en los  casos
Reglamentados por la Ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina academica del Nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Derecho y afines, | profesional relacionada.
Administracion, Economia, o Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional  en los casos
reglamentados por la Ley. |
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

L i 5.kt
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Orientar la elaboracion de los proyectos adelantados en la Subdireccion de Seguimiento a la Infraestructura,
soportados técnicamente y procedimentalmente, garantizando la viabilidad y sostenibilidad de los proyectos de
intervencion fisica de los establecimientos penitenciarios y carcelarios, de acuerdo con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los procedimientos e instructivos requeridos por la Subdireccion en el marco del Sistema Integrado
de Gestion Institucional.

2. Coordinar y hacer seguimiento a la gestion de la infraestructura, convenios y contratos de apoyo de los
supervisores, de acuerdo con los procedimientos adoptados y lineamientos institucionales.

3. Apoyar el desarrollo de proyectos de investigacion en materia de politica carcelaria en coordinacion con los
lineamientos de la Direccion General, el INPEC y MINJUSTICIA.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del sistema integrado de gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la entidad.

5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Formulacion y administracion de proyectos de inversion
2.0rdenamiento territorial

3.Planeacion Estratégica

4.Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria
5.Normatividad sobre gestion de calidad y modelos de control

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | con las funciones del empleo

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Administracion, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta Profesional  en los casos
reglamentados por la Ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo  Profesional en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | profesional relacionada.
Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Administracion, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
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RESOLUCION NUMEROC Q019 T beL 23 FEB 281

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actuaciones de los procesos adelantados en la Subdireccion de Seguimiento a la Infraestructura,

soportados legal y procedimentalmente, garantizando la viabilidad y sostenibilidad de los proyectos de

intervencion fisica de los establecimientos penitenciarios y carcelarios, de acuerdo con la normatividad vigente

y los lineamientos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de titulos de los bienes inmuebles propiedad del INPEC y de los diferentes
establecimientos penitenciarios y carcelarios para dar viabilidad a las construcciones o remodelaciones, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar juridicamente la elaboracion de los estudios previos requeridos en la formulacion del proyecto, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Contribuir en la gestion de los tramites contractuales requeridos en las diferentes etapas de los proyectos de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Tramitar los permisos y licencias requeridos en cada uno de los proyectos ante empresas publicas o privadas
de acuerdo con la normatividad vigente establecida.

5. Realizar las consultas requeridas ante la curaduria urbana o entidad municipal competente de viabilizar los
proyectos, de acuerdo con los lineamientos legales establecidos.

6. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.

2. Espacio Pablico

3. Planeacion Estratégica.

4. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.

5

6

. Gestion publica
. Ordenamiento Territorial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion Profesional en disciplina académicadel | Veinticinco (25) meses de experiencia
Nucleo Bésico del conocimiento en Derecho y afines. relacionada con las funciones del empleo
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Vil. ALTERNATIVA l
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacion Profesional en disciplina académicadel | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho y afines. profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y gestionar los proyectos de conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica que requieran
concepto ambiental y de sanidad de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacién, de acuerdo
con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Elaborar los procedimientos e instructivos requeridos por la Subdireccion en el marco del Sistema Integrado de
Gestion Institucional.

2. Coordinar y hacer seguimiento a la gestion de la infraestructura, convenios y contratos de apoyo de los
supervisores, de acuerdo con los procedimientos adoptados y lineamientos institucionales.
3.Apoyar el desarrollo de proyectos de investigacion en materia de politica carcelaria en coordinacion con los
lineamientos de la Direccion General, el INPEC y MINJUSTICIA.
4.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del sistema integrado de gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la entidad.
5.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por
norma.
6.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Formulacién y administracion de proyectos de inversion

2.0rdenamiento territorial

3.Planeacion Estratégica

4.Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria

9.Normatividad sobre gestion de calidad y modelos de control

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | con las funciones del empleo

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Administracion, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta Profesional  en los €asos
reglamentados por la Ley.

VII. ALTERNATIVA |
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RESOLUCION NOMEROU 0109 7 pEL 23 FEB 207
“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo  Profesional en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | profesional relacionada.
Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Administracién, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta Profesional  en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE LOGISTICA (2)
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control de planes, programas, proyectos relacionados con el suministro de bienes y

servicios en los centros penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad
vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento a las Subdirecciones en la definicion de los estudios previos de los procesos
contractuales que adelante la Direccion conforme la normatividad vigente

2. Realizar el seguimiento a los procesos contractuales que adelante la Direccion conforme los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Direccion conforme a la normatividad vigente.

4. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto pablico.
2. Control de la gestion plblica.
3. Contratacion Puablica
4. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
5. Normas nacionales sobre administracién de documentos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracién, Derecho y profesional relacionada
afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, o Ingenieria de Alimentos y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, Derecho y profesional relacionada.
afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, o Ingenieria de Alimentos y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

DIR ON AD RA A A RA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la proyeccion de presupuesto de gastos de personal y la revision de la liquidacion de la némina de la
entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Revisar los actos administrativos proyectados relacionados con las situaciones administrativas y legales de
los funcionarios de la entidad de acuerdo a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
2.Supervisar la liquidacion de la némina de personal, prestaciones sociales y demas reconocimientos de
conformidad con las disposiciones vigentes y en forma oportuna.
3.Revisar las certificaciones laborales conforme a la normatividad vigente.
4.Consolidar la informacion relacionada con su area en las bases de datos que corresponda teniendo en cuenta
criterios establecidos
5.Cestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas en administracion de personal.

Estructura del Estado.

Gestion de calidad.

Normas de presupuesto.

Metodologias de archivo.

Régimen prestacional y salarial de empleados del sector publico.

Liquidacion de prestaciones sociales.

Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(o N B S g L )

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NOMERGS U0 U 7 T pgr 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracion, Ingenieria | relacionada.

Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

ley.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos,

estrategias e instrumentos para el desarrollo integral del talento humano de la entidad conforme a los objetivos
institucionales y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Gestionar los procesos de seleccion, ingreso, promocion y retiro del personal, conforme a los lineamientos
establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
y demas organismos de acuerdo con el Régimen General de Carrera Administrativa y la normatividad vigente.

2.Proyectar las certificaciones de idoneidad y de insubsistencia de los contratos de prestacion de servicios
requeridos por la Entidad.

3.Administrar la informacion y documentacion del talento humano conforme a la ley de archivo.

4.Manejar el programa de audicion virtual.

5. Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.

6.Revisar y proyectar los actos administrativos relacionados con situaciones administrativas conforme a la
normatividad vigente.

7.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8.Proyectar las respuestas a los requerimientos de informacion solicitados por los entes de control.

9. Orientar y apoyar juridicamente en temas relacionados con la Subdireccion Administrativa.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en administracion de personal.

2. Estructura del Estado.

3. Gestidn de calidad.

4. Normas de presupuesto.

5. Metodologia para elaborar el manual especifico de funciones y competencias laborales
6. Metodologias para identificar competencias laborales

7. Metodologias de archivo.

8. Régimen prestacional y salarial de empleados del sector publico
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

9. Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
10. Sistema de Seguridad Social y Salud
11. Medio Audiovisuales
12. Manejo bésico de fotografia, audio, streaming y video
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, o Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines, Economia, Contaduria Publica, o
Derecho y Afines, o Psicologia y Afines, Comunicacion
Social o trabajo social y Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, o Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines, Economia, Contaduria Publica, o
Derecho y Afines, o Psicologia y Afines, Comunicacion
Social o trabajo social y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

3.1.3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 15

|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: )
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION NUMEROQ (171197 DEL 23 FEB 207

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Participar en el desarrollo y seguimiento de las actividades propias de los planes, y proyectos encaminados al
desarrollo y uso eficiente de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en el desarrollo de las actividades
de gestion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, en conformidad con el marco legal

aplicable.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar politicas, para optimizar el uso y el aprovechamiento de la tecnologia, la informacion, la
informacion y las comunicaciones intra e interinstitucionales .

2. Desarrollar y evaluar el plan estratégico de tecnologias de informacion, promoviendo el mejoramiento
continuo en sus programas y proyectos, siguiendo lineamientos de MINTIC y MINJUSTICIA

3. Realizar actividades que faciliten el desarrollo de la estrategia de gobiemo en linea, de la gestion de los
sistemas, y de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones, segun los lineamientos
establecidos.

4. Participar en el desarrollo de herramientas tecnologicas, redes, sistemas de informacién, sistemas de
seguridad y comunicacionales, en conformidad con los requerimientos de los servicios penitenciarios y
carcelarios, y el marco legal aplicable.

5. Prestar asistencia técnica en los procesos de disefio, e implementacion de los sistemas y herramientas
de informacion, comunicacion y seguridad, requeridas en el desarrollo de las actividades de gestion de la
Unidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos para su ejecucion.

6. Implementar acciones pertinentes a la organizacién, administracion, mantenimiento, seguridad y control
del hardware, software y de la informacion institucional, segan los procedimientos establecidos.

7. Participar en la elaboracion de estudios de identificacion de necesidades de sistemas de informacion,
adquisicion o desarrollo de software, de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
establecida.

8. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competenciaen los tiempos
establecidos para su ejecucion.

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.
2. Seguridad Informatica.
3. Sistemas de informacion y tecnologia
4. Desarrollos ambiente web y Oracle.
5. Gestion del Riesgo informatico
6. Gestion Publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.
de Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

S
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.
de Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA" IR () [ ] e [ - = L
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y gestionar los proyectos de conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica de tipo civil y
arquitectonico de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion, de acuerdo con los
procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Maestro de Reposicion, Rehabilitacion y Mantenimiento
y el plan anual de necesidades de funcionamiento, en materia de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, de acuerdo con los procedimientos y normatividad existente.

2. Desarrollar las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con las
politicas de la entidad y el marco legal aplicable.

3. Ejecutar actividades de viabilizacion de proyectos de construccion, ampliacion y mejoramiento de la
infrastructura carcelaria y penitenciaria en concordancia con los requerimientos, criterios técnicos y de
calidad establecidos.

4. Adelantar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de
conservacion de los espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los
procedimientos y criterios técnicos establecidos.

5. Elaborar diagnostico y estudios previos de los proyectos de infragstructura penitenciaria y carcelaria, en
conformidad con los criterios técnicos y procedimientos establecidos.

6. Realizar la liquidacion de los proyectos de infraestructura de acuerdo con los procedimientos y
normatividad aplicable.

7. Participar en el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los establecimientos penitenciarios y
carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos del servicio, y normatividad vigente.

8. Participar en la elaboracion de estudios técnicos para la adquisicion e implementacion de instrumentos y
equipos de seguridad y control de la infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con las
instancias competentes seg(n los procedimientos y normatividad vigente.

9. Participar en la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competenciaen los tiempos
establecidos para su ejecucion.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia.
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria
Disefio, y ejecucion de proyectos de obra civil y arquitectonica.
Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.
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9. _Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada.
y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Eléctrica, o Ingenieria Electronica y Afines, o
Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada.

y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Eléctrica, o Ingenieria Electronica y Afines, o
Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

SUBDIRECCION SUMINISTRO DE BIENES (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias e instrumentos relacionados con el suministro de bienes en los centros penitenciarios y carcelarios
conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan anual de compras de conformidad con las necesidades presentadas por el INPEC.

2. Validar las solicitudes de suministros de bienes efectuadas por el INPEC conforme los procedimientos y
lineamientos institucionales.

3. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucion contractual del suministro de bienes en los establecimientos
penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos y la normatividad vigente.

9. Proyectar informes sobre la gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccion y de
los entes de control.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
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7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Conocimientos en sistemas de gestion.
2.Contratacién Publica
3.Fundamentos de Presupuesto
4.Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
5.Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
6.Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho y | relacionada

Afines, Administracion, o Contaduria Plblica, o
Ingenieria  Electronica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del conocimiento en Derecho y | relacionada.
Afines, Administracion, o Contaduria Plblica, o
Ingenieria  Electronica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, o Economia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de soporte juridico en los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales,

para facilitar la gestion de contratacion, con sujecion a las normas vigentes.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar la respuesta a requerimientos juridicos relacionados con la contratacion institucional, en los
tiempos establecidos y teniendo en cuenta fundamentos de hecho y de derecho correspondientes.

2. Valorar las condiciones de los proponentes desde el punto de vista juridico, teniendo en cuenta lineamientos
institucionales y manual de contratacion institucional

3. Proyectar los pliegos de condiciones de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme Ia
normatividad vigente.
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4. Realizar el seguimiento a la elaboracién de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme Ia
normatividad vigente

9. Preparar las actas para la liquidacion de los convenios y los contratos que suscriba la entidad conforme a la
normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2. Sistemas de Desarrollo Administrativo
3. Derecho administrativo
4. Ley 80 de 1993
5. Decreto 1510 de 2013y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6. Ley 1150 de 2007
7. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Planeacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho y | relacionada

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho y | relacionada.
Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

OFICINA CONTROL INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones que conlleven al seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional,
en busca del mejoramiento continuo, la proteccion de sus recursos, la definicion y aplicacion de medidas
correctivas y el fomento a la cultura de autocontrol en todos los niveles.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e
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1. Detectar las inconsistencias o desviaciones en la ejecucion de los planes, programas y proyectos
asignados a las diferentes dependencias de la Entidad siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Recomendar las acciones y medidas correctivas correspondientes de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

3. Efectuar auditorias sobre el sistema de inventarios individuales y bienes de la entidad, procesos,
tramites, parque automotor, archivos institucionales y demés procedimientos existentes en la entidad
con el fin de verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre la materia de conformidad
con la normatividad aplicable.

4. Desarrollar actividades de sensibilizacion dirigidas a los funcionarios de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC en temas relacionados con el autocontrol y el Sistema de Control
Interno en la entidad de acuerdo con los procedimientos correspondientes y la normatividad vigente.

5. Efectuar auditoria y seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos por la entidad,
con los entes de control y elaborar los informes correspondientes de conformidad con los
procedimientos institucionales aplicables y la normatividad vigente.

6. Informar acerca del estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento de conformidad con los lineamientos institucionales yla
normatividad vigente.

7. Preparar y presentar informes sobre el desarrollo de sus funciones y aquellos que por su contenido y
naturaleza estén dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables y la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Resoluciones vigentes y demas normas aplicables al Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011 y decretos reglamentarios

Decreto 019 de 2012 Ley Anti-tramites

Demas normatividad y legislacion estatal relacionada con las actividades de seguimiento y evaluacion
del Sistema de Control Interno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

9":"'.‘-*’!\3.—‘

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada
del Conocimiento en Administracion, o Contaduria Pablica, o | con las funciones del empleo.

Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, o Economista, o Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Vil. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico

del Conocimiento en Administracion, o Contaduria Pdblica, o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de Sistemas, relacionada.
Telematica y Afines, 0 Economista, o Derecho y Afines.
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con el seguimiento las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados
con la gestion financiera de la Entidad conforme a la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Realizar acompafiamiento a las areas de la Subdireccion en la formulacién y ejecucion de los planes y proyectos
de cada una conforme a los procedimientos establecidos.
2.Proyectar las respuestas de la Subdireccion conforme a la normatividad vigente.

3.Contribuir con el seguimiento al Plan de Accion y al Plan Operativo Anual de las &reas de la Subdireccion
conforme a la normatividad vigente.

4.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional Yy sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

5.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por
norma.

6.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia piblica
2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Control de la gestion publica.
5. Finanzas publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracion, o Economia, | relacionada

Contaduria Publica, o Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracion, o Economia, | relacionada.
Contaduria Publica, o Ingenieria Administrativa y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

3.1.4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 13 i
| IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 14

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, en el desarrollo de las actividades propias de los planes, programas, y proyectos pertinentes a la

jurisdiccion coactiva, y demas temas de caracter juridico, requeridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios

y Carcelarios — USPEC, de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica a las demas dependencias de la Unidad, en el tramite y desarrollo de los
asuntos de caracter juridico de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad aplicable.

2. Adelantar los procesos de jurisdiccion coactiva concemientes al cobro de las obligaciones a favor de la
Entidad, en conformidad con los procedimientos y marco legal vigente.

3. Desarrollar actividades pertinentes a la representacion de la Unidad de servicios Penitenciarios y
Carcelarios-USPEC en los procesos judiciales y extrajudiciales que se adelanten ante las instancias
competentes del orden nacional y local, en concordancia con el marco legal.

4. Participar en la ejecucion de los procedimientos de tramite y de las acciones de tutela y acciones de
cumplimiento, en las cuales sea participe la Unidad conforme a los requerimientos y marco legal aplicable.

5. Participar en la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas,
conceptos juridicos y actos administrativos, relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de
orden administrativo y misional, de acuerdo con sus competencias, procedimientos y marco legal
aplicable.

6. Adelantar las actividades pertinentes a las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten
contra los servidores de la Entidad, segun los procedimientos y marco legal aplicable.

7. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo de los estudios de optimizacion de los modelos de
gestion juridica, de prevencion del dafio antijuridico y la defensa judicial de la institucion, en conformidad
con criterios tecnicos y normativos establecidos para su ejecucion.

8. Realizar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta
implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante a la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

9. Proyectar respuesta a las consultas y requerimientos formulados por los entes de control y demas
instancias competentes, de acuerdo a los requerimientos y normatividad vigente.

10.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Politica pablica y penitenciaria.

2.Gestion Publica y derechos humanos.

3.Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos
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4 Derecho disciplinario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar propuestas metodolégicas que faciliten la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y

proyectos desarrollados por la entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales de acuerdo con

la normatividad vigente establecida.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el tramite de inscripcion de proyectos de inversion y de modificaciones presupuestales, asi como
la administracion de los sistemas de informacion disefiados por el Departamento Nacional de Planeacion
y el Ministerio de Hacienda para tal fin, de conformidad con las necesidades de las dependencias de la
USPEC.

2. Realizar acompaiamiento a los directores de proyectos en la recopilacion y el anélisis de la informacion
requerida para la formulacion de los proyectos de inversion y la aplicacion de los ajustes pertinentes, de
acuerdo con la metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

3. Elaborar, en coordinacion con los directores de proyecto de la entidad, el documento de anteproyecto de
presupuesto para la vigencia fiscal siguiente de acuerdo con las especificaciones emitidas por el Ministerio
de Hacienda y el Departamento Nacional de Planeacion.

4. Brindar acompafiamiento en la reformulacion o reprogramacion de los proyectos de inversion con el fin de
satisfacer los requisitos y necesidades del mismo de acuerdo con la metodologia establecida por el
Departamento Nacional de Planeacion

5. Contribuir ala generacion y aprobacion de los planes de accion de los Proyectos de Inversion que permitan
el cumplimiento de las metas del Plan Nacional de Desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente
establecida.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

C&) 1. Gestion Presupuestal
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2. Gestion de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4. Sistema de Gestion de Calidad.

5 Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en  Administracion, relacionada.

Contaduria  Plblica, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, profesional relacionada.

Contaduria  Plblica, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
nor ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la evaluacion de los procesos y procedimientos, de los Planes de Mejoramiento, Mapas de Riesgos

y Plan de Accion de Gestion de las dependencias de la USPEC para orientar la entidad hacia el mejoramiento

continuo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar auditorias a las actividades desarrolladas por las dependencias de la USPEC segun
procedimiento establecido y normatividad vigente aplicable.

2. Verificar la pertinencia de las acciones correctivas y/o preventivas encaminadas a mitigar las no
conformidades detectadas en las auditorias internas o visitas especiales segtin procedimiento establecido.

3. Hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento, Mapas de Riesgos y Plan de Accion de Gestion de las
dependencias de la USPEC conforme a los criterios y estandares de calidad establecidos.

4. Elaborar los informes correspondientes a las auditorias internas, visitas especiales y seguimientos
realizados, como parte de la evaluacion de la gestion por dependencias de acuerdo con los criterios de
eficacia y eficiencia planificados.

9. Evaluarlos procesos y actividades en las diferentes dependencias de la USPEC de acuerdo con el manual
de procesos y procedimientos establecidos por la CVP y normatividad vigente aplicable.

6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Presupuestal
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2. Gestion de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4, Sistema de Gestion de Calidad.

5. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, o relacionada.

Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, o profesional relacionada.

Contaduria Pablica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los procesos
referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y
la estabilidad de la infraestructura informatica de la USPEC.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion de los proyectos y términos técnicos de referencia relacionados con el
analisis, disefio, desarrollo y puesta en funcionamiento de sistemas de informacion de apoyo
administrativo de la organizacion.
2. Planificar las actividades de desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas de informacion y
dimensionar los recursos que demande la USPEC.
3. Proponer iniciativas de soluciones en sistemas de informacion que optimicenlos procesos y generen
valor a la USPEC.
4. Proponer la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas al desarrollo e
implementacion de sistemas de informacion.
9. Atender asuntos relacionados al desarrollo e implementacion de sistemas de informacion propuestos por
el personal de la Oficina de Tecnologia y por las demas dependencias de la USPEC.
% 6. Evaluar los requerimientos de las demés dependencias usuarias, determinando su ejecucion con las

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia o
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

Www.uspec.gov.co —_—— e — —

Cadigo: G1-S1-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 69 de 257
Version: 08




Unidad de Servicios : . TDDOS pOR '-!N
U S P E C Penitenciarios y Carcelarios NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T
I

RESOLUCION NOMERO () 0 (3} 9 7 DEL 23 FEB 261

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

indicaciones de las prioridades o en caso contrario derivandolos al equipo de Evaluacion de
Requerimientos.

7. Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el ambito de su
competencia ademas de propiciar la cultura de calidad en el personal de la Oficina de Tecnologia.

8. Organizar la documentacion relacionada con los sistemas de informacion de acuerdo con las normas y
procedimientos que sean adoptados

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en telematica
2. Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica
3. Planeacion estratégica de sistemas
4. Conocimientos particulares de Windows, administracion de red y equipos activos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.

Telematica y Afines, o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Bésico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.

Telemética y Afines, o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actuaciones de los procesos adelantados en la Subdireccion de Seguimiento a la

Infraestructura, soportados legal y procedimentalmente, garantizando la viabilidad y sostenibilidad de

los proyectos de intervencion fisica de los establecimientos penitenciarios y carcelarios, de acuerdo

con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de titulos de los bienes inmuebles propiedad del INPEC y de los diferentes
establecimientos penitenciarios y carcelarios para dar viabilidad a las construcciones o remodelaciones,
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar juridicamente la elaboracion de los estudios previos requeridos en la formulacién del proyecto, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogots, Colombia —
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

WW\W.USPEC.gOov.co

Codigo: G1-S1-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 70 de 257
Version: 08




USPEC it aiee

N

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

A . NN~ = 0 9047
RESOLUCION NUMEROU C 39 7 pEL 23 FEB 2817

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

3. Contribuir en la gestion de los tramites contractuales requeridos en las diferentes etapas de los proyectos

de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Tramitar los permisos y licencias requeridos en cada uno de los proyectos ante empresas publicas o
privadas de acuerdo con |a normatividad vigente establecida.

5. Realizar las consultas requeridas ante la curaduria urbana o entidad municipal competente de viabilizar
los proyectos, de acuerdo con los lineamientos legales establecidos.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus

componentes bajo los lineamientos de la entidad.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos

establecidos por norma.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

/IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.

Espacio Plblico
Planeacion Estratégica.

. Gestion pablica

1
2
3
4. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
5
6

Ordenamiento Territorial Constitucion politica de Colombia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Planeacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional  en los
reglamentados por la Ley.

casos

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo
Basico del conocimientoen Derecho y afines.

Tarjeta Profesional  en los €asos
reglamentados por la Ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

A LA INFRAESTRUCTURA (1)

Contribuir en la identificacion, gestion, ejecucion y seguimiento de las actividades técnicas requeridas
para la ejecucion integral de los proyectos de intervencion a los establecimientos penitenciarios y
carcelarios que adelante |a Entidad de acuerdo con las poli

normatividad vigente.

ticas institucionales establecidas y la

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el documento de sustentacion de la prefact

establecidos y la normatividad vigente.

ibilidad de los proyectos y la emision de los
lineamientos de intervencion requeridos en la etapa de formulacion, de acuerdo con los estandares
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2. Elaborar organigrama de relacion espacial, segn los criterios establecidos para cada establecimiento y
siguiendo los lineamientos establecidos.

3. Realizar los estudios constructivos de los proyectos a intervenir, de acuerdo con las metodologias
establecidas.

4. Elaborar, cualificar y cuantificar el esquema basico que define la especialidad del proyecto segun los
parametros establecidos.

5. Elaborar el documento de estudios técnicos y disefios de acuerdo con las normas aplicables a cada
proyecto.

.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico
3. Planeacion Estratégica.
4. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
5. Gestion publica.
6. Ordenamiento Territorial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | relacionada.

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Ingenieria Electronica y
Afines, o Administracion, o Economia, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | profesional relacionada.

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines, o
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Ingenieria Electronica y
Afines, o Administracion, o Economia, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los planes y programas relacionados con la gestion contractual de la entidad de acuerdo con
las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacion conforme
la normatividad que aplique y las directrices institucionales.

Proyectar los pliegos de condiciones de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme
la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a la elaboracion de los contratos y convenios que suscriba la entidad
conforme la normatividad vigente

Preparar las actas para la liquidacion de los convenios y los contratos que suscriba la entidad
conforme a la normatividad vigente.

Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

establecidos por norma.
7. Las demaés funciones asignadas por la autoridad co
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

mpetente, de acuerdo con el nivel, la

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Desarrollo Administrativo
Derecho administrativo
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007
Constitucion Politica de Colombia

gl (o) R R

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Planeacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines .
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Presentar los estados financieros, reportes e informes de la entidad conforme a la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Analizar la informacion contable en el software vigente para la entidad piblica de acuerdo al régimen de
contabilidad publica y deméas normas que apliquen.

2. Certificar los estados financieros de la entidad conforme a la normatividad vigente.

3.Actualizar |a firma Digital del Representante legal de la entidad ante la DIAN

4.Realizar la revision y elaboracion del plan de accion y plan de mejoramiento conforme a la normatividad
vigente y a los procedimientos establecidos.

5.Elaborar las declaraciones tributarias de acuerdo con la normatividad vigente de impuestos nacionales y
entidades territoriales.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7.Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en términos contables de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad contable

2. Estructura del Estado.

3. Gestion de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento Economia, Administracion, relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines, Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Béasico del Conocimiento en  Economia, profesional relacionada.

Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Contaduria Plblica. Tarjeta o matricula profesional en
los casos exigidos por ley.

SUBDIRECCION SUMINISTRO DE SERVICIOS (1)
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar planes y programas relacionados con el seguimiento al suministro de servicios en los centros
penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con la prestacion de servicios en los centros de
reclusion conforme los lineamientos institucionales.

2. Realizar visitas de caracter técnico para el seguimiento de la prestacion de servicios de salud y
alimentacion en los establecimientos penitenciarios conforme los procedimientos y lineamientos
institucionales.

3. Proyectar informe de seguimiento a la prestacion de servicios en los establecimientos penitenciarios
conforme los procedimientos institucionales.

4. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.
2. Contratacion publica.
3. Control de la gestién publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, relacionada

Contaduria Publica, o Ingenieria industrial y Afines, o
Ingenieria de Alimentos, o Derecho y Afines, o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ncleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion, profesional relacionada.

Contaduria Publica, o Ingenieria industrial y Afines, o
Ingenieria de Alimentos, o Derecho y Afines, o
Economia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas,
proyectos, estrategias e instrumentos para el desarrollo integral del talento humano de |a entidad conforme a
los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar la elaboracion y ejecucion de los planes encaminados al desarrollo integral del talento humano
conforme a la normatividad vigente y los objetivos institucionales.
Elaborar, modificar y ajustar los procedimientos relacionados con la gestion del talento humano.
Manejar el programa de audicion virtual.
Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.

Realizar el seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.
Revisar los actos administrativos relacionados con la gestion del talento humano de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
Gestionar la implementacion de los planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo.
8. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus

componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos

establecidos por norma.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRSy (Ol DO

=1

1. Capacitacion.
2. Bienestar.
3. Salud Ocupacional
4. Gestion de calidad.
5. Resolucion de Conflictos
6. Evaluacion del Desempefio Laboral
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Planeacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracion, o Economia, | relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia y Afines,
Comunicacion Social O trabajo social y Afines, 0 o area
del conocimiento de Ciencias de la Salud y Afines con
licencia de salud ocupacional.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

; i VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, o Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia y Afines,
Comunicacion Social O trabajo social y Afines, o area del
conocimiento de Ciencias de la Salud y Afines con
licencia de salud ocupacional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la administracion de los recursos fisicos de la entidad conforme a la normatividad vigente y a las
necesidades del servicio.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
2.Realizar la programacion de uso de vehiculos conforme a los procedimientos institucionales.
3.Realizar seguimiento al suministro y a la solicitud de pago de los servicios ptblicos en los tiempos
establecidos en los procedimientos institucionales.
4.Revisar el plan de compras conforme a la normatividad vigente y a las necesidades de la entidad.

5.Revisar los boletines de almacén conforme a los tiempos establecidos en los procedimientos
institucionales.

6.Revisar el informe de viaticos conforme a la normatividad vigente.

7.Administrar la caja menor conforme a la normatividad vigente.

8.Revisar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

9.Hacer seguimiento a la entrega de correspondencia externa en los tiempos establecidos por los
procedimientos institucionales.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica
2. Contratacion Estatal
3. Mantenimiento
4. Manejo de Personal
5. Medio Audiovisuales
6. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Planeacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

&
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracion, o Ingenieria | relacionada.

Industrial y Afines, Economia, Contaduria Plblica, o
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

: VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Administracion, o Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines, Economia, Contaduria Publica, o
Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

SUBDIRECCION SUMINISTRO DE BIENES (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar planes y programas relacionados con el seguimiento al suministro de Bienes en los centros
penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con el suministro de los bienes en los centros de
reclusion conforme los lineamientos institucionales.
2.Realizar visitas de caracter técnico para el seguimiento del suministro de bienes en los establecimientos
penitenciarios conforme los procedimientos y lineamientos institucionales.
3.Proyectar informe de seguimiento al suministro de bienes en los establecimientos penitenciarios conforme
los procedimientos institucionales.
4.Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
6.Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Presupuesto publico.
2. Contratacion publica.
3. Control de |a gestion publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Diez (10) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Derecho y Afines, | relacionada

Administracion, o Contaduria Publica, o Ingenieria
Electronica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

' : VIi. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Derecho y Afines, | profesional relacionada.

Administracion, o Contaduria Publica, o Ingenieria
Electronica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

3.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO

3.2.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 11

|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 40
Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte juridico a la ejecucion de los planes, programas y proyectos en temas de caracter juridico
siguiendo requerimientos institucionales y normativa aplicable
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacién de las acciones de tutela y acciones de cumplimiento, en las cuales sea participe
la Unidad conforme con su competencia, requerimientos y marco legal aplicable.

2. Establecer riesgos de decisiones y actuaciones teniendo en cuenta normatividad vigente.

3. Adelantar la proyeccion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas y conceptos juridicos
relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de orden administrativo y misional, de acuerdo con
su competencia, procedimientos y marco legal aplicable

4. Mantener actualizado los sistemas de informacion, las herramientas de consulta yla documentacion soporte
de los procesos judiciales en que interviene la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
establecida.

X
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5. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta
implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

6. Proyectar respuesta a las consultas y requerimientos formulados por los entes de control y demas instancias
competentes, de acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica y penitenciaria.

2. Gestion Publica y derechos humanos.

3. Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos

4. Derecho disciplinario.

5. Cadigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades requeridas en el disefio e implementacion de los instrumentos de planificacién y
seguimiento a los programas y proyectos adelantados por la entidad, asi como la aplicacion y desarrollo del
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, conforme
a las politicas institucionales, gubernamentales y del sector.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en la elaboracion de la propuesta Institucional para el Plan Nacional de Desarrollo, conforme a las
politicas institucionales, gubernamentales y del sector.
2. Contribuir a la consolidacion del informe de gestion anual de la Entidad y demas informes requeridos por otras
entidades, en los tiempos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.
3. Analizar y consolidar la informacién requerida en la elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual y su
correspondiente seguimiento, conforme a las prioridades institucionales.
4. Disefiar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con la norma y parametros

establecidos.
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5. Participar en la elaboracion de las respuestas a derechos de peticion, de competencia de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios, dentro de los términos legales vigentes.
6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos

por norma.
7.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia. :
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion Presupuestal
2. Gestion de Proyectos
3. Planeacion Estratégica.
4. Sistema de Gestion de Calidad.
5. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las

Nicleo Basico del Conocimiento en funciones del empleo.
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (2)
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones necesarias para el seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional
en busca del mejoramiento continuo de la entidad, la proteccion de sus recursos, la definicion y aplicacion de
medidas para prevenir los riesgos en la gestion y fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacion recibida y su pertinencia en los informes de sensibilizacion de autocontrol segun los

terminos establecidos en la metodologia.
2. Revisar antecedentes e indicadores de gestion de la dependencia a auditar, suministrados por |a oficina de

planeacién, teniendo en cuenta los parametros establecidos y la normatividad vigente.

b
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3. Analizar las causas de los hallazgos encontrados a través del uso de diagramas en concordancia con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Elaborar el diagnostico del &rea o dependencia de acuerdo con el anlisis de los hallazgos encontrados en
la auditoria.

9. Determinar las fortalezas y debilidades de las areas evaluadas segiin el diagnéstico realizado.
6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Presupuestal

2. Gestion de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4. Sistema de Gestion de Calidad.

5. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las
Nucleo Basico del Conocimiento en funciones del empleo.

Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, o

Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
or ley.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, o
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades inherentes a la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados al
desarrollo y uso eficiente de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en el desarrollo de las

actividades de gestion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios en conformidad con el marco
legal aplicable

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de politicas encaminadas a optimizar el uso y aprovechamiento de la tecnologia,
la informacion y las comunicaciones intra e interinstitucionales.
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Realizar el seguimiento de avance de cada una de las metas del plan estratégico de tecnologia de la
informacién y las comunicaciones en concordancia con el MINTIC y MINJUSTICIA.
Adelantar la ejecucion de las actividades de los planes, y proyectos relacionados con el uso y mejoramiento

de los sistemas y las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de acuerdo con los criterios técnicos
y de eficiencia establecidas.

S

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Participar en el desarrollo e implementacion de software en la entidad en conformidad con los requerimientos
de los servicios penitenciarios y carcelarios, y el marco legal aplicable

Prestar asistencia técnica en los procesos de implementacion de los sistemas y herramientas de informacion,
comunicacion y seguridad, requeridas en el desarrollo de las actividades de gestion de la Unidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos para su ejecucion.

Proyectar estrategias para la tecnificacion de los sistemas de seguridad y control de Ia informacion de la
infraestructura de la gestidn penitenciaria y carcelaria, en coordinacién con el INPEC.

Realizar la interventoria y seguimiento a los contratos de infraestructura tecnolégica de acuerdo con las
normas, metodologias y estandares establecidos.

Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competenciaen los
tiempos establecidos para su ejecucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.

2. Seguridad Informatica.

3. Sistemas de informacion y tecnologia
4. Desarrollos ambiente web y Oracle.
5. Gestion del Riesgo informatico

6. Gestion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional

Nucleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Béasico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacion y mantenimiento de la
infraestructura fisica de tipo civil y arquitectonico de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios, de
acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infraestructura

penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con las politicas
de la entidad y el marco legal aplicable.

2. Realizar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de
conservacion de los espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los procedimientos
y criterios técnicos establecidos.

3. Participar en la elaboraciéon de diagndsticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en concordancia con los criterios técnicos y procedimientos.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion y compromiso de actividades de los proyectos de infraestructura, en
conformidad con los criterios de calidad de producto, lineamientos técnicos y requerimientos establecidos
para su ejecucion.

5. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los establecimientos
penitenciarios y carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos del servicio, y
normatividad vigente.

6. Participar en la actualizacion de los sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes establecidas.

7. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

8. Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos para su ejecucion.

9. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria

Disefio, y ejecucion de proyectos de obra civil y arquitectonica.

Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.

Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nlcleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada.
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica

SIS SR
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y Afines, Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria de Sistemas y
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

il : Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria de Sistemas y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacién y mantenimiento de la

infraestructura fisica que requieran concepto ambiental y de sanidad de los establecimientos Penitenciarios

y Carcelarios en operacion, de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con las politicas
de la entidad y el marco legal aplicable.

2. Realizar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra ambiental y/o de sanidad de los
diferentes espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los procedimientos y
criterios técnicos establecidos.

3. Participar en la elaboracién de diagnésticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en concordancia con los criterios técnicos y procedimientos.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion y compromiso de actividades de los proyectos de infraestructura, en
conformidad con los criterios de calidad de producto, lineamientos técnicos y requerimientos establecidos
para su ejecucion.

9. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los establecimientos
penitenciarios y carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos del servicio, y
normatividad vigente.

6. Participar en la actualizacion de los sistemas de informacioén de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes establecidas.

7. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

8. Participar en la atencion de peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos para su ejecucion.

9. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia.

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria

Disefio, y ejecucion de proyectos de obra ambiental y de sanidad

BN

A& . Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.
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9. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada.

y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
o Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (2)
|l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los estudios tecnicos requeridos para la formulacion, ejecucion y seguimiento a los proyectos de
intervencion a los establecimientos penitenciarios y carcelarios adelantados por la entidad, para el cumplimiento
de los objetivos misionales y de acuerdo con la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

i,

= o

7.

Realizar los ajustes necesarios al programa arquitectonico segin los lineamientos de la Direccion de
Infraestructura.

Elaborar documento técnico de presupuesto y programacion del proyecto de acuerdo con las necesidades
establecidas y la normatividad vigente.

Elaborar el presupuesto y programacion de obra, segun los lineamientos establecidos.

Realizar la consolidacion de la informacion del documento de estudios base de ingenieria, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Consolidar la informacién requerida para la elaboracion del documento de estudio técnico y disefio segun los
lineamientos establecidos.

El Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes de estructura y documentar siguiendo los
lineamientos institucionales.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

Espacio Publico
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2. Planeacion Estratégica.

3. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
4. Gestion publica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las

Nicleo Basico del conocimiento en Ingenieria funciones del empleo
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Electrénica y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

i ) VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Bésico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos de seguimiento a la infraestructura

orientados a la gestion institucional, promoviendo la mejora continua y dando cumplimiento a los lineamientos

técnicos, normativos y de calidad aplicables.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiary difundirlas mejoras de la gestion del seguimiento a la infraestructura, siguiendo la politica de calidad
de la entidad.

2. Apoyar la presentacion de la propuesta del Plan de Seguimiento de Mantenimiento y Adecuaciones ante las
instancias internas y externas a la entidad, segun requerimientos.

3. Revisar los estudios de oportunidad y conveniencia de las obras de mantenimiento, infraestructura,
conservacion y aplicacion de acuerdo al seguimiento establecido por la entidad.

4. Hacer seguimiento a la minuta del contrato y objeto del mismo y los aspectos legales vinculados.

5. Solicitar aclaraciones sobre obras de infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacién bajo los
principios de eficiencia, economia y celeridad

6. Coordinar la elaboracion de los informes que dan cuenta de la gestion de la subdireccion, teniendo en cuenta
requerimientos especificos y lineamientos institucionales

7. El Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes se estructura y documenta siguiendo los

(% lineamientos institucionales.
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8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
2. Disefio de proyectos
3. Sistemas de desarrollo administrativo
4. Presupuestos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las
Nucleo Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y | funciones del empleo

Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines, o Administracion, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y Afines, o
Ingenieria Electrénica y Afines, o Administracion, o
Economia, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

exigidos por ley. -
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos
relacionados con el suministro de bienes en los centros penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos
institucionales y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las solicitudes de suministros de bienes efectuadas por el INPEC conforme los procedimientos y
lineamientos institucionales.

2. Proyectar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
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3. Ejecutar actividades relacionadas con el seguimiento a la ejecucion contractual del suministro de bienes en
los establecimientos penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos y la normatividad vigente.

4. Proyectar informes sobre la gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccion y de
los entes de control

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en sistemas de gestion.

2. Contratacion Publica

3. Fundamentos de Presupuesto

4. Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

9. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

6. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del conocimiento en Derecho y | relacionada.

Afines, Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, o Economia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas relacionados con el seguimiento al suministro de servicios en los centros

penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con la prestacion de servicios en los centros de
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reclusion conforme los lineamientos institucionales.

2. Realizar visitas de caracter técnico para el seguimiento de la prestacion de servicios de salud y
alimentacion en los establecimientos penitenciarios conforme los procedimientos y lineamientos institucionales.
3.  Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

4.  Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

5. Participar en la formulacién del plan de accidon de su dependencia de acuerdo con procedimientos
establecidos y teniendo en cuenta metas y politicas institucionales

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto pablico.
2. Contratacion publica.
3. Control de la gestién publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada

Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales
y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales
y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (3)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades asociadas a la gestion precontractual y contractual de los contratos y convenios que

la entidad celebra de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacién conforme Ia
normatividad que aplique y las directrices institucionales.

2. Desarrollar actividades relacionadas con la elaboracion, firma y legalizacion de contratos en las diferentes
modalidades de contratacion conforme con la normatividad vigente.

3. Preparar las actas para la liquidacion de los convenios y los contratos que suscriba la entidad conforme a la
normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2. Ley80de 1993
3. Decreto 1510 de 2013 y demés decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
4. Ley 1150 de 2007
5. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del Nucleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del Nuacleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos
de administracion de personal de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Proyectar los documentos y actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas,
nombramientos, licencias, vacaciones, retiros y demas novedades de personal de funcionarios y ex
funcionarios, al igual que las respuestas a peticiones y consultas realizadas, conforme a la normatividad

& vigente.
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2.Elaborar la compilacion de normas, jurisprudencia y conceptos en materia de administracion de personal y
carrera administrativa.

3.Contribuir en la administracion de informacion y documentacion del talento humano conforme a ley de archivo
y los lineamientos del DAFP.

4.Realizar el estudio de las hojas de vida para verificar el cumplimiento de requisitos y efectuar nombramientos,
encargos y posesiones en los empleos de la planta de personal de la entidad conforme a la normatividad
vigente.

5.Desarrollar actividades de anélisis organizacional, levantamiento de cargas laborales y ajuste de manual de
funciones que fomenten el desarrollo organizacional de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Gestionar laimplementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

7.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en administracion de personal.
2. Estructura del Estado.
3. Gestion de calidad.
4. Metodologias de archivo.
5. Metodologia para elaborar el manual especifico de funciones y competencias laborales
6. Metodologias para identificar competencias laborales
7. Régimen prestacional y salarial de empleados del sector publico.
8. Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
9. Sistema de Seguridad Social y Salud
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experticia profesional

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo ~ Profesional del Nicleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento en Administracion, o Derecho y Afines. | relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del
conocimiento en Administracion, o Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades encaminadas a la liquidacion de némina, prestaciones sociales, Seguridad Social y

Parafiscales del personal de la entidad, conforme a las normas y tiempo establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.Realizar la proyeccion del Plan Anual Mensualizado de Caja conforme a los procedimientos institucionales.

2.Efectuar las actividades relacionadas con el registro y control de las novedades de personal, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

3.Liquidar la némina de los servidores de la Unidad en el aplicativo utilizado en la Entidad, conforme a la
normatividad vigente.

4.Proyectar los correspondientes actos administrativos y deméas documentos a que haya lugar en lo referente a
la némina conforme a la normatividad vigente.

5.Liquidar las prestaciones relacionadas con el retiro de los funcionarios en los términos de ley.

6.Realizar los reportes ante en Fondo Nacional de Ahorro de las Cesantias de los Funcionarios del conforme a
las condiciones sefalados por la ley.

7.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

8.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempeiio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas en administracion de personal.
Estructura del Estado.
Gestion de calidad.
Metodologias de archivo.
Régimen prestacional y salarial de empleados del sector publico.
Sistema de Seguridad Social y Salud
Liquidacion de prestaciones sociales
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del conocimiento en Administracion,
0 Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Contaduria Publica, o Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Sl ChlE PCORPOR

Treinta  (30)
relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nacleo  Basico del conocimiento  en
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines,
Economia, Contaduria Publica, o Derecho y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de disefio y ejecucion de los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la
normatividad vigente y los objetivos institucionales.

2. Ejecutar las actividades los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo conforme
a los objetivos institucionales.

3. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y
Salud en el Trabajo conforme a la normatividad vigente.

4. Realizar la programacion y ejecucion de los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a la normatividad vigente.

9. Elaborar los informes sobre la ejecucion los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a la normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Manejar el programa de audicion virtual.

Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

&)

1. Capacitacion.
2. Manejo de grupos
3. Estructura del Estado.
4. Gestion de calidad
5. Medio Audiovisuales
6. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion o Afines, Economia | relacionada.

0 Afines, Comunicacion Social o trabajo social y
Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

i ' VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo  Profesional del Nacleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Administracion o Afines, Economia
o Afines, Comunicacién Social o trabajo social y
Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

exigidos por ley. ’ _
AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la administracion de los recursos fisicos de la entidad conforme a la normatividad vigente y a
las necesidades del servicio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Elaborar el plan de compras conforme a la normatividad vigente y a las necesidades de la entidad.
2.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
3.Elaborar los boletines de almacén conforme a los tiempos establecidos en los procedimientos institucionales.
4.Elaborar el informe de viticos conforme a la normatividad vigente.
5.Realizar seguimiento al suministro y a la solicitud de pago de los servicios publicos en los tiempos establecidos
en los procedimientos institucionales.
6.Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
7.Hacer seguimiento a la entrega de correspondencia externa en los tiempos establecidos por los
procedimientos institucionales.
8.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefo del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica
2. Contratacion Estatal
3. Mantenimiento
7. Manejo de Personal

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, Ingenieria | relacionada.

Industrial y Afines o Economia y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Administracion y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar el sistema de gestion documental en la entidad, para garantizar la disponibilidad, integridad y
accesibilidad de la informacién conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implemetar en la entidad los lineamientos impartidos en materia de gestion documental por el Archivo
General de la Nacion.

2. Orientar a los funcionarios en la implementacion del sistema de gestion documental conforme a las politicas
institucionales.

3. Actualizar e Implementar las tablas de retencion documental de la Entidad previa aprobacion del Archivo
General de la Nacion.

4. Elaborar los informes, las estadisticas e indicadores relacionados con las funciones de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefo del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo
2. Sistemas de Gestion Administrativa
3. Procesos comunicacionales
4. Seguridad de la Informacion
5. Politica de cero papel.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento  en  Archivistica y  Afines, | relacionada.

Bibliotecologia y Afines, Administracion y Afines, o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

[ : VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia R
Teléfono: (57) (1) 4864130 j MINJUSTICIA

WWW.USpEC.gov.co

Codigo: G1-S1-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 96 de 257
Version: 08




%) USPEC ipissesmise NUEVO PAIS
& penitenciariosy Corce NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento  en  Archivistica y  Afines,
Bibliotecologia y Afines, Administracion y Afines, o
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el andlisis, elaboracion y presentacion de los estados financieros, reportes e informes de la entidad
conforme a la normatividad vigente y politicas y procedimientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Elaborar el plan de accion y plan de mejoramiento conforme a la normatividad vigente y a los procedimientos
establecidos.

2.Realizar el registro de la informacion contable en el software vigente para la entidad ptblica de acuerdo al
regimen de contabilidad puablica.

3.Elaborar los informes de los estados financieros de la entidad conforme a la normatividad vigente.

4.Realizar las conciliaciones bancarias de acuerdo con los soportes allegados de tesoreria

5.Elaborar la declaracion tributaria de acuerdo con la normatividad vigente de impuestos nacionales y
territoriales.

6.Realizar las conciliaciones de saldos de las cuentas contables entre |as areas de la entidad de acuerdo con el
régimen de contabilidad publica y los procedimientos establecidos.

7.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

8.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad contable
2. Estructura del Estado.
3. Gestion de calidad.
4. Conocimientos en normas tributarias para entidades publicas.
5. Sistemas de informacion y herramientas de ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Contaduria Plblica y Afines, | relacionada.

Economia y Afines o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

! por ley.
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Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Contaduria Publica y Afines,
Economia y Afines o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos
relacionados con el manejo de la tesoreria de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la
normatividad vigente.

|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1!

2.

Realizar la programacion y asignacion del Plan Anual de Caja conforme la normatividad vigente, las
necesidades institucionales y los procedimientos definidos por la entidad.

Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

Depurar las partidas conciliatorias de las conciliaciones bancarias y de las cuentas que se afectan con las
operaciones de Tesoreria conforme los procedimientos establecidos.

Realizar la validacion de la documentacion de cuentas por pagar conforme los procedimientos definidos por
la entidad.

Realizar las evaluaciones financieras de los proponentes en los diferentes procesos de contratacion que
adelante la entidad conforme la normatividad vigente y las directrices institucionales.

Custodiar los titulos valores, garantias y pagarés que soporten las operaciones financieras de acuerdo con
los procedimientos vigentes.

Generar los informes de tesoreria, del Programa Anual de Caja, de Cuentas por pagar en poder de tesoreria
y demas relacionados con la gestion del area de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Orgéanico de Presupuesto.
2. Normas tributarias.
3. Constitucion Politica de Colombia.
1. Sistemas de informacion financiera
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo  Profesional del Nacleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Contaduria Publica y Afines, | relacionada.

Economia y Afines o Administracién y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

: Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Contaduria Plblica y Afines,
Economia y Afines o Administracion y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

exigidos por ley. :
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA 2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el manejo
del presupuesto de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar las apropiaciones iniciales del presupuesto de ingresos y gastos por rubros en el sistema de
informacion financiera establecido y sus modificaciones de acuerdo con la normatividad exigida.

2. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de |a Entidad.

3. Verificar el registro de las operaciones presupuestales de ingreso segiin la normatividad vigente.

4. Elaborar informes de ejecucion del presupuesto segiin reporte del sistema de informacion financiera y
procedimientos establecidos.

5. Aftender las peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por la norma.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.
2. Estatuto Organico de Presupuesto.
3. Conocimientos basicos en normas tributarias para entidades publicas.
4. Sistemas de informacién y herramientas de ofiméatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Contaduria Plblica y Afines, | relacionada.
Economia y Afines o Administracion y Afines.

%
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RESOLUCION NUMERO Q039 T pEL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional del Nuacleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Contaduria Pulblica y Afines,
Economia y Afines o Administracion y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el enlace con los Establecimientos de Reclusion para centralizar y gestionar los requerimientos en
materia de infraestructura, Bienes y Servicios conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
2.Realizar el seguimiento con la dependencia responsable hasta que se de solucion a la novedad conforme a

los procedimientos y lineamientos institucionales.
3.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus

componentes bajo los lineamientos de la entidad.

4 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

9.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion publica.
2. Presupuesto publico.
3. Contratacion publica.
4. Control de la gestién pablica.
5. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
6. Administracion de bienes.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del Nucleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, o Derecho | relacionada.

y Afines, Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

. ) VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo  profesional del Nicleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Administracion y Afines, o Derecho
y Afines, Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccion en la estructuracion, ejecucion y seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos, estrategias e instrumentos relacionadas con la dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Contribuir con el seguimiento al Plan de Accion, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de las areas de
la Direccion conforme a la normatividad vigente.

2.Realizar acompariamiento a las areas de la Direccion en la formulacion y ejecucién de los planes y proyectos
de cada una conforme a los procedimientos establecidos.

3.Proyectar las respuestas de la Direccion conforme a la normatividad vigente.

4.Gestionar laimplementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la Entidad.

5.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica
2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Control de la gestion publica.
5. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
6. Administracion de bienes.
7. Talento humano.
8. Normas nacionales sobre administracion de documentos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, Derechoy | relacionada

Afines, Economia y Afines, Contaduria y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

MINJUSTICIA
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RESOLUCION NUMEROG 0 09 7 pEL 23 FEB 2077

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo Profesional del Nucleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Administracion y Afines, Derecho y
Afines, Economia y Afines, Contaduria y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender los requerimientos de los ciudadanos mediante el tramite oportuno de las PQRD (Peticiones, quejas,
reclamos y denuncias), solicitudes y sugerencias recibidas en el marco de los principios constituciones.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Orientar a los ciudadanos que presenten PQRD (Peticiones, quejas, reclamos y denuncias), solicitudes y
sugerencias en el marco de los principios constituciones.

2.Orientar a la ciudadania que solicita informacion por cualquiera de los canales de atencion sobre los servicios
que brinda la entidad en el marco de los principios constituciones.

3.Asignar la PQRD a la dependencia que por competencia le corresponde investigar, evaluar y emitir el
respectivo concepto y respuesta en el marco de los principios constituciones.

4.Elaborar los informes, las estadisticas e indicadores de la atencién al ciudadano conforme a la normatividad
vigente.

9.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7.Realizar el seguimiento a las consultas realizadas por los ciudadanos en el marco de los principios
constituciones.

8.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mecanismos de participacion ciudadana
2. Manejo de comunidades
3. Normatividad vigente sobre atencion al ciudadano
4. Procesos comunicacionales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, Economia | relacionada.

y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

i VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en Administracion y Afines, Economia
y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3.2.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: 48
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

INA ASESORA JURIDICA (6)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de actividades inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos temas de caracter

juridico, requeridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo con los procedimientos,

criterios técnicos y normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacion, asesoria y control de las acciones de tutela y acciones de cumplimiento, en las
cuales sea participe la Unidad conforme con los requerimientos y marco legal aplicable.

2. Llevar a cabo la proyeccién y absolucion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas vy
conceptos juridicos relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de orden administrativo y
misional, de acuerdo con su competencia, procedimientos y marco legal aplicable

3. Participar en la proyeccion de proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos
concernientes a la actividad de la Unidad, en conformidad con la normatividad vigente.

4. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliacion, y comunicar sus decisiones a
las instancias competentes, en concordancia con los lineamientos establecidos para su ejecucion.

5. Mantener actualizado los sistemas de informacion, las herramientas de consulta y la documentacién
soporte de los procesos judiciales en que interviene la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad establecida.

6. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta
implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacién de los procedimientos
establecidos.

7. Proyectar respuesta a las consultas y requerimientos formulados por los entes de control y demas instancias
competentes, de acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

8. Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica pablica y penitenciaria.
2. Gestion Publica y derechos humanos.
A? 3. Conciliacién y métodos de solucion alternativa de conflictos
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

4. Derecho disciplinario.
5. Cadigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional del Nucleo Bésico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
en Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | No aplica
en Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (3)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con el seguimiento, evaluacion, oportunidad, eficiencia y transparencia del

Sistema de Control Interno Institucional y la definicion y aplicacion de medidas para prevenir los riesgos en la
gestion, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacion recibida y su pertinencia en los informes de sensibilizacion de autocontrol segin los
términos establecidos en la metodologia.

2. Revisar antecedentes e indicadores de gestion de la dependencia a auditar, suministrados por la oficina de
planeacion, teniendo en cuenta los parametros establecidos y la normatividad vigente.

3. Analizar las causas de los hallazgos encontrados a través del uso de diagramas en concordancia con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Elaborar el diagnostico del area o dependencia de acuerdo con el anélisis de los hallazgos encontrados en
la auditoria.

5. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Presupuestal

2. Gestion de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4. Sistema de Gestion de Calidad.

9. Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién, o relacionada.

Contadurfa Publica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

: k% VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo No aplica
Basico del Conocimiento en Administracion, o
Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, o
Economista, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estandarizar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad con el fin de generar los controles necesarios

para la aprobacion, revision, actualizacion y distribucion de los mismos dentro de la Unidad de Servicios

Penitenciarios y Carcelarios de acuerdo con los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los acompafiamientos metodoldgicos que las dependencias soliciten con el fin de evaluar la
pertinencia de la elaboracién, modificacién o eliminacion de los documentos de acuerdo con la
metodologia establecida y la normatividad vigente.

2. Preparar la presentacion de los documentos nuevos ante la Direccion General de acuerdo con los
procedimientos establecidos

3. Realizar la actualizacion al listado maestro de documentos y al listado maestro de registros segun lo
establecido en las tablas de retencion documental.

4. Publicar el documento vigente en un medio electronico de consulta masiva (red) con el fin de facilitar la
consulta del mismo y confirmar a la dependencia que origina el documento las respectivas
actualizaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar el disefio, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con la
norma y parametros establecidos.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion de Proyectos

Oé}, 2. Planeacion Estratégica.
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3. Sistema de Gestion de Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion, relacionada.

Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica
Bésico del Conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley. ’
AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de actividades inherentes a la ejecucion de proyectos los planes, programas y
proyectos encaminados al desarrollo y uso eficiente de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en
el desarrollo de las actividades de gestion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios en conformidad
con el marco legal aplicable,.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar ideas para la elaboracion de politicas, para optimizar el uso y el aprovechamiento de la tecnologia
de la informacion y las comunicaciones infra e interinstitucionales.
2. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos relacionados con el uso y
mejoramiento de los sistemas y las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de acuerdo con los
criterios técnicos y de eficiencia establecidas.
3. Prestar asistencia técnica en los procesos de uso y funcionamiento de los sistemas y herramientas de
informacion, comunicacion y seguridad, requeridas en el desarrollo de las actividades de gestion de la Unidad,
en conformidad con los procedimientos establecidos para su ejecucion.
4. Implementar acciones pertinentes a la organizacion, administracion, mantenimiento, seguridad y control del
hardware, software y de la informacion institucional, en concordancia con los procedimientos establecidos.
5. Participar en la administracion, y monitoreo de los sistemas y herramientas de informacion, comunicacién
y seguridad, segun procedimientos establecidos para su ejecucion.
6. Participar en el seguimiento a los contratos de infraestructura tecnolégica de la Unidad de Servicios
Carcelarios y Penitenciarios de acuerdo con las normas, metodologias y estandares establecidos.
7. Participar en la actualizacion de los sistemas de informacion en conformidad con los procedimientos y
normas vigentes establecidas.

8. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
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de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

9. Participar en la atencién de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos para su ejecucion.

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en telemética
Planeacion estratégica.

Seguridad Informatica.

Sistemas de informacion y tecnologia
Desarrollos ambiente web y Oracle.
Gestion del Riesgo informatico
Gestion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.

Telematica y Afines, o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica
Bésico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, o Ingenieria de Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacion y mantenimiento
de la infraestructura fisica de tipo eléctrico en los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion, de
acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en articulacién con las instancias competentes en conformidad con las politicas
de la entidad y el marco legal aplicable.

2. Realizar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de
conservacion de los espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los
procedimientos y criterios técnicos establecidos.
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3. Participar en la elaboracion de diagndsticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en concordancia con los criterios técnicos y procedimientos.
Realizar seguimiento a la ejecucion y compromiso de actividades de los proyectos de infraestructura, en
conformidad con los criterios de calidad de producto, lineamientos técnicos y requerimientos establecidos
para su ejecucion.
. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los establecimientos
penitenciarios y carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos del servicio, y
normatividad vigente.
Participar en la actualizacion de los sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes establecidas.
Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.
Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos para su ejecucion.
._Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia.
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria
Disefio, y ejecucion de proyectos de obra eléctrica.
Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.
Conocimientos en normas de seguridad industrial.

4.

OYEES VIR

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines.

Titulo de postgrado en
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

la modalidad de

No aplica
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AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo de actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacion y mantenimiento
de la infraestructura fisica de tipo mecénico en los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion,
de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con
las politicas de la entidad y el marco legal aplicable.

2. Realizar visitas de identificacion de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de
conservacion de los espacios fisicos de los establecimientos de reclusion, de acuerdo con los
procedimientos y criterios técnicos establecidos.

3. Participar en la elaboracion de diagnésticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en concordancia con los criterios técnicos y procedimientos.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion y compromiso de actividades de los proyectos de infraestructura, en
conformidad con los criterios de calidad de producto, lineamientos técnicos y requerimientos
establecidos para su ejecucion.

9. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo de los estudios de vulnerabilidad de los
establecimientos penitenciarios y carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos
del servicio, y normatividad vigente.

6. Participar en la actualizacion de los sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes establecidas.

7. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

8. Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos para su ejecucion.

9. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia.
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria
Disefio, y ejecucion de proyectos de obra mecéanica.
Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.
Conocimientos en normas de seguridad industrial.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | relacionada.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, o Derecho y Afines, o Economia, o
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

SV O Do

oAt

por ley.
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Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, o Derecho y Afines, o Economia, o
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte técnico y de seguimiento a la ejecucion de los proyectos de intervencion a los
establecimientos penitenciarios y carcelarios adelantados por la Entidad con el fin de garantizar el cumplimiento
y aplicabilidad de los procesos y procedimientos técnicos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la consolidacion y elaboracion del documento técnico de necesidades en el cual se establece la
problemética a solucionar de acuerdo con los resultados del diagndstico.
2. Elaborar documento de estudios previos requeridos en la formulacion del proyecto, de acuerdo con la
normatividad vigente.
. Elaborar el presupuesto y programacion de obra, segun los lineamientos establecidos.
. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B oW

1. Espacio Puablico

2. Planeacion Estratégica.

3. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.

4. Gestion pablica Sistemas de desarrollo administrativo.

5. Sistemas de comunicacion

6. Presupuestos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o | con las funciones del empleo

Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, o Derecho y Afines, o Economia, o
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Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, o Derecho y Afines, o Economia, o
Administracién.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion, seguimiento y control al suministro del servicio de alimentacion en los centros penitenciarios
y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con la prestacion del servicio de alimentacion en los
centros de reclusion conforme los lineamientos institucionales.

2. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

3. Consolidar la informacion relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Logistica
Fundamentos de contratacion Estatal
Principios de Presupuesto

Servicio al ciudadano

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, | profesional relacionada

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ciencias de
O?A' la Salud y Afines o Ciencias Sociales y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial
Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ciencias de
la Salud y Afines o Ciencias Sociales y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la gestion, seguimiento y control al suministro de servicios de salud en los centros penitenciarios y
carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas de las solicitudes relacionadas con la prestacion del servicio de salud en los centros

de reclusion conforme los lineamientos institucionales.
2. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad

vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

3. Consolidar la informacion relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en sistemas de gestion.

2. Contratacion Publica

3. Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

4. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

5. Salud Publica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, | profesional relacionada
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
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Afines, o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias
Sociales y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

{ VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias
Sociales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (5)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los contratos y convenios que la entidad adelante en ejercicio de sus funciones conforme la
normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacion conforme la
normatividad que aplique y las directrices institucionales.

2. Realizar la revision de garantias contractuales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

3. Desarrollar actividades relacionadas con la elaboracion, firma y legalizacion de contratos en las diferentes
modalidades de contratacion conforme con la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el &rea
de desempeno del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2. Ley 80 de 1993
3. Decreto 1510 de 2013 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
4. Ley 1150 de 2007
5. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERO(J 0 3} 7 DEL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

Titulo profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Derecho y Afines. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | No aplica

en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con la gestion
documental de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Llevar a cabo la elaboracién y seguimiento del programa de gestion documental de acuerdo con la
normatividad legal vigente y las directrices institucionales.

2.Efectuar la orientacion y capacitacion a los servidores plblicos de la entidad sobre la aplicacion de los
procesos de gestion documental, el manejo a los diferentes tipos de documentos y archivos que se producen
por |a operacion de la entidad conforme a las directrices institucionales.

3.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

4.Proyectar informes sobre la gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccion y de
los entes de control.

S.Llevar a cabo el seguimiento a la aplicacion de las tablas de retencion documental, normas de gestion
documental y archivistica en las diferentes dependencias de la entidad aplicando los correctivos y ajustes
necesarios al sistema conforme la normatividad, los procedimientos y directrices institucionales.

6.Llevar a cabo las transferencias documentales conforme los procedimientos establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

7.Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

8.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién documental y administracion de archivos
2. Gestion publica
3. Contratacion Estatal
4. Tablas de retencion documental
5. Gestion de Calidad
6. Manejo de personal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bésico del Conocimiento | Veinticuatro  (24) meses de
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada

Afines, Economia y Afines, o Ciencias de la informacion
y la documentacién y Afines o Bibliotecologia y Afines.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

experiencia

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia y Afines, o Ciencias de la informacion
y la documentacion y Afines o Bibliotecologia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

EXPERIENCIA

No aplica

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades para la administracion de los recursos fisicos de la entidad conforme a la normatividad
vigente y a las necesidades del servicio.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Contribuir con la elaboracién del plan de compras conforme a la normatividad vigente y a las necesidades de
la entidad.
2.Realizar la programacion de uso de vehiculos conforme a los procedimientos institucionales.
3.Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo |os lineamientos de la Entidad.
4.Contribuir con la elaboracion los boletines de almacén conforme a los tiempos establecidos en los
procedimientos institucionales.
5.Contribuir con la elaboracion estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a
la normatividad vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
7.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

1. Gestién publica
2. Contratacion Estatal
3. Mantenimiento
4. Manejo de Personal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

x

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ley.

Titulo Profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada

Afines, o Economia, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

por ley.

Titulo Profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento | No aplica
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, o Economia, o Derecho y Afines.

especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

de postgrado en Ila modalidad de

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de recepcion, organizacion y distribucion de bienes en el almacén atendiendo las
necesidades del servicio y siguiendo los procedimientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il

Z.
3.

Contribuir con la elaboracion del plan de compras conforme a la normatividad vigente y a las
necesidades de la entidad.

Realizar la programacion de uso de vehiculos conforme a los procedimientos institucionales.
Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

Contribuir con la elaboracion los boletines de almacén conforme a los tiempos establecidos en los
procedimientos institucionales.

Contribuir con la elaboracién estudios previos para los procesos contractuales que se requieran
conforme a la normatividad vigente y a los pardmetros establecidos por la Direccién de Gestion
Contractual.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Gestion publica
6. Contratacion Estatal
7. Mantenimiento
8. Manejo de Personal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada

Afines, o Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento | No aplica
en Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, o Economia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de implementacion del Plan de Capacitacion e Induccion del talento humano de la
entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la realizacion de las actividades logisticas para implementar el Plan de Capacitacion conforme
a los objetivos institucionales.
2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion del Plan de Capacitacion conforme a la normatividad
vigente.
3. Realizar la programacion y ejecucion de las inducciones institucionales y las inducciones al puesto de
trabajo conforme a la normatividad vigente.
4. Elaborar los informes sobre la ejecucion del Plan de Capacitacion conforme a la normatividad vigente.
5. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional Yy sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
6. Manejar el programa de audicion virtual.
7. Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.
8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacion.

2. Manejo de grupos

3. Estructura del Estado.

4.  Gestion de calidad

5. Medio Audiovisuales

6. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

&
Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia e I
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

WWW.USDEC.QOV.CO

Codigo: G1-S1-F0-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 117 de
257

Version: 08




- nidad de Servicios . TODOS PORUN
U S P E C gcndlmdngmfias y Carcelarios

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NOMEROQ (0 19 7 pEL 23 FEB 2677

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia S e TR
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
en Administracion y Afines, Comunicacion Social O | profesional relacionada

trabajo social y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | No aplica
en Administracion y Afines, Comunicacion Social O
trabajo social y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA BDIR ) f RA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracion de los estados financieros, reportes e informes de la entidad conforme a la normatividad
vigente, las politicas y procedimientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el andlisis del registro de la informacion financiera en los sistemas de informacion contables.

2.Contribuir con la elaboracion los informes a los entes de control conforme a la normatividad vigente.

3.Contribuir con la elaboracion de las conciliaciones de saldos de las cuentas contables entre las areas de la
entidad de acuerdo al régimen de contabilidad publica y los procedimientos establecidos.

4.Contribuir con las evaluaciones financieras de acuerdo a los pliegos de condiciones y la normatividad vigente.

5.Realizar el registro de la informacion contable en el software vigente para la entidad pablica de acuerdo con
el regimen de contabilidad publica

6.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7.Elaborar y revisar las conciliaciones bancarias de acuerdo con los soportes allegados de tesoreria.

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad contable.
2. Estructura del Estado.
3. Gestion de calidad.
4. Conocimientos en normas tributarias
5. Sistemas de informacion y herramientas de ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o | relacionada.

Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento | No aplica
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o
Economia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA 2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los planes y programas relacionados con el manejo de la tesoreria de la entidad conforme a los
objetivos institucionales y la normatividad vigente.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
2. Depurar las partidas conciliatorias de las conciliaciones bancarias y de las cuentas que se afectan con las
operaciones de Tesoreria conforme los procedimientos establecidos.

3. Realizar las evaluaciones financieras de los proponentes en los diferentes procesos de contratacion que

adelante la entidad conforme la normatividad vigente y las directrices institucionales.

Revisar la documentacion de cuentas por pagar conforme los procedimientos definidos por la entidad.

Proyectar los informes de tesoreria, del Programa Anual de Caja, de Cuentas por pagar en poder de tesoreria

y demés relacionados con la gestion del area de conformidad con la normatividad vigente y los

procedimientos establecidos.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por la norma.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B2F S

1. Estatuto Organico de Presupuesto.
2. Normas tributarias.
3. Constitucion Politica de Colombia.
4. Sistemas de informacion financiera.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o | relacionada.

Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Ndcleo Basico del Conocimiento | No aplica
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o
Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el manejo del presupuesto de la entidad conforme a los objetivos
institucionales y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

2. Efectuar las modificaciones presupuestales que soliciten las dependencias conforme los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar informes de ejecucion del presupuesto segln reporte del sistema de informacion financiera y
procedimientos establecidos.

4. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por la norma.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.
2. Estatuto Organico de Presupuesto.
3. Conocimientos basicos en normas tributarias para entidades publicas.
5. Sistemas de informacion y herramientas de ofimatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o | profesional relacionada.
Economia y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento | No aplica
en Contaduria Publica, Administracion y Afines o
Economia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (3)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizarlas labores de enlace para el seguimiento al suministro de bienes en los establecimientos de
reclusion conforme a las necesidades del servicio.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Realizar actividades de enlace para seguimiento del suministro de bienes en los establecimientos conforme a
los estandares de calidad.
2.Obtener informacion soporte del suministro de bienes en los establecimientos para acciones de tutela en
contra de la Unidad conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
3.Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
4 Realizar el seguimiento con la dependencia responsable hasta que se dé solucion a la novedad conforme a
los procedimientos y lineamientos institucionales.
5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
7.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias de planeacion publica.
2.Control de la gestion publica.
3.0rganizacion del sistema penitenciario y carcelario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.
o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
' VIl. ALTERNATIVA
C% FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
0 Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos relacionados con el suministro de bienes en los centros
penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar las solicitudes de suministros de bienes efectuadas por el INPEC conforme los procedimientos y
lineamientos institucionales.
2. Proyectar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
3. Realizar el seguimiento a la ejecucion contractual del suministro de bienes en los establecimientos
penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos y la normatividad vigente.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
5. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en sistemas de gestion.
Contratacion Publica
Fundamentos de Presupuesto
Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Basico del conocimiento en Derecho y Afines, | profesional relacionada

Administracién, o Contaduria Publica, o Ingenieria
Electronica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica
Basico del conocimiento en Derecho y Afines,
Administracién, o Contaduria Publica, o Ingenieria
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Electronica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar las estadisticas, informes, reportes y planes de mejoramiento relacionados con las PQRD
(Peticiones, quejas, reclamos y denuncias), solicitudes y sugerencias recibidas en la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Preparar la informacion requerida para la elaboracion de los informes, las estadisticas e indicadores de la

atencion al ciudadano conforme a la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento que se establezca en materia de atencion al
ciudadano.

Asesorar al superior inmediato en los aspectos juridicos relacionados con la atencion al ciudadano.
Orientar a la ciudadania que solicita informacién por cualquiera de los canales de atencién sobre los
servicios que brinda la entidad en el marco de los principios constituciones.

Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® N oo

Mecanismos de participacion ciudadana

Manejo de comunidades

Normatividad vigente sobre atencion al ciudadano
Procesos comunicacionales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, Economia | relacionada

y Afines o Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | No aplica.
Conocimiento en Administracion y Afines, Economia
y Afines o Derecho y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3.2.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 07

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 2044

Grado: 7

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de actividades inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos temas de caracter
juridico, requeridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo con los procedimientos,
criterios técnicos y normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién de documentos de caracter legal, segln lineamientos de su jefe inmediato.

2. Llevar a cabo la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas y
conceptos juridicos relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de orden administrativo y
misional, de acuerdo con su competencia, procedimientos y marco legal aplicable

3. Participar en la proyeccion de proyectos de ley, decretos, resoluciones y deméas actos administrativos
concernientes a la actividad de la Unidad, en conformidad con la normatividad vigente.

4. Mantener actualizado los sistemas de informacién, las herramientas de consulta y la documentacion soporte
de los procesos judiciales en que interviene la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
establecida.

5. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta
implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

6. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica pablica y penitenciaria.
2. Gestion Publica y derechos humanos.
3. Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos
4. Derecho disciplinario.
5. Codigo Unico Disciplinario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional del Nacleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional del Nicleo Bésico del | No aplica
Conocimiento en Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, promover y controlar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad el fin que la

entidad ejecute sus funciones de manera coordinada y acorde con la ley.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y consolidar la informacion de las dependencias de la Entidad, para trazar y actualizar los
indicadores de gestion.

2. Documentar, actualizar y realizar seguimiento a los procesos y procedimientos que defina le Entidad.

3. Promover y participar en la elaboracion, actualizacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de las
dependencias de la Entidad de acuerdo con lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

4. Desarrollar con las dependencias de la Entidad mecanismos para la simplificacion de tramites, procesos y
procedimientos para el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestion.

5. Verificar el plan de mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion y verificar que las dependencias de la
Entidad adopten medidas correctivas apropiadas en caso de hallazgos detectados con ocasion de las
auditorias de calidad.

6. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del sistema de gestin institucional.

7. Ejercer la planeacion, el autocontrol a las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Institucional.

Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.

Ofimatica

Estructura orgénica de la entidad.

Andlisis estadisticos.

Herramientas informaticas.

Sistema Integrado de Gestion.

Trabajo grupal.

9. Plan de Accion Institucional.

10. Procesos y procedimientos de la dependencia.

11. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

12. Conocimiento de la dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

oL AT B ORI s
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de seguimiento inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos de

infraestructura carcelaria y penitenciaria de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normativos
vigentes.

|IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de los estudios de viabilidad de los predios destinados a la construccion de nuevos
establecimientos penitenciarios y carcelarios, en concordancia con los requerimientos del producto, los
criterios técnicos y normativos aplicables.

2. Apoyar la realizacion de los informes de gestion de los proyectos de infraestructura, bajo los lineamientos
de trabajo de la direccion

3. Participar en el desarrollo de las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes de conformidad
con las politicas de la entidad, procedimientos y marco legal aplicable.

4. Participar en el desarrollo de actividades concernientes a la atencion de necesidades de funcionamiento en
temas de infraestructura conforme a los procedimientos vigentes.

5. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los
tiempos establecidos por norma.

7. Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion politica de Colombia.
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2. Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria
3. Disefio, y ejecucion de proyectos de obra.
4. Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada con las funciones del cargo.

y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompariar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual atendiendo a sus

niveles de educacion superior, procurando la optimizacion de los recursos y cuidando el acatamiento de las
normas pertinentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Director en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en
coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Proyectar estudios previos de oportunidad y conveniencia.
Impulsar y acompaar los procedimientos relacionados con la gestién contractual de la entidad, de acuerdo
con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.
Proyectar los distintos documentos que se necesiten en desarrollo de la Gestion Contractual.
Asistir y rendir informe sobre los comités técnicos de la sede central durante el proceso de seleccion.
Revisar y verificar aspectos juridicos respecto de las distintas etapas de Gestion Contractual.
Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente
aprobacion por parte del responsable de la dependencia.
\ Velar por la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando unidad
E\Q‘ de criterio para su interpretacion y aplicacion.

w
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9. Orientar al Director, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter contractual,
asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

10. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de confratos celebrados por la
Entidad.

11. Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el desarrollo
funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de su ambito.

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

13. Mantener actualizado los sistemas de informacidn contractual y reportar la informacion de conformidad con
las normas vigentes

14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

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

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la Naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2. Sistemas de Desarrollo Administrativo
3. Derecho administrativo
4. Ofimatica
5. Ley80de 1993
6. Decreto 1510 de 2013 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal.
7. Ley 1150 de 2007
8. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes y programas relacionados con el manejo de la tesoreria de la entidad conforme a los
objetivos institucionales y la normatividad vigente.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il Elaborar las evaluaciones financieras de los proponentes en los diferentes procesos de contratacion que
adelante la entidad conforme la normatividad vigente y las directrices institucionales.

2 Verificar la documentacion de cuentas por pagar conforme los procedimientos definidos por la entidad.
3. Realizar los informes de tesoreria, del Programa Anual de Caja, de Cuentas por pagar en poder de

tesoreria y demas relacionados con la gestién del area de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

4. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por la norma.
5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto.

2. Normas tributarias.

3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Sistemas de informacion financiera.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Contaduria Publica y Afines, | relacionada.

Economia y Afines o Administracion y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | No aplica
Conocimiento en Contaduria Plblica y Afines,
Economia y Afines o Administracion y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la dependencia para el ptimo desempefio de sus funciones, atendiendo las solicitudes de los diferentes
clientes, externos e internos, respondiendo los requerimientos de forma adecuada y oportuna.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los requerimientos para su posterior respuesta segtin su complejidad atendiendo al manual de
funciones.

2. Dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia teniendo en cuenta las normas
vigentes.

3. Proyectar |a respuesta a los requerimientos para su posterior aprobacion y envio teniendo en cuenta los
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procedimientos vigentes.

4. Realizar seguimiento a los requerimientos para su envio en los tiempos determinados por la ley.
5. Brindar acompariamiento y apoyo en los diferentes procedimientos y tareas que se realicen en la
dependencia segun los establecido en el manual.
6. Impartir capacitaciones a los funcionarios de nivel técnico y asistencial de la dependencia acerca de los
procedimientos y tareas segun el manual de funciones.
7. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desemperio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en procesos de evaluacion y auditoria.

2. Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas.

3. Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios

4. Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno

5. Normatividad reglamentaria

6. Manual de funciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracién, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, 0
Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Pulblica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, o
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
AREA:SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al suministro de servicios en los establecimientos de reclusion conforme a las
necesidades del servicio.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Realizar el seguimiento del suministro de alimentacion conforme a los estandares de calidad.
2.Obtener informacion soporte de atencion médica a internos para acciones de tutela en contra de la Unidad
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conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
3.Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
4.Realizar el seguimiento con la dependencia responsable hasta que se dé solucién a la novedad conforme a
los procedimientos y lineamientos institucionales.
5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
7.Las demas funciones asignadas que comrespondan a la naturaleza de la dependencia
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias de planeacién publica.
2. Control de la gestion pablica.
3. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del Nocleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion y Afines, o Derecho | relacionada

y Afines, Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del Nicleo Basico del | No aplica
Conocimiento en Administracion y Afines, o Derecho
y Afines, Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento y control de la facturacion correspondiente a los contratos de suministro de alimentacion
en entes penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos establecidos por la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision y validacion de las facturas correspondientes a los contratos de suministro de

alimentacion en entes penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos establecidos por la entidad.
2. Proyectar informes de facturacion de contratos de suministro de alimentacion en entes penitenciarios y

carcelarios conforme los lineamientos institucionales
3. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con la facturacion de contratos de suministro de alimentacion

en entes penitenciarios y carcelarios conforme los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
4. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad

d( vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
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5. Proyectar informes sobre la gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccion y de
los entes de control.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Logistica
2. Fundamentos de contratacion Estatal
3. Principios de Presupuesto
4. Servicio al ciudadano
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.

Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales
y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA:SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacion del Plan de Bienestar e Incentivos asi como el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo-SG-SST de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la logistica e implementacion de las actividades del Plan Bienestar e Incentivos conforme a la
normatividad vigente y los objetivos institucionales
2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la
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normatividad vigente.
3. Contribuir con el seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.
4. Gestionar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo-SG-SST.
5. Elaborar los informes sobre la ejecucion del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la normatividad
vigente.
. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
Manejar el programa de audicion virtual.
Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.
. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
10. Las demaés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D

o) o

1.Bienestar.
2.Carrera Administrativa
3.Estructura del Estado.
4.Gestion de calidad
5.Medio Audiovisuales
6.Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nlcleo Basico del conocimiento en Administracion y | relacionada

Afines, , Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, Comunicacion Social o
trabajo social y Afines, o area del conocimiento de
Ciencias de la Salud y Afines con licencia de salud
ocupacional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nicleo Basico del conocimiento en Administracion y
Afines, , Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, Comunicacion Social o
trabajo social y Afines, o area del conocimiento de
Ciencias de la Salud y Afines con licencia de salud
ocupacional.
Titulo de postgrado en la modalidad de

l especializacion.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIR ON DE CONSTR 0 ONSERVACIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos de
infraestructura carcelaria y penitenciaria de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normativos
vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Apoyar la realizacion de los informes de gestion de los proyectos de infraestructura, bajo los lineamientos de
trabajo de la direccion

2 Participar en el desarrollo de las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de
infraestructura penitenciaria y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes de conformidad con las
politicas de la entidad, procedimientos y marco legal aplicable.

3.Participar en el desarrollo de actividades concemientes a la atencion de necesidades de funcionamiento en
temas de infraestructura conforme a los procedimientos vigentes.

4 Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5.Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

6.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Constitucion politica de Colombia.
6. Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria
7. Disenfo, y ejecucion de proyectos de obra.
8. Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil | relacionada con las funciones del cargo.

y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nicleo Béasico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
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y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3.2.4.PROFESIONAL UNIVERSITARIO 05

|. IDENTIFICACION
Nivel; PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 5
No. de cargos: 35
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar las herramientas para la recoleccién de informacion y tabular los resultados obtenidos segun la
normatividad exigida por la entidad para determinar las areas criticas.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar pruebas y entrevistas a realizar acorde a los parametros exigidos por el DAFP.
. Participar en las reuniones a las que se convoquen de acuerdo al cronograma establecido.
3. Analizar y concluir sobre los resultados hallados en las auditorias a través de la tabulacion de datos segun
la normatividad exigida por la entidad.
Determinar las falencias y fortalezas de cada area evaluada en base a la tabulacion de datos.
5. Realizar informes al jefe de oficina con respecto a los procedimientos utilizados para la recoleccion y

tabulacion de los datos en base a los parametros exigidos en la presentacién de documentos de la entidad.
6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en recoleccion de informacion.
Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos
Dominio de los temas ante el publico
Manejo de la documentacion requerida en cada uno de los procedimientos. Constitucion politica de
Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.

N =

=
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6. Ofimatica.
7. Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.
8. Normatividad reglamentaria
9. Manual de funciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
& FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
AT iy o ot MINSUSTICIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Niucleo Basico del Conocimiento  en
Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, o
Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y Afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Economista, o
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

No aplica

TECNOLOGIA (1)

Soportar las actividades de disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los
procesos referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el
funcionamiento y la estabilidad de la infraestructura informatica de la USPEC.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimiento de los planes y programas de la dependencia.
Ejecutar metodologias que faciliten el cumplimiento de los planes y programas.
3. Recopilar informacion que conlleve la elaboracion de procedimientos y métodos con miras a optimizar la

utilizacion de los recursos.

4. Elaborar respuestas a las consultas, solicitudes y derechos de peticion en los temas que sean de su

competencia.

o

comunicaciones.

7. Atender asuntos relativos la definicion de la infraestructura de comunicaciones, efectuados por el personal

de la USPEC.

8. Recomendar la adquisicion de nuevo equipamiento con el objetivo de mejorar la infraestructura de
comunicaciones LAN, WAN, cableado estructurado y medios de transmision.
. Definir especificaciones de tecnologia de equipos y/o servicios de la USPEC.
10. Inscribir los accesos a los equipos de comunicacion, de acuerdo a las definiciones y autorizaciones de |a

Oficina de Tecnologia.

11. Detectar y resolver problemas de nivel especializado relacionados con el funcionamiento de los equipos y
medios de comunicacion, asegurando su continuidad y buen funcionamiento.
12. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

Preparar informes, documentos y estudios relacionados con el ambito de competencia de la dependencia.
6. Ejecutar normas y disposiciones administrativas relativas a la definicion de la infraestructura de

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica de sistemas.
2. Contratacion administrativa.

3. _Conocimientos particulares de Sistemas Operativos.
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4. Conocimientos en Windows y plataforma de bases de datos SQL server.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas y Afines, Teleméatica y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas y Afines, Telematica y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion en materia de
infraestructura, mantenimiento y conservacion aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y
demostrando resultados oportunos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar los disefios de las obras encomendadas y entregarlos para la digitalizacion de acuerdo a los
lineamientos de trabajo de la entidad.
2. Colaborar en la elaboracién de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones
mediante el apoyo a la priorizacion de obras
3. Apoyar la presentacion de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones ante
la subgerencia de infraestructura, bajo los lineamientos de trabajo de la entidad.
4. Gestionar lo correspondiente para la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal para dar
comienzo a las obras, de acuerdo a los tiempos estipulados para esta actividad.
5. Elaborary remitir los aspectos técnicos (presupuesto oficial, cantidades de obra, especificaciones técnicas
y términos de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrollo.
Redactar solicitud de aclaraciones necesarias, bajo los principios de eficiencia y oportunidad.
Elaborar estudio previo de acuerdo a lineamientos de frabajo de la entidad.
8. Las demas que sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.
2. Ofimatica
3. Disefio de proyectos
m\( 4. Norma técnica de calidad.

N o
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5. Procesos y procedimientos de area de trabajo

6. Sistemas de desarrollo administrativo.
7. Presupuestos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
o Administracion.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines, o Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, o Derecho y Afines, o Economia,
o Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

EXPERIENCIA

No aplica

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion en materia de

infraestructura, mantenimiento y conservacion aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y
demostrando resultados oportunos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las particularidades del contrato y elaborar la programacion de la supervision que se adelantara,
bajo los lineamientos de trabajo de la entidad.

2. Realizar desplazamiento al sitio de las obras y hacer el seguimiento al libro de control de obra y tomar
registro fotografico del lugar a intervenir

3. Verificar la ejecucion mediante el analisis de los soportes documentales, segun la politica de calidad de
la entidad.

4. Redactar visto bueno a las actas de obra, verificando el cumplimiento del objeto del contrato.

5. Redactar solicitud de aclaraciones necesarias de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.

6. Adelantar las visitas extraordinarias que sean necesarias y oportunas en el marco del proceso de
supervision de las obras.

7. Elaborary rendir informe del avance las obras a la jefatura de la direccién de infraestructura y direccion

de seguimiento a infraestructura seglin politica de calidad.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.

2. Disefio de proyectos

3. Norma técnica de calidad.

4. Procesos y procedimientos de area de trabajo

9. Sistemas de desarrollo administrativo.

6. Presupuesto

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Nicleo Bésico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines, o
Administracion, o Economia, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nicleo Basico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Ambiental y Afines, o Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Electronica y Afines, o
Administracion, o Economia, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (5)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, supervisar y adelantar procesos, actividades y herramientas ejecutadas por la
dependencia, atendiendo al Sistema de Gestion de Calidad
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con los procesos de prestacion de servicios a las dependencias del Instituto con base en

procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.
2. Supervisar el cumplimiento de los servicios suministrados a las diferentes dependencias del Instituto.
3. Socializar en laimplementacion de manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo adecuado

de las actividades de la dependencia.
ﬁ 4. Adelantar las actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion.
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5. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los programas propios de la
Subdireccion.
6. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formacion en disefio de indicadores de gestion.
2. Conocimientos en sistemas de gestion.
3. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
4. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
5. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
6. Informatica, sistemas y comunicaciones
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho vy
Afines, Administracion, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Basico del conocimiento en Derecho vy
Afines, Administracién, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos de
administracion de personal de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la administracion de informacion y documentacion del talento humano conforme a ley de archivo.
2.Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas y legales de los

funcionarios de la entidad de acuerdo a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
3.Realizar el estudio de las hojas de vida para verificar el cumplimiento de requisitos de los nombramientos,

encargos y posesiones en los empleos de la planta de personal de la entidad conforme a la normatividad

vigente.
4. Actualizar la informacion en los sistemas de informacion del Estado conforme a la normatividad vigente.
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5.Gestionar el tramite de incapacidades para su reconocimiento, pago y tramite de recobro ante las EPS. de
conformidad con la normatividad vigente.

6.Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

8.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en administracion de personal.
2. Estructura del Estado.
3. Gestion de calidad.
4. Metodologias de archivo.
5. Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
6. Sistema de Seguridad Social y Salud
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Nucleo Bésico del conocimiento en Administracion y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, o Economia y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Basico del conocimiento en Administracién y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, o Economia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA:SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacion del Plan de Bienestar e Incentivos asi como el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo-SG-SST de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la logistica e implementacion de las actividades del Plan Bienestar e Incentivos conforme a la
normatividad vigente y los objetivos institucionales

2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la
(—3‘% normatividad vigente.

3. Contribuir con el seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.
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4. Gestionar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo-SG-SST.

5. Elaborar los informes sobre la ejecucion del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la normatividad
vigente.

6. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

7. Manejar el programa de audicion virtual.

8. Gestionar contenidos digitales y edicion de noficias en linea.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7.Bienestar.

8.Carrera Administrativa

9.Estructura del Estado.

10. Gestion de calidad.

11.Medio Audiovisuales

12. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Nucleo Basico del conocimiento en Administracion y
Afines, , Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy
Afines Psicologia y Afines, Comunicacion Social 0
trabajo social y Afines, o area del conocimiento de
Ciencias de la Salud y Afines con licencia de salud
ocupacional.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nicleo Basico del conocimiento en Administracion y
Afines, , Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, Comunicacion Social o
Trabajo Social y Afines, o area del conocimiento de
Ciencias de la Salud y Afines con licencia de salud
ocupacional.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Calle 97 A No.9 A- 34 Bogota, Colombia R R
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

WWW.USPEC.gov.co

gg;ligo: G1-81-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 142 de

Version: 08




Unidad de Servicios TODOS PORUN
US P E Penitenciarios y Carcelarios NUEVO PAis

PAZ EQUIDAD EDUCACION

-

RESOLUCION NUMEROC 0739 7 peL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas,
proyectos, estrategias e instrumentos para el desarrollo integral del talento humano de la entidad conforme a
los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Recopilar la informacion para la elaboracion y ejecucion de los planes encaminados al desarrollo integral del
talento humano conforme a la normatividad vigente v los objetivos institucionales
2. Contribuir con el seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.
3.Proyectar los actos administrativos relacionados con la gestion del talento humano de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
4.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
5.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
6.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacion.
2. Bienestar.
3. Salud Ocupacional
4. Estructura del Estado.
5. Gestion de calidad.
6. Resolucion de Conflictos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Ncleo Basico del conocimiento en Administracion y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, o Economia y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Basico del conocimiento en Administracion y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines Psicologia y Afines, o Economia y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0o matricula profesional en los casos

_E exigidos por ley.
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AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion Institucional de la
Unidad, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados oportunos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del &rea
interna de su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area
interna de su competencia.

4. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

6. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.

2. Sistema de gestion de la calidad.

3. Sistema penitenciario y carcelario.

4. Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables.

9. Procesamiento de informacion.

6. Seguimiento al desempeno laboral

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento en Economia y
Afines, Administracion y Afines, o Contaduria
Publica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia y
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Afines, Administracion y Afines, o Contaduria
Pablica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (5)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control de la facturacion correspondiente a los contratos de suministro de alimentacion
en entes penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos establecidos por la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la revision y validacion de las facturas correspondientes a los contratos de suministro de
alimentacion en entes penitenciarios y carcelarios conforme los procedimientos establecidos por la entidad.
2. Proyectar informes de facturacién de contratos de suministro de alimentacion en entes penitenciarios y
carcelarios conforme los lineamientos institucionales
3. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con la facturacion de contratos de suministro de
alimentacion en entes penitenciarios y carcelarios conforme los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente
4. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.,
5. Proyectar informes sobre la gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccién y
de los entes de control.
6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Logistica

2. Fundamentos de contratacion Estatal

3. Principios de Presupuesto

4. Servicio al ciudadano

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada

Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales

y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
Q\L Vil. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No aplica
Nucleo Béasico del Conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
o Ciencias de la Salud y Afines o Ciencias Sociales
y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de actividades inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos temas de caracter

juridico, requeridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo con los procedimientos,

criterios técnicos y normatividad vigente.
: lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de documentos de caracter legal, segin lineamientos de su jefe inmediato.

2. Llevar a cabo la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas y
conceptos juridicos relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de orden administrativo y
misional, de acuerdo con su competencia, procedimientos y marco legal aplicable

3. Participar en la proyeccion de proyectos de ley, decretos, resoluciones y deméas actos administrativos
concernientes a la actividad de la Unidad, en conformidad con |a normatividad vigente.

4. Mantener actualizado los sistemas de informacion, las herramientas de consulta y la documentacion soporte

de los procesos judiciales en que interviene la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
establecida.

5. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestion, que permitan su correcta

implementacion y el cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacién de los procedimientos
establecidos.

6. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica pablica y penitenciaria.
2. Gestion Publica y derechos humanos.
3. Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos
4. Derecho disciplinario.
5. Codigo Unico Disciplinario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nicleo Basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Derecho. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional del Nucleo Basico del | No aplica
Conocimiento en Derecho.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de acompafiamiento a las dependencias de la entidad en la definicion de estudios previos
conforme la necesidades institucionales y la normatividad vigente
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacion conforme la
normatividad que aplique y las directrices institucionales.

2. Desarrollar actividades relacionadas con la elaboracion, firma y legalizacion de contratos en las diferentes
modalidades de contratacion conforme con la normatividad vigente.

3. Realizar seguimiento a indicadores de gestion claves para su cargo y su dependencia teniendo como
referente informacion confiable.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.

5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2. Ley80de 1993
3. Decreto 1510 de 2013 y demés decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
4. Ley 1150 de 2007
5. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional del Nicleo Béasico del | Doce (12) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional del Nucleo Basico del | No aplica
Conocimiento en Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de

CQ%; especializacion.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

4. CARGOS DEL NIVEL TECNICO
4.1. ANALISTA DE SISTEMAS
4.1.1. ANALISTA DE SISTEMAS 17

|. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: ANALISTA DE SISTEMAS
Céodigo: 3003
Grado: 1%
No. de cargos: 4
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIA
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tecnico encaminado a la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente
al manejo de los recursos informaticos de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas encaminadas al uso y aprovechamiento de la tecnologia de la informacién y las
comunicaciones.

2. Implementar los mecanismos de respaldo y recuperacion de datos de la entidad conforme a los
procedimientos establecidos y lineamientos del sistema integrado de gestion

3. Administrar las herramientas de distribucion de software, toma de inventario y control remoto conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Realizar seguimiento al funcionamiento de los recursos informaticos teniendo en cuenta lineamientos
institucionales.

5. Brindar el soporte técnico especializado para la solucién de incidentes criticos teniendo en cuenta los
requerimientos técnicos

6. Configurar la puesta en linea de los sistemas de informacion que residan en las regionales y
establecimientos, cumpliendo con los procedimientos y estandares aprobados.

7. Administrar el sistema de Cableado Estructurado de la red de las oficinas Administrativas, conforme
a los requerimientos institucionales y los lineamientos técnicos que apliquen.

8. Solucionar las peticiones y consultas tecnoldgicas realizadas por los usuarios, siguiendo los protocolos
institucionales.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefo del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Informética
Sistemas de informacion
Conocimientos en plataforma de bases de datos
Administracion de red y equipos activos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

sl R
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Sistemas o | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Telecomunicaciones y Afines.

] VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica con especializacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

ViIl. EQUIVALENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en Sistemas o Telecomunicaciones y
Afines.

4.1.2 ANALISTA DE SISTEMAS 15

|. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: ANALISTA DE SISTEMAS
Cadigo: 3003
Grado: 15
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnolégica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
9. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnologicas implementadas para el sector publico.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion '
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas, Telecomunicaciones y Afines.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
superior tecnologica o profesional o universitaria
en Sistemas, Telecomunicaciones y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIA
Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnoldgica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacién requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnoldgicas implementadas para el sector publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacién tecnoldgica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnolégica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnoldgica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en Ia dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucién de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segtin la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeo del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnoldgicas implementadas para el sector pliblico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion 4 ;
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIil. EQUIVALENCIA
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Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.

4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segln la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Telematica

Windows, administracion de red y equipos activos

Plataforma de bases de datos SQL server.

Plataformas tecnologicas implementadas para el sector publico.

= O Rl

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION SUMINISTRO DE BIENES (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informaticos de |a entidad conforme a los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar_ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
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2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases de
datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.

4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector piblico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral. :
en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

OFICINA DE TECNOLOGIA (1)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informéticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases

de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.

Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

=
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnologicas implementadas para el sector pablico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion J i
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIil. EQUIVALENCIA
Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnolégica referente al manejo de los recursos
informéticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnologicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucién de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia seglin la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica

2. Windows, administracion de red y equipos activos

3. Plataforma de bases de datos SQL server.

4. Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector piblico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de fres (3) afios de educacion
superior tecnoldgica o profesional o universitaria

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informéaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo vy
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacién de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segln la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnoldgicas implementadas para el sector publico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIl. ALTERNATIVA

o
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RESOLUCION NUMERO( (1) ()9 7 DEL 13 FEB 2011
LS SRR A

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobaciéon de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnolégica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
Viil. EQUIVALENCIA
Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnoldgica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacién requerida en las plataformas tecnologicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

1. Telemética
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnoldgicas implementadas para el sector publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de fres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnolégica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
Vill. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
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RESOLUCION NUMERO{} (179 7 pEL 23 FES 201

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnolégica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
9. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segln la normatividad vigente.
6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnologicas implementadas para el sector piiblico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informéticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
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3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.

4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacién requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segln la normatividad vigente.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Telematica
Windows, administracion de red y equipos activos
Plataforma de bases de datos SQL server.
Plataformas tecnoldgicas implementadas para el sector piblico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s MR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion !
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnolégica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infragstructura tecnolégica referente al manejo de los recursos
informéaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucién de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnologicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia seglin la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2AlE

1. Telematica
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2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de fres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnoldgica o profesional o universitaria laboral.
Vill. EQUIVALENCIA
Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telemética
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Q\*L Compromiso con la Organizacién
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnoldgica o profesional o universitaria laboral.

en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.
VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informéticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y
recuperacion de datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
2. Revisar el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas utilizadas en la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases
de datos o aplicativos que se utilicen en la dependencia.
4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamiento
de la dependencia segun la normatividad vigente.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Telematica
2. Windows, administracion de red y equipos activos
3. Plataforma de bases de datos SQL server.
4. Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia tecnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

L L VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnologica o profesional o universitaria laboral.
en Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
4.2.TECNICO ADMINISTRATIVO
4.2.1.TECNICO ADMINISTRATIVO 16

|. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cadigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: INISTRATIVA Y FINANCIERA (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnicay administrativa en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion y mantenimiento
de procesos, métodos, procedimientos de la entidad conforme a la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y elaboracion de la planeacion de la dependencia siguiendo los
lineamentos institucionales.

2. Aplicar los esquemas de revision, registro, control y evaluacion necesarios para el desarrollo de las
funciones, planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

3. Procesar informacion relacionada con la gestién de la dependencia, teniendo en cuenta parametros
establecidos.

4. Consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del area, segln
requerimientos y en los medios establecidos

5. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion en los procesos conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
VIl. ALTERNATIVA

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VIil. EQUIVALENCIA
Cincuenta y un (51) meses de experiencia laboral
SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion y mantenimiento
de procesos, métodos, procedimientos aportando altemnativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos,
con criterios de calidad y oportunidad, que garanticen la buena prestacién de los servicios generales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, desarrollo y elaboracion de la planeacion de la dependencia siguiendo los
lineamentos institucionales.
Aplicar los esquemas de revision, registro, control y evaluacion necesarios para el desarrollo de las
funciones, planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.
Procesar informacion relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo en cuenta parametros
establecidos.
Consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del area, segin
requerimientos y en los medios establecidos
. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion en los procesos conforme a los
procedimientos establecidos.

. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diploma de Bachiller

2.

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica del Nucleo Basico Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento en Administracion y afines.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnologica o profesional o universitaria en
Administracion y afines.

VIil. EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia laboral

4.2.2.TECNICO ADMINISTRATIVO 15

. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: 10
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacién y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracién y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de
produccion documental.

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\L COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnoldgica o profesional o universitaria.

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.
|il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de
produccion documental.

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica Juridica y Afines, Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
o Tecnologia Archivistica y Afines.

VIl. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnologica o profesional o universitaria en
Derecho y Afines, o Archivistica y Afines

ViIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte tecnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segiin normas técnicas de

produccion documental.

Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@

. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N —

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Nicleo Basico Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento de Contaduria Publica, O
Ingenieria  Administrativa, o  Economia,
Administracion.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnolégica o profesional o universitaria en
Nucleo Basico del Conocimiento de Contaduria
1 Publica, O Ingenieria Administrativa, o Economia,

Administracion.
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Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccion documental.

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P —

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Nicleo Bésico Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento de Administracion y Afines;

Economia y Afines; Ciencia Juridica y Afines,
Ingenieria Administrativa, o Ingenieria Industrial y
Afines; o Psicologia , o Trabajo Social y Afines.

2 Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
Nucleo Bésico del Conocimiento de
Administracion y Afines; Economia y Afines;
Ciencia  Juridica y Afines, Ingenieria
Administrativa, o Ingenieria Industrial y Afines; o
Psicologia ,0 Trabajo Social y Afines.

ViIl. EQUIVALENCIA

Calle 97 A No. 9 A- 34 Bogota, Colombia = —
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

WWW.USPEC.JOV.Co

gg;iigo: G1-$1-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 166 de

Version: 08




g TODOSPORUN
NUEVO PAIS

@__ U S P E C gg;??:ngieafiﬁgv;c&smlarios

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NOMER@} () (1797 DEL 23 FEB I

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, meétodos, procedimientos

de la entidad conforme a la normatividad vigente.
[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracién y ejecucion de Ia planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segln normas técnicas de

produccién documental.

Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

1. Bases de datos

2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica del Niicleo Basico Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento en Bibliotecologia y Afines.

VILALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia y Afines

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segiin normas técnicas de
produccién documental.

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
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3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Bases de datos

2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica del Nucleo Basico Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento en Administracion y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnologica o profesional o universitaria del
Nucleo  Bésico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico a aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos
de la entidad conforme a la normatividad vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia técnica y administrativa en el la elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia
conforme a la normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de

produccion documental.

Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

o
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5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica del Niicleo Basico Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento en Ciencias Juridicas y Afines.
Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnologica o profesional o universitaria del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

4.2.3.TECNICO ADMINISTRATIVO 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 13
No. de cargos: 15
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su
dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

3 VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su
dependencia, conforme a la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
2. Aplicar los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
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5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Contaduria Publica, O
Ingenieria Administrativa, 0 Economia,
Administracion.

; VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria Nicleo
Basico del Conocimiento en Contaduria Pablica,
O Ingenieria Administrativa, o Economia,
Administracion.

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su

dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de |a entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

& 6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

' de desempefio del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la Organizacion

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nucleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion y afines.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de fres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion y afines.

VIil. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

DIR 9 A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte tecnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su
dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

2

o o

Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe

inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

Manejar el programa de audicion virtual.

Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos
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4. Medio Audiovisuales
5. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento de Comunicacion Social y
Afines, Periodismo y Afines, Publicidad, Ciencias
Juridicas y Afines.

i i VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria del
Nicleo Basico del Conocimiento de
Comunicacion Social y Afines, Periodismo y
Afines, Publicidad, Ciencias Juridicas y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su
dependencia, conforme a la normatividad vigente.
|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos

2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

6{5 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional del Nucleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Arquitectura y Afines,
Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Arquitectura y Aines, Disefio vy
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, o Ingenieria

Electronica y Afines
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su

dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BZ\SICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nucleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines;
Economia y Afines; Juridica y Afines Ingenieria
Administrativa, o Ingenieria Industrial y Afines; o
Psicologia ,0 Trabajo Social y Afines.

) 1 VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines; Economia y Afines;
Juridica y Afines Ingenieria Administrativa, o
Ingenieria Industrial y Afines; o Psicologia ,0
Trabajo Social y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su

dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ia dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos ufilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Insfitucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO

o
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Orientacion a resultados Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Administracion y afines,
o Ingenieria Electrénica y Afines.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria en
Nacleo Basico del Conocimiento en
Administracion y afines, o Ingenieria Electrénica y
Afines.

VIII. EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su

dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion
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Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Arquitectura; Disefio;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civily Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria del Nucleo Béasico del
Conocimiento en Arquitectura; Disefio; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su

dependencia, conforme a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ia dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes Y programas identificando
necesidades de mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
C§ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en Ingenieria Biomédica,
Nutricion y Dietética, Salud Publica o Ciencias de la
Salud y Afines, 0 Administracion.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria  NBC en Ingenieria
Biomedica, Nutricion y Dietética, Salud Publica o
Ciencias de la Salud y Afines, o Afines.

4.2.4.TECNICO ADMINISTRATIVO 09

|. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: 27

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (2)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

N =
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado Juridica y Afines, o Tecnologia

Archivistica y Afines.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ia
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion :
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
! Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
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SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Contaduria Publica, o Ingenieria
Administrativa, o Economia, Administracion.

i ' VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (4)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
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componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Bases de datos
Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

)2

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Administracion o Archivistico y
Afines.

\ VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (3)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los trémites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de |a entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucién y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Bases de datos
Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

)

ot i
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Orientacion a resultados Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Arquitectura y Afines, Disefio y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, o Ingenieria
Electronica y Afines

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (3)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Administracion y Afines, o Ingenieria
Electronica y Afines

VIl. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

DIRECCION DE LOGISTICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ia
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

8. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

9. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

10.Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

11.Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4. Bases de datos
Sistemas de informacion
6. Procesos y procedimientos

(2]

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (3)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos

de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
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4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
. Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_c,oN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Ingenieria Biomédica, Nutricion y
Dietética, Salud Publica o Ciencias de la Salud y
Afines, o Administracion.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demés trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, feniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia L I R G T
Teléfono: (57) (1) 4864130 ; I MINJUSTICIA
WWw.uspec.gov.co e
gg;iigo: G1-S1-FO-01 Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 184 de

Version: 08




Unidac de Servicios ' o TODOSPOR
USPEC 2o s _

NUEVO PAIS

&

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Teléfono: (57) (1) 4864130

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NUMERO U0 9 7peL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (3)
|l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacién de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=N

Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Arquitectura; Disefio; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
(] A A R A RID A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacién de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion i
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Derecho y Afines

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia técnica a la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades
del servicio, normas y lineamientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la
dependencia de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudios, investigaciones y demas trabajos
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
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componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
4.3.TECNICO OPERATIVO
4.3.1.TECNICO OPERATIVO 13
|. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3192
Grado: 13
No. de cargos: 21
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por €l
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la
gestion en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestién documental de la entidad.

3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeno del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion y Afines; Economia y Afines; Juridica
y Afines Ingenieria Administrativa, o Ingenieria
Industrial y Afines; o Psicologia ,0 Trabajo Social y
Afines

. i Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion

tecnoldgica o profesional o universitaria en
Administracion y Afines; Economia y Afines;
Juridica y Afines Ingenieria Administrativa, o
Ingenieria Industrial y Afines; o Psicologia ,0
Trabajo Social y Afines

VIIIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
SUBDIRECCION FINANCIERA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas que contribuyan con el disefio, seguimiento y control de las cuentas, conforme
a la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la recepcion y verificacion de la informacion de las cuentas por pagar conforme a los
procedimientos institucionales.

2. Elaborar las conciliaciones bancarias de acuerdo con los soportes allegados de tesoreria.

3. Generar los informes para mostrar las condiciones de los pagos de las obligaciones adquiridas por la
entidad de acuerdo a las necesidades establecidas.

4. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos por norma.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad contable.
2. Estructura del Estado.
3. Conocimientos en normas fributarias
4. Sistemas de informacion y herramientas de ofiméatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria Pablica, O Ingenieria Administrativa, o
Economia, Administracion.

: VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
Contaduria Pdblica, O Ingenieria Administrativa,
0 Economia, Administracion.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de Ia gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

QQ‘ 2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
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3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando

necesidades de mejora.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus

componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta

tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion :
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de ftres (3) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
3. Aplicar los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus

componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta

tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y €l area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Arquitectura y Afines, Disefio y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, o Ingenieria Electronica y Afines
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
Arquitectura y Afines, Disefio y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, o Ingenieria Electronica y Afines

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA (1
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de |a entidad.
3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
Qﬂy 3. Procesos y procedimientos
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Arquitectura y Afines, Disefio y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, o Ingenieria Electrénica y Afines

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria en Arquitectura y Afines,
Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines.

Viil. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutaractividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

N 2
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Juridica y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Afines, o Tecnologia Archivistica y Afines.

: VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria en Juridica y Afines, o
Tecnologia Archivistica y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ia dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacién
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ﬁ& FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Arquitectura; Disefio; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Eléctrica
y Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
Arquitectura; Disefio; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

3. Aplicar los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

N &

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo de formacién técnica profesional en Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Biomédica, Nutricion y Dietética, Salud Pablica o | O
Ciencias de la Salud y Afines, o Administracion.

| ! VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion

tecnoldgica o profesional o universitaria en
Ingenieria Biomédica, Nutricion y Dietética, Salud
Publica o Ciencias de la Salud y Afines, o
Administracion.

VIII. EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia g BT =
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RESOLUCION NUMERO (0009 ToeL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion y afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de fres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
Administracién y afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.

VIil. EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar soporte operativo a las actividades misiones y administrativas de la dependencia teniendo en
cuenta los procedimientos y la normatividad vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion
en general de la dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.
3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando
necesidades de mejora.
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta
tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Juridica y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Afines

VIl. ALTERNATIVA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion

tecnologica o profesional o universitaria en

Derecho y Afines
VIIl. EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
4.3.2.TECNICO OPERATIVO 10
|. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 3132
Grado: 10
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con Ia organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.

Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.

Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Ny
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Administracion o Archivistico y Afines.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Administracion o
Archivistico y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

DIRECCION GENERAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4. Manejar el programa de audicion virtual.
5.  Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea.
6. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.
7. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos
4. Medio Audiovisuales
5. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Calle 97 A No. 9 A- 34 Bogota, Colombia
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de Ia Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (3) meses de experiencia relacionada o laboral
Comunicacion Social y Afines, Periodismo y Afines,
Publicidad, o Ciencias Juridicas y Afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Comunicacion Social y
Afines, Periodismo y Afines, Publicidad, o
Ciencias Juridicas y Afines

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutarlas medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Administracion y afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC"

Aprobacién de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Administracion y afines,
0 Ingenieria Electronica y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA
Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia [aboral.

SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4.  Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Contaduria Publica, o Ingenieria Administrativa, o

Economia, Administracion.

_ : VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Contaduria Publica, o
Ingenieria  Administrativa, o  Economia,
Administracién

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

OFICINA ASESORA JURIDICA (1) _

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter téenico y estadistico del 4rea de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Juridica | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
y Afines.

, VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Derecho y Afines.

ViIl. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y fres (33) meses de experiencia laboral.
OFICINA DE TECNOLOGIA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo segin las funciones asignadas por el jefe de oficina en
conformidad con su competencia, procedimientos y normatividad establecida.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la implementacion de cada una de las metas del plan estrategico de tecnologia de la informacion y
las comunicaciones para la administracién y gestion de la unidad, en concordancia con las politicas y
directrices del MINTIC y MINJUSTICIA.
Apoyar la aplicacion de los estandares y lineamientos dictados por los entes gubernamentales.
dé_ 3. Apoyar la implementacion de las mejores practicas de desarrollo tecnoldgico de los servicios penitenciarios

N
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y carcelarios.

4. Brindar apoyo técnico a la ejecucion de los proyectos de redes, sistemas de informacion, de seguridad y
de comunicaciones que apoyen al objeto misional de la entidad.

5. Apoyar la implementacion y administracion de los programas tecnologicos relacionados con el Sistema de
Gestion institucional.

6. Atender las peticiones y consultas realizadas por los usuarios teniendo en cuenta los protocolos
institucionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Informética.
2. Ofimatica
3. Mantenimiento y reparacion de equipos.
4. Administracion de red y equipos activos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Ingenieria de Sistemas y Afines o Ingenieria
Electronica y Afines.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Ingenieria de Sistemas y
Afines o Ingenieria Electronica y Afines.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucién de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
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6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado.

Vill. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.
BUIR ON D 0 R 0 @ RVACIO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con Ia organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

—_—

Bases de datos

2. Sistemas de informacién
3. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
d{; Transparencia Creatividad e innovacion
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Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Arquitectura y Afines, Disefio y Afines, Ingenieria
Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o [aboral
superior de pregrado en Arquitectura y Afines,
Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines

Vill. EQUIVALENCIA
Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia
conforme a los lineamientos institucionales.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios
de archivo de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con
los requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la entidad.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Arquitectura; Disefo; Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
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Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
superior de pregrado en Arquitectura; Disefio;
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

VIIl. EQUIVALENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.,

9. CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL
5.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
9.1.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 18

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: 17

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o extemnos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de |a entidad.

5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia

N —

C% 3. Manejo de ofimética
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4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Tecnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o extemnos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencién al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimética

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
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Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desemperiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o extermnos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados seglin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

VIL. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

LOGISTICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. QOrganizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de |a entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: SUBDIRECCION SUMINISTRO DE SERVICIOS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su

dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del

responsable del Sistema de gestion documental de la entidad. :
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segln procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

S O S

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: SUBDIRECCION SUMINISTRO DE BIENES (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

‘\D area de desempeio del cargo.
)
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimética

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.
AREA: DIR OND RA = =
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccién y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Chiks S CoRTo i
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Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.

secundaria.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacién que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccién y ortografia
Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LRSS (At =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
& FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de |a entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados seglin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (2)
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. _Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
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dependencia.
Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segln procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A

=2)

Ol B OO s

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de |a informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.
4. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Protocolo de atencion al ciudadano
a&} 2. Redaccion y ortografia
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3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.
AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades de soporte administrativo a su dependencia para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su

dependencia.

Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

4. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

5. Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segiin procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

>

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Teécnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
, - VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.

secundaria.

9.1.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 13

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044
Grado: 13
No. de cargos: 78
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

: DIRECCION GENERAL (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y seguin procedimientos.
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica
3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
4. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
@H; VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica No aplica
secundaria
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

primaria

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

desarrol

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al

lo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Desempefar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segin procedimientos.

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados seglin procedimientos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia

2. Manejo de ofimatica

3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

4. Tecnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acredita

primaria
AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

cién de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
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Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seguin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacién que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y seglin procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

&

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica
3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
4. Teécnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacién basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempenar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
ON: institucionales v segun procedimientos.
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6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica
3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
4, Téecnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (2)
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seguin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de |a entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segun procedimientos.
6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

AR COANIES
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Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afnos de educacion basica No aplica
secundaria

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (8)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

desarro

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al

llo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13

2.

Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.

Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

Procesar la informacioén que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segtn procedimientos.

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segiin procedimientos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TSRS £

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

VII. ALTERNATIVA

A
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (8)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas tecnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segun procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtn procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(s3]

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica
3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
4. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (8)
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del 4rea teniendo en cuenta normas técnicas e
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instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

9. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades

institucionales y seglin procedimientos.

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=2

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica
3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
4. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacién de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (8)
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios intermos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segun procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtin procedimientos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

cﬁé; IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i L2
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1. Redaccion y ortografia

2. Manejo de ofimatica

3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién

4. Técnicas de archivo y gestién documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica No aplica
secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria
AREA: DIR UN U RA X RA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segln su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segun procedimientos.

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SR COUNIE,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina
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Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacién basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o extemnos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefiar funciones de carécter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y seguin procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtin procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempeno del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

= COIRIEEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

: Colabo[acién
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria
VIl. ALTERNATIVA
Q FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Acreditacion de aprobacion de educacion bésica Treinta (30) meses de experiencia laboral

primaria . _
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA (8)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestién documental de la entidad.
Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segun procedimientos. '
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segln procedimientos.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(541

(22

SOOI =,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica No aplica
secundaria

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (14)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
‘ lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
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3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y segln procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Sl

o

v B RS

i VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (8)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades
institucionales y seglin procedimientos.
Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segln procedimientos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

g IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(k=
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Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SOOI o) e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacién de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

5.1.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11

|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 11
No. de cargos: 54
Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actmdades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion,
sistematizacion y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtn su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas
técnicas e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos
del responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia
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1. Protocolo de atencién al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO (2)
|l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion,
sistematizacion y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il

2.

Atender usuarios internos o extemos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del 4rea teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.

Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OV GOl s

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimética

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
q\‘& Transparencia Disciplina
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Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia [aboral.
AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion,
sistematizacion y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas tecnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
9. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (2)
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion,
sistematizacion y manejo de la informacién de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DA = PR RN

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica No aplica
secundaria.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
; 3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
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4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccién y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Técnicas de archivo y gestién documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Disciplina

Colaboracion

Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
X VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (5)

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacidn de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ciudadano.

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de ofimatica

s SOl PRI

Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia

Procedimientos institucionales relacionados con las funciones Técnicas de archivo y gestion documental
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES (5)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacién de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
9. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el
area de desempeo del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién

9. Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

& ,,,,,,
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Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ARk (CORID =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA (5)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion

y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Atender usuarios intemos o extemos segiin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.

5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién

9. Técnicas de archivo y gestién documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion béasica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (3)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestién documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacién de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o extemos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

ﬂq@ 6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
2
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area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia [aboral.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacién de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seguin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
9. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion

COEESONIRIE =
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Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica No aplica
secundaria.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacién de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos seg(in su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencién al ciudadano
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de ofimatica
4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VII. ALTERNATIVA
A FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Acreditacion de formacion bésica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (10)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.
5. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de atencion al ciudadano

2. Redaccion y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Tecnicas de archivo y gestién documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (8)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion
y manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtn su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del &rea teniendo en cuenta normas técnicas
e instrucciones correspondientes.
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Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad
vigente y reformas estructurales.

Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

USRI

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

9.1.4 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 11

. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo: 4064
Grado: 11
No. de cargos: 25
Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
CCION ADMINISTRATIVA (25)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo en las actividades de servicios generales para aportar al bienestar de los funcionarios y
cumplimiento de los objetivos de la organizacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién en las areas asignadas
siguiendo la programacion establecida

Efectuar diligencias internas y extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo
instrucciones especificas

Efectuar labores de limpieza de las diferentes dependencias conforme a los procedimientos establecidos.
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4, Racionalizar los elementos o insumos para el desarrollo de la actividad teniendo en cuenta lineamientos
institucionales

5. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Labores de limpieza y aseo.
. Servicio de preparacion de bebidas para los empleados.
3. Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

5.2.SECRETARIO

5.2.1.SECRETARIO 13
|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO
Cédigo: 4178
Grado: 13
No. de cargos: 10
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario intero o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con

procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo los

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia 2 _
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA

WWW.USPEC.JoVv.co

Codigo: G1-S1-FO-01
257
Version: 08

Vigencia: 03/03/2016 Pagina: 238 de




©) USPEC foimtiesanicns ores NUEVO PRES
Pentoncanosy G NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NNANE

RESOLUCION NUMERQ W & i w 71 DEL 23 FEB 2017

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios-USPEC”

procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con Ia funcion.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

9. Técnicas de archivo y gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacién No aplica
basica secundaria

; VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios intemnos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usuario.
Redaccion y ortografia.
Técnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SIS S

d‘&’ COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados | Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colabora}cién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

primaria

: TECNOLOGIA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacién necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usuario.
Redaccion y ortografia.
Técnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@i (DMl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
bésica secundaria

, ' VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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primaria

Acreditacion de aprobacién de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en Ia atencién al usuario inteno o exteno y el manejo de
la documentacién para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segtin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestién documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimatica.
2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4. Redaccion y ortografia.
5. Tecnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacién No aplica
basica secundaria

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

primaria

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

(1)

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ck

1.

2.

Atender usuarios intemnos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestién de su
dependencia.
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3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

5. Técnicas de archivo y gestién documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria

VIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA BDIR OND D ALA RA = RA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencién al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
3. Protocolos de servicio al usuario.
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4. Redaccion y ortografia.
9. Técnicas de archivo y gestion documental,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacién No aplica
basica secundaria

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacién para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segtin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.
2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas tecnicas, de acuerdo con

procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

9. Técnicas de archivo y gestién documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
& Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
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Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobaciéon de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

primaria
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para confribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

5. Técnicas de archivo y gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria

+ - VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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Acreditacion de aprobacion de educacién basica
primaria

Treinta (30) mese de experiencia laboral.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en la atencion al usuario interno o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacién necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimética.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

9. Técnicas de archivo y gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacién basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

primaria

AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa a la dependencia en Ia atencion al usuario intemo o externo y el manejo de
la documentacion para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segiin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion al
ciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su
dependencia.
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3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental
de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usuario.
Redaccion y ortografia.
Técnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G ICOITD =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral.
primaria

5.3.SECRETARIO EJECUTIVO
5.3.1.SECRETARIO EJECUTIVO 24
|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 24
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General
RECCION GENERAL (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la Direccion General con el fin de

garantizar el intercambio interno y externo de la informacion de acuerdo con procedimientos y normas
establecidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.

Llevar la agenda de reuniones y compromisos oficiales del Director de acuerdo con orientacion del
superior y politicas institucionales.

Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con

procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

Elaborar documentos de apoyo administrativo del despacho en los tiempos establecidos y segln
instrucciones impartidas.

Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la Direccion General siguiendo
los procedimientos institucionales.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.

2. Ofimatica

3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

4. Protocolos de servicio al usuario

9. Redaccion y ortografia

6. Técnicas de archivo y gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacidn Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
superior
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
9.3.2.SECRETARIO EJECUTIVO 22
|. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con

(%n%j los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4. Redaccién y ortografia.
5. Técnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada
AREA: DIR U 9 A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.
3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestién documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4. Redaccion y ortografia.
9. Técnicas de archivo y gestion documental.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada

AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

9. _Técnicas de archivo y gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
é% Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
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Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada
AREA: DIR OND ON CONTRA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4. Redaccion y ortografia.
5. Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de
responsabilidad y las politicas institucionales.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de
la entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la dependencia siguiendo los
procedimientos institucionales.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimética.
2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4. Redaccion y ortografia.
Técnicas de archivo y gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.
Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada

5.4.CONDUCTOR MECANICO
5.4.1.CONDUCTOR MECANICO 13

|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 4103
Grado: 13
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION GENERAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

g
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Desplazar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados
teniendo en cuenta instrucciones recibidas y todas las normas y reglamentaciones de transito vigentes.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios
encomendados.
2. Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buen funcionamiento.
3. Contribuir con la programacién del mantenimiento del vehiculo conforme a los procedimientos
establecidos.
4. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos.

2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

3. Fundamentos de servicio al cliente.

4. Normatividad de transito.

5. Procedimientos relacionados con las funciones.

6. Requerimientos de mantenimiento de vehiculos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de educacién basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccién minimo de cuarta
categoria

AREA: DIRECCION LOGISTICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desplazar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados
teniendo en cuenta instrucciones recibidas y todas las normas y reglamentaciones de transito vigentes.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados.
Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buen funcionamiento.
Contribuir con la programacién del mantenimiento del vehiculo conforme a los procedimientos establecidos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conduccién de vehiculos.
2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
3. Fundamentos de servicio al cliente.

G R
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4. Normatividad de transito.
5. Procedimientos relacionados con las funciones.
6. Requerimientos de mantenimiento de vehiculos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica
Bésica Secundaria y Licencia de Conduccién
minimo de cuarta categoria.

: VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de educacion basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria

AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desplazar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados
teniendo en cuenta instrucciones recibidas y todas las normas y reglamentaciones de transito vigentes.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios
encomendados.

2. Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buen funcionamiento.

3. Contribuir con la programacion del mantenimiento del vehiculo conforme a los procedimientos establecidos.

4. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el
area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculos.

2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

3. Fundamentos de servicio al cliente.

4. Normatividad de transito.

5. Procedimientos relacionados con las funciones.

6. Requerimientos de mantenimiento de vehiculos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
d( VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de educacion basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desplazar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados
teniendo en cuenta instrucciones recibidas y todas las normas y reglamentaciones de fransito vigentes.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados.
Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buen funcionamiento.
Contribuir con la programacion del mantenimiento del vehiculo conforme a los procedimientos establecidos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion de vehiculos.
Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Fundamentos de servicio al cliente.
Normatividad de transito.
Procedimientos relacionados con las funciones.
Requerimientos de mantenimiento de vehiculos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G (R

QNSRRI =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de educacion basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desplazar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados
teniendo en cuenta instrucciones recibidas y todas las normas y reglamentaciones de trénsito vigentes.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a os sitios encomendados.
Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buen funcionamiento.
Contribuir con la programacion del mantenimiento del vehiculo conforme a los procedimientos establecidos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=00 o

1. Conduccion de vehiculos.
2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
3. Fundamentos de servicio al cliente.
4. Normatividad de transito.
5. Procedimientos relacionados con las funciones.
6. Requerimientos de mantenimiento de vehiculos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

X VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de educacién basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta

categoria
5.5.PAGADOR
5.5.1. PAGADOR 20
|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: PAGADOR
Caodigo: 4173
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Subdirector Financiero
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

S
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Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones en relacion con la recepcion, manejo,
pago y custodia de los valores que constituyan el patrimonio de la Institucion de acuerdo al area de trabajo y
demostrando resultados oportunos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los pagos a través de cheque y giros a proveedores y funcionarios por medio de transmision
electrénica (nombre. Namero de cuenta, identificacion y valor). Entregar cheques del subsidio familiar a
funcionarios y cheques a proveedores por ventanilla.

2. Constituir los acreedores varios, una vez cumplido el término establecido de sesenta (60) dias en caja, de
los cheques no reclamados por los beneficiarios.

3. Elaborar los comprobantes de caja, una vez se recibe un cheque de ofra entidad, en el sistema o
manualmente, pasar copia para el boletin y una vez llegue la consignacion realizar la descarga en el sistema
y se pasa para el boletin.

4. Enviar a banco los oficios tramitados por la tesoreria, y los cheques que estén para consignar

5. Elaborar oficios a juzgados, proveedores y diferentes oficinas del instituto. Respuesta de oficios de
requerimiento de embargos a funcionarios, respuesta a proveedores de pagos efectuados por los servicios
prestados y remitir a las diferentes dependencias respuestas o solicitudes.

6. Tramitar los cheques de sentencias no cobrados por los abogados o beneficiarios de acuerdo a la norma en
titulos. Una vez se informa a los beneficia 0 abogados de la existencia del cheque en la tesoreria y no es
reclamado durante de 20 dias siguientes.

7. Manejar los médulos de entrega de cheques, egresos, ingresos y acreedores varios en el sistema.

Realizar comunicacion y efectuar llamadas para reclamar cheques, cuando se demoran para reclamarlos.

9. Registrar en el libro de correspondencia toda la documentacion que pasa para archivo en el grupo de
Tesoreria.

10. Enviar a la Oficina Asesora Juridica, certificaciones de los pagos de las sentencias y conciliaciones con sus
respectivos soportes, documentacion que debe ir foliada y remitida con memorando.

11. Llevar archivo de cada uno de los documentos tramitados, para constancia.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas publicas.

Presupuesto publico.

Manejo de office y paquetes relacionados con la labor.

Habilidad con los calculos y operaciones matematicas.

Manejo de los formatos de solicitud de elementos e insumos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colabora;cién
V!. REQUIS]TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

5

CNicE Ol

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes 0 en sus

reglamentarios, no podran ser compensados por experiencia y otras calidades, salvo las establecidas en el presente
manual.
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ARTICULO TERCERO: El Director General de la Unidad de Servicios Penitenciarios Carcelarios- USPEC, mediante
Resolucion, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias laborales.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las Resoluciones 002 de

2012y 0195 de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos 23 FEB 2017

Directora General Unidad de Servicios Penite

Andres Ordofiez- Profesional Universitario
Diego Felipe Soto- Técnico Administrativo
Wendy Silva- Técnico Operativo

Revist: Monica Gémez- Profesional Especializadg;
Reviso: John Alexander Borrero- Director Administrativo y Financiero
Revist: Maritza Holguin- Asesora

Control Legalidad: Angel Adrian Vargas¥Jefe Oficina Asesora Juridica (E)

/ﬁ/ :

AR

iarios y Carcelarios-USPEC

dna Sanchez Morales- Coordinadora Grupo Administracion de Persanal&(
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