USPEC
UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS V- CARCELARIOS ) . 000084 1 8 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO DEL

*Por fa cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS - USPEC

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 mayo de 20115, Decreto
815 del 8 mayo de 2018, Decreto 989 del 9 de julio de 2020, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el
numeral 15 del articuto 12 dei Decreto No. 4150 del 3 de noviembre de 2011 y,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 ordena que fas 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
clasificacién 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 “La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efeciuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones conlenidas en
el presente Titulo™ (Titulo 2).

Que, en el mes de septiembre de 2013, el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica expidio la Guia para Establecer o
Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que, la misién de la Entidad establece que la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEG es una unidad administrativa
especializada, responsable de la construccion, renovacion y mantenimiento de la infraestructura y el suministro de bienes y servicios
para el adecuado funcionamiento del sistema penitenciario y carcelario, con el fin de contribuir al mejoramiento de las condiciones
dignas de la poblacion privada de la libertad, y para cumpiir con las responsabilidades misionales de fa Entidad se requiere de un
equipo técnico con altas capacidades que pueda estructurar procesos contractuales de alta precision técnica y hacer un efectivo
seguimiento a la ejecucidn de los mismos, asi como para las actividades de apoyo a la gestion.

Que, fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC, mediante Resclucion No. 097 del 23 de febrero de 2017, eslablecio
el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal,
madificado y actualizado por la Resolucion No. 000759 del 25 de octubre de 2019,

Que, el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica expidio el Decreto No. 815 del 8 de mayo de. 2018, “Por ef cual se modifica
ef Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con fas competencias laborales
generales para los empleos piblicos de los distintos niveles jerarquicos.”

Que, el Departamento Administrativo de |a Funcion Pblica expidio el Decreto 2365 del 26 de diciembre de 2019 “Por el cual se adiciona
el Capitulo 5 af Titulo 1 dela Parte 2 del Libro 2 def Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica, en fo
relacionado con el ingreso de los jovenes af servicio piblico.”

Que, el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica expidio la Circular Interna No. 100-001 dal 24 de febrere de 2020 mediante
|a cual se fijan directrices a los Organismos y Enfidades del sector central y descentralizado de larama ejecutiva de los niveles nacional
y territorfal para la actualizacion de los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, asi como el derecho
preferencial de los empleados de carrera a ser encargados.

Que, el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica expidié el Decreto 455 del 21 de marzo de 2020 “Por el cual adiciona el
Capitulo 3 af Titulo 12 de fa Parte 2 def Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica, en lo
relacionado con la paridad en los empleos de nivel directivo.”

Que, el Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica expidio el Decreto 498 del 30 de marzo de 2020 mediante el cual se
modifica la orden para la provision definitiva de los empleos de carrera, conformacién de la Comisién de Personal, expedicion de!
Manual Especifico de Funciones, reformas de las plantas de empleos y comisiones de semvicios.

Que, el Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica expidio el Decreto 989 del 9 de julio de 2020 “Por ef cual adiciona el capitulo
8 al titulo 21 de la Parte 2 dei Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo refacionado con las compelencias y requisitos espacificos para
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de contro! interno o quien haga sus veces en las enlidades de la Rama
Ejecutiva del arden nacional y territorial”.
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Que, el articulo 2.2.21.8.7. del Decreto 989 del 9 de julio de 2020 ordena a las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y
territorial actualizar su Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales *{...) dentro de los freinfa (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de publicacién del preserite decretfo.”

Que, corresponde a la Unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo ¢ 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
|as disposiciones aqui previstas,

Que, se hace necesario actualizar ios requisitos de formacion de algunos empleos de la planta de personal de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC.

Que, ¢l Grupo Administracion de Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC glaboro y presento fa
JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA UNIDAD DE SERVICOS PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS -USPEC.

Que, en cumplimiento def parégrafo 3° del articulo 4 del Decrsto 498 de 2020 “Por el cual sé modifica y adiciona ef Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica”, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC consulto y dio
a conocer a las organizaciones sindicales presentes en la Entidad, el alcance de la modificacion al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, tal como consta en correo electronico de fecha 18 de septiembre de 2020, recibiéndose pronunciamiento de
las organizaciones sindicales SINALPEC y ASONALPENCAD SOCIAL a través de correos electronicos de los dias 22 y 23 de
septiembre de 2020 respectivamente, quienes manifestaron:

SINALPEC:
“(..)

L.a Unidad de Servicios Penitenciarios, debe ser una entidad competente, eficaz y acorde a fas necesidades que el sistema
penitenciario requisre.

En tal sentido la Unica manera de crear una verdadera politica entorno a robustecer y fortalecer la entidad, es a fravés de un
estudio de redisefio institucional serio; realizado por personas juridicas competentes, en donde se analice y se proyecten las
verdaderas necesidades de la enfidad, para ser una de las mejores de/ pais.

Como organizacion sindical, le apostamos a este tipo de estudios que nos den luces y refiejen unas verdaderas propuestas
para luego si, modificar el manual de funciones.

En virtud de todo lo anterior, valoramos el esfuerzo de la administracién en tratar de remendar y solucionar las falencias que
se presentan en el funcionamiento de fa entidad, pero creemos que sifsic] el pensado es sacarla adelante, debemos esperar
que salga el estudio contratado con la empresa BAHAMON asociados.

En conclusion no vemos viable fa modificacion al manual especifico de funciones en estos momentos, sin estudios serios, con
andlisis y evaluaciones profundas.

(' , ') i
ASONALPENCAD SOGIAL

“(.)

1. La justificacion enviada no es un estudio valido de manejo de cargas que permita efectivamente evaluar o crearla
necesidad de algun tipo de modificacion.

2. Se hace necesario esperar ef resultado del Rediseiio Institucional, ya que esto nos mide las cargas laborales, recrganiza
la institucion de acuerdo a sus necesidades y establece los puestos de frabajo requeridos.

(.)

Que, los anteriores pronunciamientos de las organizaciones sindicales fueron debidamente analizadas por la Entidad, encontrando
que si bien hacen referencia a la necesidad de un estudio de Redisefio Institucional que analice y proyecte las verdaderas
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Necesidades de la Unidad; mida las cargas laborales; la reorganice y establezca los puestos de trabajo requeridos, estas observaciones
no.se soportan en estudios o anélisis diferentes a los planteados por la Administracion, y en tal senfido tampoco se desvirtia que la
modificacion que se busca introducir al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, no se ajuste a las actuales
necesidades de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

Que, el objeto del Contrato No. 112 de 2020 suscrito con BAHAMON ASESORES ASOCIADOS S. A. S., corresponde a la “Prestacion
de servicios profesionales de apoyo y acompariamiento en el andlisis y orientacion en la estructuracion de una propuesta de
reorganizacion de la USPEC conforme a fas necesidades de Ja polftica penifenciaria v carcelaria del pais,_asi como en fa
actualizacion del mapa de procesos afineando a sy misién y visiép’™; de acuerdo con lo anterior, el objeto contractual no busca un
Redisefio Institucional sino la reorganizacion interna de la Unidad y la actualizacion de su Mapa de Procesos, por lo que la modificacion
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales no se encuentra sujeta, en forma estricta, al resultado de la propuesta
que se obtenga de la ejecucion del objeto contractual antes descrito.

Que, conforme a lo anterior, ante la necesidad de ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales a las actuales necesidades
de la Unidad de Servicios Penitenciarics y Carcelarios - USPEC, y dado que las observaciones allegadas por las dos organizaciones
sindicales ya citadas no desvirtuaron fal necesidad, la Entidad continuaré con el procedimiento establecido para la modificacion ¥
actualizacién del referido manual.

Que, de acuerdo con lo anterior, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC requiere modificar y actualizar el actual
Manual de Funciones y Competencias laborales de la entidad.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO - Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales 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 los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de fa mision, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos le sefialan a la USPEC, y tendré el siguiente contenido: , asi:
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1. NIVEL DIRECTIVO

1.1. DIRECTOR GENERAL.
Nivel: BIRECTVO _
Denominacion del Empleo: DIRECTOR GENERAL
Caodigo: 0015
Grado: 25
No, de cargos: 1
Dependencia: Direccidn General
Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Justu:la y deI Derecho

Dirigir y controlar la entidad, encaminando sus acciones a curnplzr con Ia misidn, objetivas y politicas propuestas, de acuerdo
con lineamientos y directrices det Consejo Directivo, el Gobierno Nacional y la normatividad vigente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
1. Planear la gestion de fa Direccion General teniendo en cuenta el plan estratégico, necesidades y lineamientos
institucionales
2. Dirigir la implementacion 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
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Politicas que defina el Consejo Directivo y el Gobiemo Nacional, relacionadas con la gestion penitenciaria y carcelaria.

3. Celebrar convenios interadministrativos y/o de asociacion entre entidades plblicas y privadas, para €l cumplimiento de!
objeto de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Orientar el objetivo y aplicacion de las investigaciones v estudios, relacionados con la gestién penitenciaria y carcelaria,
en coordinacion con ef 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 legafidad.

6. Expedir fos actos administrafivos 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 €l 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 Ja misma, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que s€ adelariten en contra de los funcionarios de la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

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

11. Direccionar los mecanismos de articulacion internos y externos estahlecidos de acuerdo a las directrices institucionales.

12. Gestionar los requerimientos interngs y de los organismos oficiales y privados, dando cumplimiento a la oportuna
entrega y veracidad de la informacion solicitada,

13. Orientar ia gestion de su equipo de trabajo siguiendo la planeacitn realizada y las necesidades delservicio.

14. Monitorear la gestion de su drea de responsabilidad segin procedimientos y metas establecidas.

15. Propener mejoras-en la gestién de su drea 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.

1. Constitucion politica de Colombia.

Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra fa entidad.

Lineamientos relacionados con los Sistemas de gestion institucional.

Normatividad relacionada con el objeto y funciones de [a entidad.

Direccionamiento Estratégico,

Estatuto Anticorrupcion

Plan Nacional de Desarrolio

Cédigo Unico Disciplinario

Normafividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
2ORTAMENT:

|em o swn

Aprendizaje Continuo Visién Estratégica

Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacién

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Titulo profesmriéi en una dléClplina académica. | Expenencna profesienal relacionada.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
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ley.

1.2, DIRECTOR OPERATIVO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0100

Grado; 283

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato: Director General

Dirigir fa formulacion e implementacion de polltlcas estrateglas planes programas y proyectos en materia de infraestructura,
conservacion, ampliacién, mantenimiento, restauracion y mejoramiente de las instalaciones del Sistema Penitenciario v
Carcelario de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de calidad def INPEC v la USPEC.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

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

2. Asistir al Director General en ¢l gjercicio de las funciones de administracion, operacién, seguimiento y control de los
Fondos u otros 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 Mantenimientc 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 inversién 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 fa
formulacion y ejecucion de proyectos de infraestrustura, en concordancia con el marco legalvigente.

8. Liderar |a elaboracién de estudios que definan modelos alternativos de desarrollo de infraestructura y mantenimiento
de forma directa, a través de convenios interinstitucionales, en arficulacién con las instancias competentes de
acuerdo con la nomatividad establecida.

7. Orientar la actualizacién de la informacion sobre la infraestructura vy la realizacién de inventarios, evaluacionss y
valoraciones de. los establecimientos penitenciarios y carcelarios, segln los procedimientos y normas vigentes.

8. Planear en articulacién con las instancias competentes los procedimientos pertinentes al sostenimiento y
aseguramiento de la infragstructura de la entidad en conformidad con las normas legales y presupuestales existentes.

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

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

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

L P 'V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALE:
Constitucion palitica de Colombia
Gerencia de desarrollo administrativo

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria

Disefio, elaboracion y ejecucién de proyectos.

Normatividad sobre gestion de la calidad y madelos de confrol

Ley B0 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias

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

SNOo O R0 N =
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|a infraestructura penitenciaria y carcelaria.
8. Normas de presupuesto pliblico.
10. Gestion publica.
11. Ley 65 de 1993

13. Las establemdas en el Decreto 4150 de 2011.
14. Las dema

8. Normatividad relacionada con la elaboracion de planes de mantenimiento, seguimiento, ampliacion y conservacion de

12. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial

ue correspondan a Ia naturaleza de la dependencia.

Aprendizaje Continuo
QOrientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trahajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Visidn Estratégica
Liderazgo-Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucaon de Confllctos

Titulo profesmnal en d[sc:pima academlca del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines o
Arquitectura y afines, ingenieria Ambiental y Afines.
Titule de postgrade en la medalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Sesenta y cuatro (64) -r'r'le'ses c"ie“e-xpér
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines o
Arquitectura y afines, Ingenieria Ambiental y Afines.
Titulo de posgrado en modalidad especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional

relacionada.

jtulo profésional en disciplina académica det Niicleo
Basico del Conocimiento.en Ingenieria Civil y Afines o
Arquitectura y afines, Ingenieria Ambiental y Afines.
Tarjeta o mairicula profesional en los casos exigidos por
lsy.

Cien {100) meses de expetiencia profesional relacionada.

-IDENTIFICACIO

V‘vae!

Cargo del jefe Inmediato:

DIRECTIVO
Denominacidn del Empleo DIRECTOR OPERATIVO
Cadigo: 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién Logistica
Director General

ION LOGISTICA -~~~
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Dirigir ¢l desarrollo y la implementacion de planes, programas y proyectos en materia logistica y administrativa para el
funcionamiento de los servicios penitenciarios y carcelarios gue brinda fa enfidad al Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario -INPEC conforme la normatividad vigents.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
Definir lineamientos de politica y estrategias en materia de logistica para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme
la normatividad vigente.
2. Dirigir la cansolidacion del plan anual de compras de fos bienes y servicios requeridos para la logistica de la gesfion
penitenciaria y carcelaria conforme las necesidades definidas por ef INPEC y la normatividad vigente,
3. Dirigir la elaboracién de los estudios previos de cenveniencia y oportunidad para la atencion de los requerimientos de
bienes y servicios de la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente.
4, Dirigir e} seguimiento y contrdl a la ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados al suministo de los
bienes y servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme a la normatividad vigente.
5. Orientar las accicnes de supervisidn frente al cumplimiento en la enfrega v distribucidn de los bienes y servicios
requeridos para la gestion penitenciaria y carcelarta conforme los lineamientos institucionales.
6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad dei Sistema Integrade 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 demés 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 Decrato 4150 de 2041,
10, 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, Presupuestc piblico.

4. Contratacion publica,

5. Politica de empleo publico.
6. Control de la gestion pUblica.

7. Seguimiento y control al desempefio laboral.

8. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.

9, Derecho Administrativo. '

10. Normatividad del INPEC.

14. Farmacion en disefio de indicadores de gestion.

12. Conocimientos en sistemas de gestion.

13. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

14, Herramientas para la implementacién de mecanismos de control.
Informatica, sistemas y comunicaciones,

Apren'd'xzaje Co.htlnLlJ(.). - ision Estratégica '

Qrientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipc Gestidn del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos
SREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ORMACION ACADEMI o XPERIENC
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada.

o Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria de Alimentos vy Afines, o Ingenieria
Electrénica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricufa profesional en fos casos exigidos
porley.

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

o Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ingenieria
Electrénica y Afines.

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

Thulo profesnonal en dlsmpilna academica del Nicleo Cien {100) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimierito en Economia, Administracion,
0 Ingenierfa [ndustrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ingenieria
Electrénica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Nivel: BIRECTIVO

Denominacion del Emplec: , DIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0100

Grado: 23

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Gestion Contractual
Cargo del jefe Inmediato: Direclor General

~ {I. AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTU

Asesorar al Director General en eE drseno realfzaczon y evaluacuon de Ios aspeotos centractuales de la entidad, en
coordinacion con fa Oficina Asesora Juridica y conforme a la normatividad vigente,

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

3. Dirigir los tramites y procedimientos relacionados con la gestidn 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 liguidacion de los actos administrafivos y contratos requeridos dentro de la gestion contractual
conforme a la normatividad vigente.

5. Aprobarlas pélizas de garantia y sus modificaciones conforme a fa normatividad vigente.

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

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

8. Elaborar estudios gue definan modelos alternativos de suministros segan requerimientos def INPEC y normatividad
vigente.

9. Gesticnar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Insfitucional y sus componentes bajo
los ineamientos de [a entidad.

10. Afender 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.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAE

1. Gerencia Publica

2, Contratacion estatal

3. Derecho Administrativo

4. Normatividad sobre Gestion de [a Calidad y Modelos de Control.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Constitucic iti i

Politica de Col

bia

 NIVEL-JERARQUICO

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aptrendizaje Cantinuo
Orieniacion a Resultados
Orieniacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

ADEMICAY EXPERIENCI

RMACI PERIE

Sesenta y cuatro (64) méses de éxperiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

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

RWA

Titulo profesional en discipiina académica del Nlcleo
Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines.

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

Setenta vy seis {76) meses de experiencia proiesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en fos casos exigidos
por ley.

Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada.

1.3. DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ZIDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo; DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Codigo; 0100
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Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: ' Direccion Administrativa y Financiera

Director General

Cargo del jefe Inmediato:
; ' It. AREA: DiRECClON ADM NISTRAT!VA Y FINANCIERA

* Coordinar, planear y-organizar las metas, politicas y norrﬁaé especif icasa carto y medlano plazo de los planes y
programas de la Unidad en relacién con la administracion de los recursos fisicos, econd h de En id
V. DESCRIPCIONDE EUNCIONES ESENCIALES:

Asesorar al Consejo Directivo y a la Direccion General en la formulacién de politicas, objetlvos y estrategias relacionadas |

con la administracién 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 v las disposiciones
gubemnamentales.

3. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionados con los asuntos financieros, servicios administrativos ¥
gestion documental con criterfos 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 demdas bienes necesarios para el funcionamiento de la entidad
procurando ia salvaguarda de los intereses institucionales.

5. Disponer y 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.

B. Trazar los lineamientos y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion, registro y control,
capacitacion e incentivos y desarrollo de talento humano y dirigir su gestin, dentro def 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.

8. Hacer seguimiento a la ejecucion, contabilizacién y rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y contables
de los recursos asignados a la entidad siguiendo los procedimientos y cronogramas insfitucionales.

10. Coordinar ei sistema de atencién 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 desarollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional v la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

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

onstitucion politica de Colombia.
Gerencia publica.
Metodologias de planeacion publica.
Presuptiesto publico.
Contratacion piblica.
Politica de empleo publico.
Control de la gestidn plblica.
Administracién de bienes.
Gestion Estratégica de Talento humano.
10 Contabilidad pdblica.
11. Finanzas plblicas.
12. Narmas nacionales sobre administracion de documentos.

WO ;s ]

Aprendizaje Continuo - Vision Estratégica
Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacitn
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Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo Gestidn del Desarrollo de las Personas
Adaptacién al Cambio Pensamientc Sistémico

| Resolucion de Conflictos _
ONACADEMICA Y EXPERIENC/

Sesenta y cuatro {64) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada.

Contaduria y Afines, Derecho y Afines, o Ingenierfa
Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los cascs exigidos
por ley

FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional

Bésico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada,

Contaduria y Afines, Derecho y Afines, o ingenieria

industrial y Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
orle

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo 100) meses de experiencia profesicnal relacionada.
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Derecho y Afines, o Ingenietla
industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por
ley.

Cien (

1,4, SUBDIRECTOR TECNICO U OPERATIVO
o “DENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO

Codigo: 0150

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia; Subdireccion de Construceion y Conservacion
Cargo del jefe Inmediate: Direclor de Infraestructura

materia de infraestructura, conservacion, seguimiento ampliacion, mantenimiento y mejoramiento de las

instalaciones de la entidad de acuerdo a Ja normatividad vigente y politicas de calida

.2 IV.DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIAL

. Ejecutarios 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 Penitenciaric y Carcelario - INPEC.

2. Realizar las gestiones tendientes para la adquisicion de predios porcuenta del INPEC requeridos para la infraestructura

Avenida Calie 26No, 69-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {57) (1) 4864130

WIWW.USPEC.GOV.CO

Cadigo: G1-81F0-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina;: 12 de 231
Version: 12




USPEC
UNIDAD DE SERVICIOS 000084 18 FEB 2021

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS .
RESOLUCION NUMERO DEL

*Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Persona de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”

penitenciaria y carcelaria, en coordinacién con esa entidad.
3. Realizar los estudios y adelantar las gestiones tendientes a realizar mejoras, deslindes, o servidumbres para e desarrollo
de los planes y programas de infraestructura penitenciaria y carcelaria de acuerdo.con fa normatividad sobre la materia.
4. Adelantar los estudios técnicos para la adquisicion e implementacion de instrumentos y equipos de seguridad y control
de fa infraestructura penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con la Oficina de Tecnologia y el Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario — INPEC.
Apoyar la implementacion y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestién Insfitucional y sus companentss.
Atender las peficiones y consultas refacionadas 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.

el e

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Conslitucion politica de Colombia.
Gerencia en sistemas de administracion,
Manejo:de informatica, sistemas y gestion de calidad.
Cadigo tnico- dlsmplmano
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. Gestidn publlca
12. Disefio y ejecucion de proyectos.

LoNoOrWM -~

Aprendizaje Continuo isién

Orientacitn a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipo Gestidn del Desarrollo de las Personas
Adaptacidn al Cambio Pensamiento- Sistémico

Resoluc:lon de Conﬂ[ctos

Titulo profesmnal en dlsmpima academica del Nucleo Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, relacionada.
Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines.
Titulo de posigradoc en Ja modalidad de
especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

itulo profes:onal en dlsmphna academ[ca del Nicleo Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, relacionada,

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

Avenida Calle 26No. 69-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {57) (1) 4864130
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, relacionada.

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los cascs exigidos
por fey.

IDENTIFICACIO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO

Cadigo: 0150

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccidn de Seguimiento a la Infraestructura

Cargo del jefe Inmediato; Director de Infraestructura

Dirigir los aspectos relacionados con la formulacién y desarrolio de politicas de solucion y Mejoramiento de las
condiciones de infraestructura penitenciaria y carcelaria del orden nacional, dentro del marco Normative vigente y
de acuerdo con los fineamientos de la Direccion General,

' V. 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 provectos de inversiones de la gestién penitenciaria y carcelaria en
materia de infraestructura, dando cumplimiento a normas técnicas y legales, metodologias y esténdares existentes.

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

4. Disefiar estrategias de ejecucion de los proyectos establecidos para atender de manera integral las necesidades de
infraestructura de la poblacion privada de la libertad, segun priorizacion realizada y linsamientos 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 [a Entidad, de-acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Supervisar los avances y productos de las etapas de diagnéstico, formulacion, contratacion y ejecucion de los proyectos
adelantados en materia de infraestructura, de acuerdo con los lineamientos institucionales y fa normatividad vigente.

7. Las establecidas en &l Decreto 4150 de 2011.

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS'0 ESENCIALES

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.

2. Espacio Piblico

3. Planeacicn Estratégica.

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

5. Gestion piblica

6. Ordenamiento Territorial

Aprendizaje Continuo Visidn Estratégica

Orjentacién a Resultados Liderazgo Efectivo

QOrientacién al Usuario y at Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipo (estidn del Desarrollo de fas Personas

Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

DE :RIENC
XPERIENCI

Avenida Calle 26No. 68-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) {1) 4864130
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Tilulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento. en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines.

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

iey.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesnonal en d|s<3|phna academ[ca del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines.

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

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia profasional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines. Tarjeta o matricula profesional en
los casos exigidos por lay.

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

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion 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

Dirigir la formulacion, seguimiento y control a fa EJGCUCIOI'I de los planes programas y proyectos encaminados a determmar
y suministrar [os servicios de. salud y alimentacion necesarios para la gestion penitericiaria v carcelaria conforme la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Dmglr as actividades encaminadas a la formulacién de politicas vy estrategias para la determinacién de los servicios
necesarios en la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente.

2. Dirigir las actividades de control y anlisis 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. Dinigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de servicios para ia 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 ejecucién y desarrollo de los
contratos y convenios que prestan los servicios para la gestién penitenciaria y carcelaria conforme con la normatividad
vigente.

6. Gestionar la implementacidn y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
fineamientos 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.

‘0. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Avenida Calle 26No. 63-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WWW USPEC.0V.CO

Codigo: G1-81-F0-01
Versidn: 12

Vigencia: 21/01/2019
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Gerencia publica.

ietodologias de planeacion piblica.
Presupuesto plblico.

Contratacion pihlica.

Cantrol de la gestién piblica

ol el s

Aprendizaje Continue

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario vy al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de [as Perscnas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Basice del Conocimiente en  Administracion, o
ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria de Alimentos y Afines.

Titulo de postgrado en ta modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesionat en los casos exigidos por

ley.

Sesenta  (60)
refacionada.

meses de experiencia profesional

‘ORMAGION ACADEMIC

iiulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basice del Conocimiento en Administracién, ©
ingenleria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria de Alimentos y Afines.

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

(CL‘i"é-re'nté y ocho (48) meses de expenenma profesmnal
retacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo

Ochenta y cuatro {84) méé'é'é'-'cié'ekperiencia profesional

Basico del Conocimiente en Administracion, o relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
ingenieria de Alimentos v Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
lay.
IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo; SUBDIRECTOR OPERATIVO
Codigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia; Subdireccion de Suministro de Bienes
Cargo del jefe inmediato: Director de Logislica

AREA: SUBDIRECCION !
£PROPOSITO.PRINCIP.

DE SUMINISTRO DE BIENES:

Avenida Calle 26No, §9-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WWW.USPEC.JOV.CO

Cadigo: G1-51-F0-01
Version: 12

Vigencia: 21/01/201%

Pagina: 16 de 231




USPEC
N e cEiARIDS 000084 18 FEB 2021
. RESOLUCION NUMERO DEL

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

Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcefarios ~-USPEC”

Dirigir a formulacion, seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y-proyectos encaminados a deferminar

_y suministrar los bienes necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria conforme la normatividad vigente

ESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir las actividades de control y andlisis 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 elaboracion 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 normatividadvigente.

4. Dirgir la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con Ja provision de bienes para la gestion
penitenciaria y carcelaria conforme los procedlmlenlos definidos por la enfidad,

5. Dirigir las actividades de supervision y emision de conceptos técnicos en relacién con la ejecucion y desarrolio de los
confratos y convenios que suminisiran de bienes para la gestién penitenciaria y carcelaria conforme con la normatividad
vigente.

8. Gestionar la implementacion y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de |a Entidad,

7. Atender las peficiones y consuiltas 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 Ia dependencia.

1. Gerencia pabilica.

2. Metodologias de planeacién plblica.

3. Presupuesto publico.

4. Contratacion piblica.

5, Control de la gestion pablica.

6. Seguimiento y control al desempeiio laboral,

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucmn de Conﬂlctos

ftulo profesnonal en dlsctplina academlca del Nicleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, o | relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
[ngenieria Electronica y Afines.
Tituto de posigrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Titulo profesnonal en discrphna académica def Nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses dz experiencia profesional
Bésico del Conocimiento-en Economia, Adminisfracian, .o | relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricufa profesional en los casos exigidos por

ley

Avenida Calle 26Ne. 69-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento. Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4364130
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FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiente en Economia, Administracion, o
Ingenierfa Industrial y Afines, o Derecho y Afines, o
Ingenieria Electronica y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Ochenta y cuatro (84) mese's%d”e”experiencia profesional
relacionada.

-IDENTIFICACIO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0150
| Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Atencion a Establecimientos de Reclusion

Cargo del jefe Inmediato:

AREA: SUBDIRECCION DE: ATENCIO \

Diractor Administrativo y Financiero
A ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION

las necesidades del servicio.

Realizar el seguimiento de las necesidades pemtenmanas y carcelanas en los sstablecimientos de rechssion cenforme a

V. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

procedimientos y lineamientos institucionales.

procedimientos y lineamientos institucionales.
ineamientos de la entidad.

6. Las estabiecidas en el Decrato 4150 de 2011,
7

Realizar segwmlento a las obras en ejecucion y a la infraestructura de los establemmlentcs carcelarios conforme a los

2. Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
3. Realizar el sequimiento con la dependencia responsable hasta que se dé selucion & la novedad conforme a los

4, Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus.componentes bajo los
5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por norma.

. Las demé4s funciones asignadas gue correspondan a la naturaleza de la dependencia.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Gerencia pUblica.
Metodologias de planeacion publica.

Presupuesto plblico.

Contratacién plblica.

Control de la gestion publica.

Seguimiento y control al desempefio laboral.
Organizacion del sistema pemtencraﬂo y carcelario.

OO L

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacidn at Usuario y al Ciudadano
Compromiso-con [a Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision Estraiégica

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

Avenida Cafle 26No. 69-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

Derecho y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

itulo profesnonal Ié‘hHd'sé‘clpl|nawélr~:'éde-rnlca del Nicleo Cuarenta y ocho (48} meses.d;é.kpenencra profesional

Basico del Conacimiento en Administracion y Afines, relacionada.
Derecho y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tiulo.de postgrado en la modalidad de maesria.
Tarjeta o matricuta profesional en los casos exigidos

| por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesiona
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada,

Derecho y Afines, o Ingenierfa Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

1.5. SUBDIRECTOR FINANCIERO

IDENTIFICACIO

ivel: _ DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR FINANCIERO
Coadigo: 0150
Grado; 19
No. de cargos: 1
Dependancia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Fmanc;ero

irigir las acciones financieras requeridas por las necesidadas _del servicio de acuerdo con los parametros y direclrices
emanados de [as directivas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC- y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Plblico.

IV DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES:

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

institucionales

2. Orientar la gestién de su equipo de trabajo siguiendo la planeacién realizada y las necesidades del servicio.

3. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la definicién de las politicas, y estrategias relacionadas con la gestion
de fos 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 Piblico.

5. Participar en la elaboracion de! anteproyecto de presupuesto conforme a los parametros del Ministerio de Hacienda y
Crédito Piblico.

6. Dirigir la gjecucién y controf de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestién financiera de Ja 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

Avenida Calle 26No. 63-76 Bogetd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57} (1) 4864130
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la normatividad vigente.

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

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

10. Dirigir lagjecucion los pagos de las obligaciones de la entidad conforme a la normatividad vigente.

11. Direccionar f seguimiento y control-a la ejecucién financiera de lfos proyectos, recursos y servicios prestados de forma
directa, a fravés de convenios de asociacion entre entidades publicas, de la tercerizacidn de servicios o de alianzas
publico - privados conforme a la normatividad vigente.

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

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

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

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

16. Monitorear la gestion de su 4rea de responsabilidad segin 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 institucicnales.

18. Las establecidas en el Decreto 4150 de 2011,

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

' CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

1.Gerencia piblica
2.Metodologias de planeacion publica.
3 Presupuesto plblico.
4,Contratacion publica.
5.Confrol de la gestién publica.
6.Conocimientos en normas iinancieras nacienales
7.Conocimientos en metodologias de tesoreria,
SRR\ Mo M MPET

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

Qrientacion a Resultados Liderazgo Efective

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Comprariso con la Organizacion Toma de decisionas

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollc de las Personas
Adaptacidn al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos
‘ACADEMICA'Y EXPERIENC
IMACK XPERIENCI/
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Sesenta (60) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines. relacionada:

Contaduria y Afines, Ingenieria Financiera y Afines, 0
Economia y Afines. '

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
fey.

profesional

TERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines. relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Financiera y Afines, o
Economia y Afines.
Titulo de pestgrado en la modalidad de maestria.

Avenida Calle 26No. 69-76-Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57).{1) 4864130

WWW.USPEC.gov.Cco

Cadigo: G1-S1-F0-01 Vigencia: 21/01/2018 Pagina: 20 de 231
Version: 12




USPEC
AR DETRICES st 000084 18 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO DEL

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

MiC
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Ochenta y cuatre {84) meses de experiencia profesiona
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Financiera y Afines, 0
Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

1.6. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:
DIRECTIVO

Denominacion del Empieo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion Administrativa

: Director Administrativo y Financiero

RECCION ADMINISTRATIVA

11-RROPOSITO PRINCIPA

Dirigir tas acciones administrativas requeridas por las dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciario y Carcelarios -

USPEC- conforme a la normatividad vigente.

DESCRIECION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 planeacién realizada y las necesidades delservicio.

3. Asesorar al Director Administrafivo y Financiero en la definicion de las politicas, y estrategias relacionadas con la gestion
del talento humano, los setvicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos de la entidad conforme a
la normatividad vigente.

4. Dirigir [a ejecucién y contral de los planes, programas y proyectos refacionados con la gestion del talento humano, los
servicios administrativos, la gestion documental y los récursos fisicos conforme a las necesidades de la entidad yla
normatividad vigente.

5. Dirigirlos procesos de seleccién, evaluacion del desempeiio, vinculacion y desvinculacion de los funcionarios de acuerdo
con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

6. Dirigirla actualizacion del registro de la informacién de ios recursos humanos, garantizando la custodia y organizacion
de las historias laborales de los funcioriarios 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 coordinacitn con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo conforme a los
parametros del Departamento Administrativo de Funcion Piblica.

8. Dirigir la elaboracién y consolidacion del plan de compras, realizando la administracion, distribucion y control de los
bienes y servicios que la gestién penitenciaria y carcelaria requiera, en coordinacion con las dependencias responsables
y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC conforme ala normatividad vigente.

9. Dirigir fa elaboracion de los estudios de conveniencia y oportunidad que atiendan jos requerimientos de bienes y servicios
de funcionamiento para la gestion de fa 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, preservacién, recuperacion y consulta de la
documentacion de la Entidad conforme a la normatividad vigente.

12. Dirigir la actualizacion de la informacion y administracién de los bienes muebles, inmuebles y demas recursos fisicos
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de fa Entidad conforme ala normatividad vigenie.

13. Gestionar la implementacién y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes bajo
los lineamientos de la entidad.

14, Atender las peticiones vy 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 area de responsabilidad de acuerda con ios resultados del seguimiento 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENGIALES

Gerencia pablica.
Metodologias de planeacion pablica.
Presupuesto publico.

Contratacion pablica.

Politica de empleo plblico,

Control de la gestion publica.

Seguimiente y control al desempefio laboral.
Administracion de bienes.

Gestion Estratégica de Talento humanao.

©CENo O

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadario
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efecivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestian del Desarrollc de las Personas
Pensamiento Sisiémico

Resolucion de Conflictos
JN. ACADEMICA Y. EXPERIENCH

ViL: REQUISITOS DE FORMACIK

Sesenta  (60)
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo meses de
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Derecho y Afines, o Ingenierfa Industrial y Afines, o
Psicolegia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
Tarjeta 0 matricula profesional en los cascs exigidos por

ley.

experiencia  profesional

EXPERIENCIA
meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo
Basico del Conccimiento en Administracién y Afines,
Derecho vy Afines, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Psicologia.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por fey.

Cuarenta y ocho (48)
relacionada.

XPERIENCE
meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Derecho v Afines, o Ingenieria [ndustrial y Afines, o
Psicologia. '

Ochenta y cuatro (84)
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

1.7. JEFE DE OFICINA

Nivel: WM““'”'D[RECTIVO

Denominacion del Emp]eo JEFE DE OFICINA
Cadigo: 0137

Grado: ' 17

No. de cargos: 1

Dependencia; Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de 12 Replblica

“ Il AREA: OFICINA D _CONTROLINTERNO o

irigir as acciones de seguimiento y eva uacion de! Slstema de Contro! Interno Institucional en busca del mejoramiento
continuo, la definicion y aplicacion de medidas para prevenir los riesgos en el desarrollo de la gestion y Ia proteccion
de los recursos de la Enfidad.

‘DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary apoyar al Director de la Entidad en el disefio, implementacion y evaluacion del Sistema de Control Interno y
verificar su operatividad de acuerdo con Ja normafividad 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.

3. Disefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno
de la Unidad de"Servicios Penitenciarios y Carcefarios- SPC, con base en la normatividad y los lineamientos
institucionales aplicables.

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

5. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, la atencién 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 fa corrupcion,
racionalizacion de tramites y austeridad del gasto, entre otras materlas, 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 v realizar la evaluacion y sequimiento del mismo de
conformidad con [os lineamientos institucionales y la normatividad aplicable,

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

9. Vigilar y 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 demds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza dela dependencta

CONOCIMIENTOS/BASICO

Modelo Estandar de Control Interno.

Normas para &l ejercicio de Control Interno de las entidadesdel Estado Colombiano.
Normatividad disciplinaria, fiscal y penal.

Normas de auditorfa generalmente aceptadas.

Nerma Técnica NTCGP 1000:2009 y sus actualizaciones.

Planeacion estratégica.

DO A
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Aprendizaje Continuo Planeacion
Orientacion a Resultados Liderazgo e Iniciativa
Orientacicn al Usuario y al Ciudadano Comunicacidn Efectiva
Compromiso con fa Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Tliulo profesional. — Cuarenta (40) mese.éﬂ de “ experiencia  profesional
Titulo de postgrado en la modalidgad de relacicnada en temas de control interno.

Especializacian. {Decreto 989 de 2020).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

(Decreto 989 de 2020).

ZIDENTIEICACION

”.vae!.

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

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA
PROPOSITQ PRINCIPA

Desarrollar |las politicas-de Tecnofogias en Informatica para la USPEC de acuerdo con los lineamientos fijados por ef

Ministerio de Justicia, el MINTIC, COINFO y los demas. organismos reguladores en materia de TIC.

IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE :

Proponer al Director General polfticas, 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 acuerde 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. Disefiar las politicas y programas de articulacién tecnoldgica interinstitucional de conformidad con las directrices del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones v los objetivos de la entidad.

4. Liderar la ejecucion de los procesos tecnologicos y de informacion de la entidad garaniizando el cumplimiento de los
estandares y lineamientcs dictados por [as instancias competentes segun la normatividad existente.

5. Planear estrategias de actualizacion y mejoramiento continuo de los recurses tecnolégicos v de informacion, requeridos
en el desarrollo de la gestion de los establecimientos de reclusian de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

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

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

8. Coordinar la prestacién 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 cumplimienio de las normas, metodologias v
estandares establecidos para su ejecucion.

8. 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.

10, Proponer estrategias encaminadas al desarrollo y mejoramiento de los medios de seguridad, monitoreo, regisiro y
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comunicacion requeridos en la prestacion de los servicios penitenciarios y carcelarios, en conformidad con las politicas
de la entidad y normatividad vigente.

11. Dirigir los estudios para la seleccion, adquisicién e implementacion de bienes y servicios en materia de tecnologia que
permitan apoyar y potencializar el desarrollo y ia ejecuciéon de los procesos Institucichales, de acuerdo con las normas,
y metodologias establecidas.

12. Coordinar fa implementacién de acciones que garanticen la organizacion, administracion, seguridad y contrcl del
hardware, software y de la informacion institucional, en articulacién con los procedimientos, fas politicas establecidas y el
marco legal vigente.

13. Formular e implementar polificas de seguridad informatica, que respondan a los requerimientos del setvicio, en
conformidad con los abjetivos y la normatividad existente.

14. Dirigir los estudios e invesfigaciones encaminadas a la incursion del uso de nuevas tecnologias de ia informacion 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.

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

16. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion institucional v sus componentes en
cumplimiento de normas, metodologias y estandares-existentes.

17. Las establecidas en‘el Decreto 4150 de 2011,

. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza

. Planeacién estratégica.

. Seguridad Informatica.

. Sistemas de informacion y tecnologia.
. Desarrollos ambiente web y Oracle.

. Gestion del riesgo informatico.

Gestion Pablica;

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

| Gestidn del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflicto

CADEMICAY,

J
Crientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trakajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
S

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en Ingenierfa de Sistemas,
Telemética y Afines o Ingenieria Electronica,
Telscomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de Especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

M

Titulo. profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Cuarenta de experiencia profesional

relacionada.

(40) meses
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por ley. |
EQUIVAL

DRMACION ACADEMIC EXPERIENCI
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Setenta v seis (76) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en lngenieria de Sistemas, relacionada con fas funciones del empleo.

Telematica y  Afines, Ingenieria  Elecirnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

2. NIVEL ASESOR

2,1, JEFE OFICINA ASESORA

ENTIFICACIO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Emples: JEFE DE OFICINA ASESORA
Caodige: 1045
Grado; 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Cargo del jefe Inmediate; Direccion General

planeacion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios de acuerdo con |os lineamientos institucionales y la
normatividad vigente,

IVDESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE

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

2. Dirigir la implementacién del Sistema Integrado de Gestion institucional y la observancia de sus recomendaciones,
en el ambite de su competencia.

3. Disefar herramientas y mecanismos de planeacion que permitan a las direcciones de cada dependencia adelantar el
sequimiento, menitoreo y evaluacion de sus actividades, de acuerde con los procedimientos establecidos.

4. Asesorar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégice de la Unidad de Servicics Penitenciarios
y Carcelarios, en correspondencia con los lineamientos del Plan Nacicnal de Desarrollo y las Politicas del Sector.

5. Asesorar a las diferentes dependencias en |a 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 Paliticas 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.

/: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
Espacic Publico

Planeacién Estratégica.

Gestitn publica

Modelo Estandar de Control Interno-MECI.

SR ELR NI
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6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
7. Sistemas de gestion instifucional.

Aprendizaje Continuo

QOrientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con [a Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacidn
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

DE

itulo pro esmnal en d[scrplma academlca del Ncleo
Basico del Conocimiento en Administracion y afines,
Ingenierfa Indusirial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacidn,
Tarjeta o matricufa profesional en los casos exigidos por

ley.

Treinta y seis (36} meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo
Béasico del Conocimiento en Administracién y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria Civil y Afines, ¢
Arquitectura y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de maestria,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
orle

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica de! Ndcleo
Basico del Conocimiente en Administracion y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, o Arquitectura y Afines.

Tarjeta o matricula profesional enlos casos exigidos por
ley.

Sesenta * (60) meses de

relacionada,

experiencia  profesional

IVEL

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Caodigo: 1045

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe Inmediato:

Direccion General
EA OFICINA ASESORA JU

acuerdo con los procedimientos y margo legal aplicable.

Asesorar, a la Direccion-General, en los planes, programas y proyectos del Area Juridica, requeridos para el funcionamiento
y mejoramiento de fa 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

DESCRIPCIONDE FUNCEONES ESENGIALE
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1. Asesorar al Director General en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias refacionadas con la gestion juridica
de |a Entidad, de acuerdo con criterios normativos y técnicos aplicables.

2. Agistir al Director General, en el tramite y desarrello de los asuntos de caracter juridico de la Entidad, en conformidad con
los procedimientos y normatividad vigente

3. Fifar 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 elaboracién, estudios y conceptos sobre proyectos de ley, actos adminisirativos y demds asuntes juridicos que
deba suscribir o proponer |a entidad, en conformidad con los criterios técnicos y normativos aplicables.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los proceses y actuaciones que se instauren en su contra o que
ésta deba promover, mediante poder o delegacién, de acuerda 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 aplicacién de los
procedimientos y normatividad vigente.

7. Dirigir los estudios de optimizacidn de los modelos de gestidn juridica, de prevencion del dafio antijuridico v la defensa
judicial de la institucion, 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 Informacién Normativa segin criterios institucionales y normatividad vigene.

9. Administrar el registro de ios procesos juridicos de acuerdo con las instrucciones impartidas por las instancias
competentes v [os procedimienios existentes.

10. Aprobar la absolucion de derechos de peticion, consultas juridicas y conceptos relacionados con los objetives, misién v
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 Gestidén Institucional y sus componentes en
cumplimiento de normas, metodologlias y estandares vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

Palitica piblica y penitenciaria,
Gestién Pablica y derechos humanos.

Congiliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos.
Deracho disciplinario.

Agprendizaje Continug

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisc con la Organizacion
Trabajo en Equipa

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Construceién de Relaciones
Conocimiento del Entorno

EQUIS|

DEMI

XPERIENCI

ORWACION ACADENICA

PERIEN(!

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo

Basico del Conocimiento en Derecho y Afings.

Titwlo de pestgrade en |la

especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
|

modalidad de

Treinta y seis (
relacionada.

36) meses de experiencia profesional

ORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo
Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de maestria,

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

Veinticuatro (24) meses 'dé“é‘kpérienma profesmnai

relacionada.
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QUIVALENG

Titulo profesnonal en dESCIpiina academlca del Nueleo Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesmna[ en los casos exigidos

por ley.
2.1. ASESOR
Nivel: T ASESOR
Denominacion def Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo dei jefe lnmed|ato Director General

IIl. AREA: DIR

Asesorar y prestar asistencia juridica y estrategica al Dlrector General y-demas funcionarios del despacho, apoyando la
toma de decisiones'y el cumplimiento de los objetivos y fines de Ia Entidad para garantizar fa defensa de los intereses de
la Unidad, en materia de contratacion y demas asuntos concemientes al Despacho en pro del respeto a los derechos
constitucionales y legales, de conformidad con los estatutos y reglamentos internos.
DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALE:
. Asesorar al Director General en la formufacion, ejecucion y evaluacion de las politicas institucionales, de acuerdo con las
politicas del sector y |a normatividad vigente.

Orientar estratégicamente la elaboracion de los planes de la Entidad segiin directrices institucionales ylegales.

Asesorar al Director en la formulacion de proyectos esiratégicos segtn necesidades del sector y competencias de la

Entidad.

4. Absolver las consultas que le sean formuladas, asi como emitir-opinién legal sobre las normas, procedimientos, aspectos
operativos y demas que fe 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 Enfidad en las instancias en que sea convocado, directamente o delegado por el Director, para la
promocion de relaciones interinstitucionales, cen 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 Direccién General, respecto de la legalidad de sus actuaciones, facultades y
atribuciones de cardcter juridico de la Unidad, de acuerdo con las normas legales vigentes,

8. Revisarlos contratos, convenios y demés documentos que le sean sometidos a consideracion, asi como las resoluciones
gue le sean requeridos, de acuerdo a los procedimientos internos de Ia Institucion.

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

ia Direccidn General.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

1. Planeacion Operaliva.
2. Funcionamiento del Estado y del sector en el gue se encuenira la entidad.
3. Normatividad relacionada con l objeto y funciones de la entidad
4. Gestion Piblica.

COMPETENCIAS:.COMPORTAMENT,
Aprendizaje Continuo ' Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la Organizacion Conslruccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento def Entarno
Adaptacion al Cambio

VI REQUISITOS: DE FORMACIO

ORMACION ACADENI
Tiulo profesional en disciplina académica del Nicleo. Treintay un {31)meses  de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, relactionada.

Econcmia y afines, Administracién y afines, Ingenieria
industrial y Afines, Ciencias Politicas, o Relaciones
tnternacionales y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacién,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por
lay.

-ALTE

FORMACION ACADEMI! APERIE]
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Basico del Ccnocimienfo en Derecho y Afines, relacionada.

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

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

por fay.

EQUIVALENC

Titulo profesicnal en disciplina académica de! Nicleo Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia profesional
Basico de! Conccimiento en Derecho vy Afines, relacionada.

Economia y afines, Administracion y afines, Ingenieria
industriaf v Afings, Ciencias Politicas, o Relaciones

Internacionales y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley. '
DENTIEICACION:
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo; ASESOR
Cadigo; 1020
Grado: (6
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe Inmediato: _ _ Director Geeral

Asesorar vy prestar asistencia juridica y estratégica al Director Generat y demés funcionarios del despacho, apoyando la

foma de decisiones y el cumplimiente de los ohjetivos y fines de la Entidad para garantizar la defensa de los inlereses de la

Unidad, en maleria de contratacidn y demas asuntos concernientes al Despacho en pro del respeto a los derechos

constitucionales v legales rformidad con los estatulos vy reglametitos internos.

- /IV.DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENGIALES ¢

1. Proyectar conceplos juridicos sobre decretos, rescluciones y demds actos administrativos del Despache, de
cenformidad con fa normatividad vigente y los fines de la USPEC.

2. Cumpliry hacer cumplir Ia legislacion vigente que regula la actuacion de la Unidad.

3. Asistir y asesorar al Director, y funcionarios del despacho en la interpretacidn de las normas constitucionales y
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legales y en los asuntos de caracter juridico de fa 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 aqueltas faces en que se determine mayor
frecuencia de riesgos para enfatizar los ajustes y recomendacicnes.

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

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

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

9.  Atender y sustangiar 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.

1. Desarollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente dé acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeio del cargo para lograr los objetivos miisionales de la Enfidad.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Constitucion.politica.

Normatividad sobre empleo plblico, carrera administrativa y gerencia piblica.
Cadigo. Contenciose Administrativo.

Normatividad contractual.

Cddigo Disciplinario Unico.

Madelo Integrado de Planeacién y Gestién,

D

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatlvidad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional
relacionada.

Basico del Conocimiento:en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la  modalidad

especializacidn.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
o ey

de

Once meses (11) meses de experencia profesional

relaciohada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

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

No aplica.
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3. NIVEL PROFESIONAL

3.1, PROFESIONAL ESPECIALIZADO

3.1.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21

ivel: PROFES!ONAL
Denominacion del Empleo; PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 21
No. de cargos: 6
Dependencia; Dependencia donde ejerza el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Articular ias politicas, planes, programas proyecios estrateglas & instrumentos relacionados con la Dureccmn General dela
Entidad conforme a la normatividad vigente y demas asunfos concernientes al Despacho en pro del respeto a los dereches
constitucionales v legales

IV:DESCRIPCION. DE:FUNCIONES: ESENCIALES;

1. Realizar acompafiamiento a ia Direccién General en la formulacion y ejecucion de los planes y proyectos, conforme a Ios
procedimientos establecidos.

2. Realizar acompafamiento a la Direccion General como enlace en los diferentes procesos que se articulan con el sector
conferme a la normatividad vigente.

3. Suministrar a la Contraloria General de |a Reptblica, al Congreso de |a Repfiblica, Precuraduria General de fa Nacion,
Fiscalia General de la Nacion y deméas entes de control, la informacién y documentacion pertinente previc requerimiento
2 las dependencias de la Entidad.

4, Articular y realizar acompafiamiento a |a Direccién General en |as auditorias que se adelanten en [aEntidad,

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

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

7. Participar en ¢l sequimiento al Plan de Mejoramiente de la Direccion General de conformidad con los. requerimientos

institucicnales.

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

.CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Normatividad scbre empleo piblico, carrera administrativa y gerencia publica.
3. Codigo Contencioso Administrative,

4. Normatividad contractual.

5. Codigo Disciplinario Unico.

8. Modelo Integrado de Planeacaon y Gestlon

Aprendizaje Cantinuo T Aporte Técnico Profesxonal

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y.al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromisc con la Organizacian Instrumentacicn de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptamon al Cambio

Tltulo brofesmna! énmd.isolpllna .a.c.ademlca del Nicleo Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional
Basico del Conccimiento en Administracion y Afines, relacionada,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas y Afines, o
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fngenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veintidés  (22) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas y Afines, 0
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

|_por ley.

EQUIVALENG

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cincuenta y ocho {58) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacicnada.

Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas y Afines, o
Ingenteria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
le

de proyectos de respuesta a demandas y ofras 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 congiliacion en los términos previstos én Ia ley praviendo e dario antjjuridico

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar la asesoria para la direccion y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caréacter
juridico de la Entidad de acuerdo con los procesos y procedimigntos establecidos. '

2. Proyectar las directrices juridicas para la aplicacion e implementacién de las disposiciones normativas aplicables al
desarrollo def objeto y funciones de [a Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar la revision y el control de legalidad de los Actos Administrativos proferidos por la Direccion General y ia Oficina
Asesora Juridica.

4. Preparar fa divulgacion de las directrices en materia juridica para Ja entidad de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos,

5. Asumir la representacién judicial y extrajudicial de la Entidad en los procesos vy acluaciones que se instauren en su
confra o que ésta deba promover, y que le sean asignados mediante poder o delegacién y mantener actualizadas las
bases de datos y aplicativos correspondientes.

6. Proyectar y presentar ante el comité de conciliacion fos asuntos judiciales y extrajudiciales a sucargo.

7. Construir la proyeccion de estudios encaminados a optimizar los modelos de gestién juridica, de prevencion del dafio
antijuridico y la defensa judicial de la institucidn teniendo en cuenta las directrices. de laorganizacion.

8. Participar en las investigaciones de caracter disciplinario gue se adelanten contra fos servidores de la Entidad y
resolverlas en primera instancia de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Mantener las bases de datos, programas, aplicativos y demds sistemas de informacion relacicnados con sus
funciones.

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

1. Constitucion Politica.

2.Politica publica y penitenciarnia.

3. Gestion Publica y derechos humanos.

4, Conciliacién y métodos de solucidn alternativa de conflictos,
5, Codigo Unico Disciplinario.
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OMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES

Aprandizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacidn a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuaric y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Ad tacmn al Cambla

RIENCIA:
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.

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

(22) meses MDA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veint
Basico del Conocimiento en Derecho v Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

\ “ORMACION ACADEMICA XPERIENC]
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cincuenta y acho (58) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacicnada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
I

‘SUBDIRECCION DI

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

IV:DESCRIPCION DE:FUNCIONES:ESENCIALES :
. Avalar ocumento e viabilidad preliminar el cual es requerido como soporte para la realizacion de las visitas iecmcas
segun los precedimientos establecides
2. Definir los lineamientos de intervencion espaciales y técnicos, de acuerdo con ios parametros definidos en comin
acuerdo con el INPEC,
3. Realizar fa evaluacién y andlisis del documento técnico de necesidades de acuerdo-con las evidencias encontradas en la
visita de campo v siguiendo los parametros y estandares establecidos.
4, Realizar 1a revision y ajustz del documento téenice de presupuesto v programaceion, de acuerdo con la narmatividad
vigente aplicable.
Elaborar documento técnice de formulacién de acuerdo con los parametros establecidos.
. Realizar la revision y ajustes del documento de estudios base de ingenieria de acuerdo con jos procedimientos
establecidos.
7. Realizar las revisiones necesarias de la chra al momento de la recepcién, segdn las especificaciones técnicas
establecidas.
8. Las demas que le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza de la dependencia.
- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
Espacio Publico
Planeacion Estratégica.

Normas técnicas de calidad-en materia de infraestructura penitenciaria.
Gestion publica

GESERE R |
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8. Crdenamiento Territorial

COMPETENCIAS

OMPORTAMENTALE

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compramisc con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacion de Decisiones

MA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Administracién y afines,
Economia y Afines, Ingenieria Indusirial y Afines, o
Derecho y Afines,

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

Treinta v cuatro {34) meses de experiencia profesional
relacionada.

DEM

EX

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Argquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléclrica y Afines, Administracidn y afines,
Economia y Afines; Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines,

Titulo de postarado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Veinfidés meses de experiencia profesional

relacionada.

(22)

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines. '

‘Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
ley. -

Cincuenta y ocha (58) meséé ;:Iéﬂexperiencia profesicnal

relacionada.

SUMINISTRO DE BIENES

de bienes de fa Entidad conforme a la normafividad vigente.

DESCRIRCION DE EUNCIONES ESENCIALES

cada una conforme a los procedimientos establecidos.

Subdireccion conforme a la normatividad vigente,

los organismos de contral,

Realizar acompafamiento a las areas de la Subdireccién en la formulacion y ejecucion de los planes y proyectos de
Realizar la revision y. validacién de todos fos documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la

3. Asticular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los procedimientos y
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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. 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 Accion y al Plan Operativo Anual de [as areas de la Subdireccion conforme a fa

normaiividad vigente.

Las demas que |

das y que correspondan a la nafuraleza de ladepende

1. Conocimiento en derecho pablice.
Conocimientos en Gestion Piiblica y derechos humanos,

3. Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos-establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
USPEC.
4. Conocimiente Cédigo Unico Disciplinario.

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

EN

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional
Basico del Cenocimisnto en Administracion y afines, relacionada.

Derecho v afines, Economia y Afines, Contaduria y
Afines, o Ingenieria Industriai y Afines,

Titulo de pestgrade en modalidad de especializacion.
Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos
por lay.

(22} meses de expenencna profesional

Titulo profesmnal en dlsmplina academica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion -y afines, relacionada.
Derecho v afines, Economia y Afines, Contaduria y
Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titule de postgrado en la medalidad de maeskia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Titulo profestonal en dISCIp|Ina academlca del Nucleo Cincuenta y oche (58) meses de expenenma profesional
Basico del Conocimiento en Administracion vy afines, relacionada.

Derecho y afines, Economia y Afines, Contaduria y
Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides
por ley,

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUA

Articular las politicas, planes, programas, proye.crto.sG 4est‘frétég|7é.sw & instrumentos con la gestion contractual de Ia entidad
conforme a [a normatividad vigente.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlcipar en eI seguimiento al Plan de Accidn, al Plan Operalivo Anual y al Plan de Compras de la dlrecczon conforme a
la. normatividad vigente.
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2. Realizar acompariamiento a las dependencias en |a definicion de los planes de contratacion que se adelantaran
conforme a los procedimientos establecidos.

3. Realizar la revision y validacién de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y trémite de la Direccién
conforme a la normalividad vigente.

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

5. Gestionar la implementacién 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 liempos establecidos por norma.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naluraleza de la dependencia
ONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES

1. Derecho administrativo.

2. Ley80de1993.

3. Decreto 1510 de 2013 y demés decretos reglamentdrios de las normas sobre contratacién estatal

4, ley 1150 de 2007

5. Consiitucion Politica de Colombia.

6. Gerencia plblica.

7. Metodologias de planeacion pablica.

8. Presupuesto publico.

9. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Mode[os de Contro!

Aprendizaje Continuo Aporté Técnico Profesional

Qrientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacion al Usuario y al Ciudadano (estidn de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

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

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

(22) meses ""d‘éwéxperlenma

Titulo profes:onal en dlSCip]lna academlca del Nicleo profesional
Basico del Conocimiento.en Derecho y Afines. relacionada.

Thulo de postgrado en Ja:modalidad de maastria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

EQ
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cincuenta y ocho (58) meses de expenenua profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, relacionada,
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos exigidos
or jey.

icular las politicas, planes, programas, proyecios, estrategias e instrumentos relacionados con la gestion financiera de la
Entidad conforme a |a normatividad vigente.

SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar acompafiamiento a las &reas de la Subdireccion en la formulacion y ejecucién 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
Suhdireccion conforme & la normatividad vigente.

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

4. Gestionar la implementacién 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 y al Plan Operativo Anual de las areas de la Subdireccién conforme a la
normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Gerencia pliblica.

Metodologias de planeacién piblica.

Presupuesto pUblico,

Control de la gestién pUblica.

Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
Administracion de bienes,

SIIF Nacion.

e N T

Normas nacionales sobre administracion de documentos.

Aprendizaje Continuo

Qrientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromise con fa Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conccimiento en Administracion y Afines,
Economia y Afines o Contadurla y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especidlizacion,
Tarjeta o matricufa profesional en los casos exigidos por

ley.

Treinta y cuatro (34) meses de'ex“pefiéncia profésibhél
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimianto en Administracion v Afines,
Economia y Afines o Contaduria y Afines.

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

Veintidds meses de experiencia

relacianada.

{22) profesional

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo
Béasico del Conocimients en Administracion, y Afines,
Economia y Afines o Contaduria y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

lay.

| AREA: SUBDIRECC
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:PROPOSITO PRINCIPA
Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrimentos relacionados con la gestion del talento
humano, los servicios adiministrativos, la gestion documental v [og recursos fisicos de la Entidad conforme a la normatividad
vigente.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar acompafiamiento a las &reas de la Subdireccidn en la formulacion y ejecucion de los planesy proyectos de

cada una conforme a los procedimientos establecidos.

2. Realizar la revisién y validacin de todos los docurnentos que llegan para Viste Bueno, firma vy tramite de la
Subdireccién conforme a la normafividad vigente.

3. Arlicular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas. con la periodicidad que ordenen los procedimientos y
los organismos de control. '

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

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

6. Participar en el seguimiento al Plan de Accion, al Plan Operative Anual y al Plan de Compras de las dreas de la
Subdireccién conforme a la normatividad vigente,

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

erencia publica.

2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto piblico.
4. Control de la gestion piblica.
5. Organizacién del sistema penitanciario y carcelario.
6. Administracion de bienes,
7. Gestion Estratégica de Talento humano.
8. Normas nacionales schre administracion de documentos,
VI: COMPETENCIAS:.COMPORTAMENT.

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Origntacion al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

daptacién al Cambi

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracidn y Afines, o relacionada.

Ingenieria Indusirial y Afines, Psicologia y Afines, o
Derecho y Afines.

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

ley.

EXPERIENC

RMACION‘ACADEMIC
meses de experiencia prolesiona

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

Tifulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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FORMACION ACADEMI PERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cincuenta y oche (58) meses de experiencia profesicnal
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, o relacionada.

[ngenieria Industrial y Afines, Psicologia v Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en'los casos exigidos por
fey.

3.1.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18

: IDENTIFICACIO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 18
No. de carges: 24
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediate. Quien ejerza la supesvision directa

REA: OFICINA ' ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO
- PROPOSITO PRINCIPA
Contfribuir en ¢l desarrolio de los procesos de planeacion de |a Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios teniendo en
cuenta los objetivos, metas e indicadores del Plan Nacional de Desarrollo y la mision institucional

' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fermular planes, programas y proyectos que se adapten a los compromisos asignados a la Unidad de Servicics Penitenciarios y
Carcelarios por el Estado y enies rectores, de acuerdo a a normatividad vigente, asesorar a las dependencias y procesoes, y realizar ef
seguimisnto corraspondiente,

2, Liderar el disefio, actualizacion, implementacion y seguimiente del Modelo Integrado de Planaacion y Gestion — MIPG, y demas|
lineamientos establecidos por el Gobiermno Nacional, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Apoyar la definicion de acciones e implementacidn de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, a cargo de la
dependencia,

4. Liderary coordinar la formulacion, implementacian, seguimiento y evaluacién ds la estrategia de rendicidn de cuentas de la Entidad.

5. Liderar la adopcion, actualizacién e implementacion de las metodologias para la administracion de riesgos en la Entidad, de
conformidad cen fa normatividad vigente.

5. Asesorar a las dependencias de la Entidad en la construccion de indicadores de gestidn y melodologias de seguimiento, gue permitan,
medir la gestion institucional y Ia toma de decisiones.

7. Apoyar la construccidn del informe de gestion anual de la Entidad y demas informes requeridos por ofras entidades, en los tiempos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Afender las peticiones y consultas relacionadas con su competencia en fos tiempos establecidos por norma

9. Las demas que le sean asignadas y que ccrrespondan a la naturaleza de la dapendencia.

V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Gestion Presupuestal.

2. Gestion de Proyectos.

3. Planeacion Estratégica.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
< i iento-d

F nei

| Estad

del sect

OMUN PORNIVELJERARQUICO.
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
QOrientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadane Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trahajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMIC:

EXPERIENCIA-
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticinco (25} meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines, relacionada.

Contaduria Afines, Ingenieria de Sistemas y Afines, 0
Ingenieria Industrial y Afines.

Titule de postgrade en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Titulo professonai en d:scuplma academlca del Nicleo Trece (13) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afings, relacionada,

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

Titulo de postgrado en la.modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesnonal en los casos éxigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.
Contaduria vy Afines,. Ingenierfa de Sistemas y Afines, o
Ingenieria Indusfrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA" () A AN

ORA JURIDICA
PROPOSITOPRINCIPA
Participar en el disefio, formulacion, desarrollo, control y seguimiento-de las actividades propias de los planes, programas, y
proyectos pertinentes a la jurisdiceion coactiva, y demas temas de caracter juridico, requeridos por la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelanos -USPEC, de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar los pracesos de jurisdiccion coactiva concernientes al cobro de las obligacicnes a favor de fa Entidad, en
conformidad con los procedimientos y marco legal vigente.

3. Ejercer 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. 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 solicittides de derecho de peticion, proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones y
demas actos administrativos, que estén relacionados con las funciones de fa Unidad, presentados por las dependencias
o requerimientos en los asuntos de su competencia de acuerdo. con la normafividad vigente.

6. Participar en la proyeccion y absolucidn de solicitudes de derechos de peticidn, consultas juridicas, conceptos juridicos y
actos administrativos, relacionados con los objetivos y funcicnes de-la entidad, de orden administrativo y misional, segin
sus competencias, procedimientos y marco legal aplicable.

7. Desarvollar las investigaciones y procesos de caracter disciplinario que se adelanten contra los servidores de ia Entidad,
de acuerdo con los procedimientos y marce legal aplicable.

8. Parficipar en los estudios de optimizacion de los modelos de gestién juridica, de prevencién del dafio antijuridico y fa
defensa judicial de la institucién, en conformidad con criterios técnicos y normativos establecidos para su gjecucion.

9. Desarrollar las acciones derivadas de los sistemas integrados de gestién, que permitan su correcta implementacion vy el
cumplimiento de sus requisitos, mediants [a aplicacion de los procedimientos establecidos.

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

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

Avenida Calle Z6No. 69-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WIWW.USPEC.ov.co

Cadigo: G1-51-F0-01 Vigencia: 21/01/2018 Pagina: 41 de 231
Versidn: 12




USPEC
PENITENCIARIOS Y CARCELARIDS ~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNUMERO ~ DEL

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de la Unidad de Servicics Penifenciarios y Carcelarios ~USPEC”

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Potitica publica v penitenciaria.

Gestion Pablica y derechos humanos,

Conciliagion y métodos de solucion alternativa de conflictos.
Cédigo Unico Disciplinario.

oo po |

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesmnal
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al'Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromisc con la Organizacion [nstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio,

VII: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCI

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

Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de posigrade en la modalidad de especializacién,
Tarjgta o matricula profesional en los casos exigidos por

Titulo profesicnal en dlsmplma academlca del ucleo Trece (13) meses de experiencia profesiona
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada,

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

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

le

Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, polmcas procesos proced|m|entos y metas de la.organizacién a partir de la
verificacion del sistema de control interno de fa entidad, de acusrdo.con la normatividad vigente establecida, para evitar los
posibles actos de corrupcidn e irregularidades en el ejercicic de sus funciones.

/. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Planear organlzar y evaluar el sistema de control Interno de la entidad con herramlenias que permltan Ia VEI’If icacion de
las leyes, narmas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y la recomendagcion
de los ajustes que sean necesarios segln los procedimientos establecidos,

2. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a organizacion estén definidos a fos

procesos, se cumplan por |os responsables de suU gjecucidn v se mejoren permanentemente siguiendo los tineamientos

establecidos

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, 10s bienes y los sistemas de informacion de [a entidad

Recomendar correctivos teniendo en cuenta las oportunidades de mejora detectadas.

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

Acompafiar a los directores de las dependencias de la USPEC en el andlisis de las observaciones detectadas y planteadas

por les organismos de control en ef disefio y concertacidn de las metas que deban incorporarse en los planes de

mejoramiento respectivos de conformidad con los requerimientos institucionales.

7. Asesorar a |as 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

9 O o
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normatividad vigente.
8. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno.
Normas para €l ejercicio de Control Interno de las entidades del Estado Colombiano.

Normatividad disciplinaria, fiscal y penal.
Normas de auditoria generalmente aceptadas,
Norma Técnica NTCGP 1000:2009.
Planeacion estratégica,

IS

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo '

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines, relacionada.

Contadurfa y Afines, Ingenierfa [ndustial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economiay
Afines, Derecho y Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de especializacion,
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
le

ERIENCIA.
) meses de experencia

itulo profesional en disciplina académica del Nicleo Trece |
Béasico del Conocimiento en Administracion v Afines, relacienada.
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economiay
Afines, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
I

profesional

RMACION/ACADEM! RIEN

itulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines, relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Economiay
Afines, Derecho y Afines,

Tarjeta o mafricula profesional en los casos exigidos por
le

POSITO PRINCIPA

Participar en el disefio, formulacion, desarrollo, control y sequimiento de las actividades propias dé los planes, y proyectos
encaminados al desarrollo y uso eficiente de las tecnologias de la informacion v la comunicacién-en ef desarrollo de fas
actividades de gestién de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, v el INPEC en

conformidad con el marco legal aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Avenida Calle 26No, 69-76 Bogofa, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {57} {1} 4864130

WWW.USPES.GOV.CO

Cadigo: G1-51-FO-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 43 de 231
Version: 12




USPEC

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS ~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO ~ DEL

"Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~-UUSPEC”

1. Elaborar politicas encaminadas al uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y 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 vy proyectos, siguiendo lineamientos de MINTIC y MINJUSTICIA

3. Controlar el cumplimiento de los estandares emitidos por los entes gubernamentales a partir de los procedimientos
institucionales

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

6. Efaborarestudios para la seleccion, adquisicion e implementacion de bienes y servicios en materiatecnoldgica.

7. Implementar el sistema de gestion de seguridad de la informacidn y el Sistema de Gestion Institucional y sus
componentes tecnologicos.

8. Controlar las peficiones y consultas tecnoldgicas realizadas por los usuarios

9. Y las-demas funcicnes relacionadas con la naturaleza del empleo v area de desempefio

e e VECONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica.

Seguridad Informatica.

Sistemas de informacion y iecnologia.
Desarrollos ambiente web v Oracle.
Gestidn del Riesgo informatico.
Gestidn Publica.

L N | |

: P _
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orienfacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario vy al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

CADE 'EXPERIENCIA

XPERIENCI
Veinticinco.  (25) meses de experiencia  profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada. '
Telematica y Afines, o Ingenieria Electrénica, o
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacian.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
fey

27 7 FORMACION ACADEMICA: =0 - o ln v e EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Trece (13) meses de experiencia
Bésico del Conocimiento en Ingenierfa de Sistemas, relacionada.

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

Titulo de postgrado-en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

profesional

ley.

QuIv,
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacicnada.

Telematica y Afines, o Ingenietia Electronica, o
Telecomunicacionses y Afines,
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

1. Apoyar la elaboracién de los planes programas y proyecios dei mversmn en materia de seguimiento a las condiciones
de la infraestructura. penitenciaria y carcelaria, asi como la- ampliacidn, adecuacion, refaccién, mantenimiento,
mejoramiento y conservacion de 1a infraesfructiura penitenciaria y carcelaria.

2. Mantener actualizado e} Andlisis de Precios Unitarios (APU), efectuando las cotizaciones a que haya lugar, revisando
también las bases de datos en las paginas web de los:entes territoriales.

3. Definir la priorizacion las necesidades, con base en la informacion existente de los establecimientos de reclusion del
orden nacional.

4, Realizar la planeacion y el seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para cada uno de los ERON, conforme
a las necesidades mas apremiantes en los mismos.

5. Apoyar en e desarrollo de los estudios previos de los procesos confractuales a cargo de la Direccion de Infraestructura.

6. Efecluarseguimiento a las actividades precontractuales, asegurando su adecuada terminacion.

7. Participar en la revision de los Anélisis de Precios Unitarios (APU) no previstos dentro de los proyectos.

8. Promover, organizar y participar desde la Direccion de la infraestructura en reuniones y demas aclividades que permitan
mejorar las lineas de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos trazados por la Direccion de infrasstructura.

. Desarrollar y aplicar las estrategias necesarias para la implementacion del sistema de gestion institucional.

10. Reaslizar las actividades que se requieran para la gestién de los proyectos, en-el marco de la gestion de establecimientos
de las 6 regionales.

11. Realizar |as gestiongs necesarias con el INPEC - USPEC, para Ia coordinacién de fas actividades que se reguieran para
concretar/determinar las necesidades apremiantes en los ERON.

12. Verificar y controlar de manera permanente que la documentacion de los contratos que genera la Direccidn de
Infraestructura se encuentre organizada y completa.

13. Recopilar y actualizar estadisticamente la informacion sobre asuntes de gestion administrativa, financiera y técnica que
se desarrollen o se hayan desarroliado en fa Direccion de la Infraestructura,

14. Gestionar y dar respuesta oportuna a los requetimientos realizados por los entes de control de acuerdo a sus
competencias, asi como establecer, socializar y realizar segumento a las acciones que se determinen en el plan de

. mejoramiento para-la Direccion de Infragstructura.

5. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados contemas de infraestructura, sobre el cumplimiento de las sentencias
que declararon el “Estado de Cosas Inconstitucional”.

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

INOCIMIENTOS

ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Adinistracion y ejecucidn de proyectos de inversion.

3. Espacio Pdblico.

4, Planeacion Estratégica.

5. Normas técnicas de calidad en materia de infraeslructura penitenciaria.
8. Gestlon pablica.

7.0rd toT ial

Aprendizaje Continuo Aporte Téchico Profesmnal
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

QUISITOS SADEMICA Y EXPERIEN
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FORMACION'ACADEMIC

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Veinticinco (25) meses de experiencia  profesional
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | reldcionada.

Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Administracion y afines, Economia y Afines,
[ngenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afings.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta o matricula profesicnal en los cascs exigidos por
ley.

itulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico | Trece (13) meses de experiencia profesional
def Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | relacicnada.
Afines, Ingenierfa Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Administracién y afines, Economia y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho vy Afines.
Titule de postgrado en [a modalidad de maestria,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Tltulo professonal en dISCIpllna academlca del Nacleo Basico | Cuarenta y nueve (49} meses de experiencia profesional
det Cenocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | relacionada.

Afines, Ingenierfa Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctiica 'y
Afines, Administracién vy afines, Economia y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Realizar la formulacian, disefio, crganizacion, EJECUCIOH y contro] de ias politicas, planes, programas, proyectos, estrategias

e |nstrumentos relacionados con el suministro de servicios en los centros penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos

[ [es I atlv dad vigente,

-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la informacion 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 ineamientos institucionales.

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

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 Direccidn de Gestion Contractual.

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

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

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |a naturaleza v el &rea de
desempefio del cargo.

-ONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES
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Presupuesto piblico.
Contratacion publica,
Politica de empleo publico.
Control de |a gestion publica

PLah

POR NIVEL: JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva
Crientacion at Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion 5 Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

RIEN

RMAGION MIC ? ‘ XP
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco  (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

Contaduria y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Alimentos, Derecho y Afines, Economia y
Afines, o Ciencias de la Salud.

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

ley.

N ALTERNATIV

Titulo profesional en disciplina ‘académica del Nicleo Trece (13) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

Contadurfa y Afines, o Ingenieria Industrial y- Afines, o
Ingenieria de Alimentos, Derecho y Afines, Economia y
Afines, o Ciencias de [a Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en discipfina académica del Nucleo Cua?entaynueve (48) meses de experiencia profesional
Basico de! Conocimiento en Administracién y Afines, relacionada.

Contaduria y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria de Alimentos, Derecho y Afines, Economia y
Afines, o Ciencias de la Salud.

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
ley.

1l AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTU

ROPOSITO PRINGIPAI
Realizar [as acfividades de desarrollo, verificacion y seguimiento a la gestion precontractual, contractual y post-confractual
de los convenios y contratos que ia entidad celebra de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

1. Revisar los documentos de estudios previos de las diferentes modalidades de contratacion conforme la normatividad
que aplique y las directrices institucionales.

2. Proyectar los pliegos de condiciones de los confratos y.convenios que suscriba la entidad conforme [a normatividad
vigente.

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

vigente.
4, Preparar las actas para {a liquidacion de los convenios y los contratos que suscriba fa enfidad conforme a la

Avenida Czlle 26No. 63-76:Bogota, Colombia
Edificio- Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WWW.USPEC.GOV.CO

Cadigo: G1-51-F0-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 47 de 231
Version: 12




USPEC
PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS . 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNUMERO ~ DEL

“Por Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de fa Planta de
Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”

normatividad vigents,

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

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

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

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Normatividad sobre Gestion de ta Calidad y Modelos de Contrel.

Sistemas de Desarrollo Administrativo.

Derecho administrativo.

Ley 80 de 1993.

Decreto 1510 de 2013 y demas decretos reglamentarios de las normas scbre contratacion estatal.

(oo mwrn |

e - PORNIVELJERARQUICO:
Aporte Técnico Profesional

"Apféhdizajé'Co;ﬁﬁhud -

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario vy al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Veinticinco  {25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Alinas, relacicnada.

Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y-Afines Arquitectura v Afings, Economia
y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ciencias de la Salud y Afines,

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

ley.

ORMACION ACADEMIC XPERIENCI
Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Trece (13) meses de experiencia profesional

Basico del Conocimienic en Derecho y Afines, relacicnada,
Administracidn y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines Arquitectura y Afines, Economia
y Alines, Contaduria y Afines, Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ciencias de la Salud y Afines.

Titule de postgrado en la modaiidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Titule profesional en uarenta y nueve (43) meses de expetiencia profesional
Basico del Conocimientc en Derecho y Afings, relacionada.

Administracion y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
ingenierfa Civil y Afines Arguitestura y Afines,

Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud y Afines,
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

STRATIVA'Y FINANCIERA
OPOSITO PRINCIFA

Elaborar y controlar fa estrategia de atencion, los mecanismos para recibir, consolidar y remitir las solicitudes que realicen

fos ciudadanos a través de los canales con que cuenta [a entidad para interactuar con 1a ciudadania, con el fin de satisfacer

las necesidades de acesso a la informacion, peficiones, quejas, reclamaciones y sugerencias bajo los principios de
racionalidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia para garantizar el goce efeclivo de susderechos.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar el entorno y los lineamientos gubernamentales sobre fas politicas para fortalecer la relacion de fa entidad con

los ciudadanos.

2. Proponer mecanismos y alternativas innovadoras para la implementacion de las politicas que fortalecen la relacidn de fa
entidad con los ciudadanos.

3. Atender de manera oportuna y precisa, los requerimientos de las personas privadas de la libertad y los ciudadanos que
soliciten informacién sobre las funciones, procedimientos y requisitos necesarios respecto a los servicios que presta la
Unidad.

4, Recibir, registrar, gestionar y realizar seguimienio a las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por fas personas
privadas de la libertad y los ciudadanos, respecto a la prestacion de los servicios que son competencia de fa USPEC, e
informar e! tramite realizado y la accion adoptada frente a la queja, reclamos y sugerencias o solicitud de conformidad
con los principios, términos y procedimientos dispuestos en la normatividad legal vigente.

5. Formular & Implementar acciones de mejora en ia prestacion del servicio, para garantizar la satisfaccion del ciudadano,
de acuerdo con las politicas de atencion establecidas.

6. Tramitar oportunamente las quejas, reclamos y sugerencias presentadas anfe la Unidad que por su naturaleza sea
competencia de ofra dependencia, tendiente & garantizar la pronta respuesta a los solicitantes.

7. Coordinar con las direcciones regionales y establecimientos de reclusion los mecanismos que permitan Ja oportuna y
eficaz atencion, a las'quejas, reclamos, sugerencias y solicitud de los internos, familiares y apoderados.

8. Realizar diagnéstico-sobre la problematica detectada en relacion con las quejas y reclamos de los servicios prestados
de competencia de la USPEC.

8, Presentar informe a la Direccion General de la Unidad y a la Direccién Administrativa y Financiera referente a las
dependencias y servicios en las cuales se presentan mayor numera de quejas y reclamaciones sugeridas por los
ciudadanos y por el Grupo de Atencién al Ciudadano.

10, Presentar los Informes que de acuerdo con las normas vigentes y lo establecido en los objetivos y planes instifuciones
se requieran, con la pericdicidad y el plazo que se establezca.

11. Presentar Informe semestral de atencion de peticiones, quejas y reclamos a la Oficina de Control Inferno.

12. Realizar informe trimestral por falta de atencion a las peticienes y a los términos para resolverlas, con destino al Grupo
de Control Interno Disciplinario de la Oficina Asesora Juridica.

13. Consolidar las PQRDS que involucren varias tematicas de la Entidad, exceptuando las solicitudes de ios Entes de
Control.

14. Desarrollar las acciones derivadas del sistema inlegrado de gestion, que permita fa implementacion y cumplimiento de
los requisitos, mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos.

15.. Actualizacién y/o Elaboracion de politicas, manuzles, protocolos y procedimientos orientados al servicio al ciudadano.

16. Disefiar un plan de participacion citdadana que involucre a los grupos-de valor de fa Entidad.

17. Formular las actividades orientadas al servicio al ciudadano y reportar el avance de cumplimiento dentro del plan de la
implementacion del Modelo Infegrado de Planeacién y Gestion - MIPG de la vigencia.

48. Formular las actividades orientadas al servicio al ciudadano y reporiar el avance de cumplimiento dentre del plan
‘anticorrupcion y atencion al ciudadano de la vigencia.

i e OCIMIENTOS

ESENCIALES

estion orientada a resultados
Ley 489 de 1998

Derechos de los ciudadanos
Palitica de servicio al ciudadano
PQRDS _

CONPES 3785 de 2013 _
Medelo Integrado de Planeacion y Gestion
-Administracidn Pablica
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9. Politica Publica Penitenciaria
10. Ley 1437 de 2011
11. Ley 1474 de 2011

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesmnal
Orieniacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compramiso con [a Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equigo

Adaptacién al Cambio

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en discipling académica del Niclec Veinticinco  {25) meses de experiencia  profesional
Basico del Cenocimiento en Derecho y Afines, relacionada.

Administracion y Afines, Ingenierta Industrial y Afines,
Ingenieria  Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesicnal en los casos exigides par
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Trece (13} meses de experiencia profesional relacicnada.
Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion y Afines, Ingenierfa ndustrial y Afines,
Ingenieria  Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Econamia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud y Afines.
Titufo de postgrado en la modalidad de maestria,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

Titulo profeszonal en d|smpi|na academlca del Ncleo Cuarenta y nueve (49) meses de experlenma profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, relacionada.

Administracion y Afines, Ingenieria [ndustrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afings, Contaduria v Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, 0 Ciencias de la Salud y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por
le

Realizar la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyecios,

eslrategias e instrumentos relacionados con el manejo del presupuesto de la entidad conforme a los objetivos

institucionales y la normatividad vigente.

“IV/DESCRIPCION DE'FUNGIONES ESENCIALES

1. Reallzar las gestiones relamonadas con la aprobacion de las reservas presupuestales conforme la normatividad vigente
y las necesidades institticionales.

2. Gestionar la implementacin y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional vy sus componentes bajo los
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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 segln la-normatividad vigente.

5. Expedir cerfificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales que afectan ef presupuesto segin
procedimientos.

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

7. Atender las peliciones y consultas relacionadds con asuntos-de su competencia en los tiempos establecidos por la
norma,

8. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el nivel, la nafuraleza y el area de
desemperio del cargo

1. Presupuesto ptblico:
2. Estatuto Organico de Presupuesto.

3. Conocimientos basicos en normas fributarias para entidades pblicas.

4. Planeacion,

5, Sistemas de informacion y hetramientas de ofiméatica,

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Confinuo

Crientacion a Resulfados, _ Comunicacion Efectiva
Orientacidn at Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesionai en disciplina académica del Nticleo Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta 6 matricula profesional en los casos exigidos por
ley. '

FORMACION ACADEMIC? EXPERIENCI
Titulo profesionat en disciplina académica del Nicleo Trece (13) meses de experiencia
Basico del Conccimiento-en Economia, Administracidn, relacionada.
Contaduria y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrade en fa'modalidad de masslria.
Tarjeta o matricula profesional en las casos exigidos por
oy

profesional

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

Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, relacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

It. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
‘ . OSITOPRINGIRPAL.. - =
Realizar la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de las polificas, planes, programas, proyecios,
estrategias e instrumentos relacionados con el manejo de los bienes y servicios de la entidad conforme a los objetives
institucionales vy [a normatividad vigente.
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[V/DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

Formular, consolidar y participar en la gjecucion, seguimiento y evaluacion del plan de necesidad de bienes y servicios
de la Direccién Administrativa y Financiera, para la respectiva vigencia fiscal.

2. Elaborar y consolidar el anteproyecto anual para el Presupuesto de Gastos de Funcionamiento y de Inversién de la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC, de acuerda con los procedimientos y directrices establecidos.

3. Revisary validar la version final del anteproyecto de Presupuesto de Gastos de Funcionamiento e inversién con la Oficina
Asesora de Planeacion y Desarrollo, para presentarlo al Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

4, Coordinar con el ordenador del gasto las posibles modificaciones (adiciones v traslado presupuestales) que afecten los
mentos aprobados en el acto administrativo que desagrega las partidas presupusstales para la Direccion Administrativa
y Financiera para la respectiva vigencia, en cumplimiento a las metas institucionales.

5. Hacer seguimiento a los recursos presupuestales de la Direccién Administrativa y Financiera asignados a la adquisicién
de bienes y servicios, y sostenimiento de la infraestructura fisica de [a entidad, para garantizar la prestacion de los
servicios, programar la ejecucion y hacer seguimiente a los recursos asignados a la Caja Menor, conforme las normas
de caracter administrativo, fiscal y presupuestal, para atender el pago de los bienes sarvicios urgentes que requiera el
Departamenio.

6. Hacer en coordinacion con et Grupo de Presupussto el seguimiento y control a la ejecucion de los recursos aprobados
para ¢l gasto de funcionamiento de la USPEC, para atender los compromisos institucionales.

7. Tramitar las solicitudes de modificacién del Plan Anual de Adquisiciones propuestas por la Direccion Administrativa y
Financiera.

8. Apoyar ata Subdireccion Administrativa en la realizacién de los estudios de mercado para la Para la contratacién de los
bienes y servicics requeridos de conformidad con la normativa vigente.

9. Participar en [a actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de la gestion, propios de la Direccion
Administrativa y Financiera.

10, Participar en el proceso de auditorias internas de calidad o integrales de gestion, cuando asi se requiera y conforme a
los lineamientos definidos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el area de
desempefic del cargo.

;ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto pUblico.
Contratacion plblica.

[N

Aprendizaje Confinuo

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva

" Origntacion al Usuario v al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Vainticinco  {25) experiencia  profesicnal
Bésico del Conocimiento en Economia y afines, relacionada.

Administracion vy afines, Ingenieria Administrafiva vy
Afines, o Contaduria y Afires.

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

FORMACION'ACADEMIC XPERIEN
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Trece (13) meses de -experiencia profesional
Basico del Conocimientc en Economia y afines, relacionada.

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, o Contaduria y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Titulo profesmnal en disciplina académica del Nicleo Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia 'y afines, relacionada,

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, 0 Contaduria y Afines.

Tarjeta 0 mafricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Realizar actividades orientadas a gestionar la admmlstramon de personal conforme a los objetivos institucionales y Ia
normafividad vigente.

. SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Revisar los actos admmistratwos proyectados relacionados con las situaciones administrativas y [egales de los

funcionarios de [a 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. Revisarlas cerlificaciones laborales cenforme 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. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes bajo
los lineamientos de fa Entidad.

6. Atenderias peticiones y consultas relacionadas con asunios de su competencia én los tiempos establecidos por
norma.

7. Apoyar ala Subdireccion Administrativa en la implementacion de ias politicas, estrategias e instrumentos para la
gestion del talento humano de la Entidad de acuerde con-las metas Institucionales

8. Apoyar ala Subdireccion Administrativa en los estudios de estructuracion de planta de personal y llevar el control de
nombramientos y vacantes, para confribuir en fas metas institucionales conforme a las normas de administracion de
personal.

9. Apoyar en los procesos de relacionados con la administracién de personal, y todas |as actuaciones administrativas y
Planes y programas que de ello se desprendan de acuerdo con las normas-legales vigentes, para contribuir en
el cumplimiento de las metas institucionales, teniendo en cuenta los lineamientos que ef Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil han establecido.

10, Coordinar y ejecutar los framites que permitan oplimizar la administracion del talento humano en laentidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

CONGCIMIENTOS BASICOS/O' ESENGIALES:
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.

Liquidacién de prestaciones soc:tales

NP o
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Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orjentacién al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticinco (25} meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracién v afines, | relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines, Economia y
afines, Contaduria Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los cascs exigidos

por ley,

ORMACION AC? XPERI
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico | Trece {13) meses de experiencia profesional
del conccimiento en Administracion y afines, Ingenieria | relacionada.
Industrial y Afines, Derecho y Afines, Economia y afines,
Contaduria Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por fey.

ORMACIO M IRMACION A C
Titulo Profesional en disciplina académica del Ntcleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Basico del conccimiento en Administracion vy afines, | relacienada.

ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines, Economia y
afines, Contaduria Afines.

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

3.1.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 15
IDENTIFICACIO

Nivel: PROFESIGNAL

Denominacion def Emplec: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 16

No, de cargos: 6

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: OFICINA DE TECNOLOGI/
5 PROPOSITO PRINCIPA 4
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 desarrolio de las actividades de gestion de Ia

Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC, en conformidad con el marce legal aplicable
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
imizar el uso y el aprovechamieato de |a tecnologiz, la informacion, y las comunicacionas

1. Elaborar politicas, para opt
intra e interinstitucionales _

2. Desarrolfary evaluar el plan estratégico de tecnologias de informacion, promoviendo el mejoramiento continuo en
§US programas y proyectos, siguiendo lineamientos de MINTIC y MINJUSTICIA
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3. Realizar actividades que faciliten el desarrollo dela estrategia de gobierno en linea, de la gestién de los sistemas, y de
las tecnologias de Ia informacion y las telecomunicaciones, segin los lineamientos establecidos.

4. Participar en €l desarrollo de herramientas tecnolégicas, redes, sistemas de informacidn, 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 informacién,
comunicacién y seguridad, requeridas en el desarrolio de las actividades de gestion de la Unidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para su gjecucion.

8. Implementar acciones pertinentes a la organizacion, administracion, mantenimiento, seguridad y control del hardware,
software y de [a informacion institucional, segtin los procedimientos establecidos.

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

8. Gestionar laimplementacion y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gesfion Insfitucional 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,

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Planeacion estratégica.

Seguridad Informatica.

Sistemas de informacion ytecnologia
Desarrollos ambiente web y Oracle.

. Gestién del Riesgo informatico

6. Gestion Pablica.

S e

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional

Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.
Telematica y Afines, o Ingenieria Elecirénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Cuatro (4) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.

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

Titulo de postgrado en fa modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases exigidos por

ey

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuarenta
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada.
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Telematica y Afines, o Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones 'y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Realizar la formutacion, disefio, crganizacion, e;ecucmn y control de Ias polmcas planes programas proyectos estrateglas
e instrumentos relacionados con el suministro de hienes en los centros penitenciarios y carcelarios conforme a los objetivos
institucionales y la normatividad vigente.

V. 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 fa normatividad vigente y a
los parametros establecidos. por la Direccién de Gestion Contractual.

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

5. Proyectar informes sobre la gestion de |a 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. 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 naluraleza y el 4rea de
desempsfio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAEES
Conoc;mlentos en sistemas de gestion.

Contratacién Publica.

Fundamentos de Fresupuesto.

Gestidn de la Calidad y Maodelos de Control.

Evaluacion de propuestas Ecnicas y administrativas.

Herramientas para la mpfementacmn de mecanlsmos de contro[

R N |

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en Equipo _

EXP

Tltulo profesmna] en dlsc;pllna academlca del Nicleo Basico | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Derecho y Afines, Administracién v | relacionada

afines, Contaduria y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia y Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos exigidos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Cuatro  (4) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Derecho v Afines, Adminisiracion v relacionada.
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afines, Contaduria vy Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria industrial y Afines,
o Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

(40) meses

profesiona

itula profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Cuarenta e experiencia
del conocimiento en Derecho v Afines, Administracion y | relacionada.

afines, Contaduria vy . Afines, Ingenierla Elecironica,
Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial y Afines, o
Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

PROPOSITO PRINCIPA

Desarrollar actividades de soporte juridico en fos precesos precentractuales, contractuales y pos confractuales, para

facilitar |a gestion de contratacion, con sujecién a las normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar a respuesta a requerimientos juridicos relacionados con la contralacion institucional, en los tiempos
establecidos y teniendo en cuenta fundamentos de hecho y de derecho correspondientes.

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

3. Proyectar los pliegos de condiciones de los contratos y convenios que suscriba |a entidad conforme la normatividad
vigente,

4. Realizar el seguimiento a la elaboracidn de los contratos y convenios que suscriba la entidad conforme la normatividad
vigente

5. Preparar las aclas para la liguidacion de los convenios y los contratos que suscriba la entidad conforme a la
normatividad vigente.

1 6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad-del Sisiema Integrado de Gestioén Institucional y sus componentes bajo
los lineamientos de la Entidad. :

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

8. Las demas funciones -asignadas por la auloridad competente, de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

“Normatividad sobre Gestion e la Calidad y Modelos de Control.

1.
2. Sistemas de Desarrollo Administrafivo.
3. Derecho administrativo,

4, Ley 80 de 1993.

5. Decreto 1510 de 2013y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal.
8, Ley 1150 de 2007.

7. Constitucion Politica de Colombia.

Aprendizaje Continuo Aporte. Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efecliva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Vii: REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCI
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Dieciséis (16} meses de experiencia profesional
Basico del Conccimiento en Derecho y Afines, o relacionada

Administracion y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines, Economia
y Afines, Confaduria y Afines, Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ciencias de fa Salud y Afines.

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

.. FORMACIONACADEMICA: &= = | EXPERIENGIA .
Tilulo profesional en disciplina académica del Nicleo Cuatro (4) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, o relacionada.

Administracion y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines, Economia

y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de Alimentos y

Afines, o Ciencias de la Salud y Afines.

THulo de posigrado en |la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos exigidos por

ORMACION/ACADEMIC: "ORMACION ACADEMIC

Titulo profesional en disciplina académica. del Nicleo Cuarenta (40) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, o relacionada.

Administracion y Afines, o ingenieria Industrial y Afines, o
ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines, Economia
y Afines, Conteduria y Afines, Ingenieria de Alimentos y
Afines, o Ciencias de ia Salud vy Afines.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos exigidos por
le

profesional

Contribuir con el seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con la

gestion financiera de la Enfidad conforme a la normatividad vigente.

' ' ' .DESCRIRCION.DE FUNCIONES ESENCIALES = 0 v o0 -2

1. Realizar acompafamiento a las areas de la Subdireccion en la formulacion v ejecucién de los planes y proyectos de
cada una conforme a los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las respuestas de a Subdireccion conforme a [a normatividad vigente.

3. Contribuir con el seguimientoal Plan de Acclon y al Plan Cperative Anval de las dreas de la entidad conforme a [a
normatividad vigente.

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.

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

~= 7 V.CONOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Gerencia pliblica

2. Melodolegias de planeacion pablica.
3. Presupuesto publico,

4. Control de la gestion pablica.

5. Finanzas pUblicas
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Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico. | Dieciséls (16) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Administracion y afines, Economia, | relacionada

Contaduria y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Tiulo de postgrado en modalidad de especializacién en
&reas relacionadas con las funciones del emplec.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

ALTERNATIV.

Titulo Profesional en disciptina académica del Nicleo Basico | Cuatro  (4) meses de experiencia profesional
del conocimiento en Administracién y afines, Economia, ; relacionada.

Contaduria y-Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la fodalidad de maestiia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Titulo Profesional en dlsmpllna academlca del tcleo Basico meses de experiencia profesiona
del conocimiento en Administracién y afines, Eccnomia, | relacionada.
Contaduria y Afines, Ingenierfa Administrativay Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 13

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPEGIALIZADO
Codigo: 2028

Grado; 13

No. de cargos: 14

Dependencia: Donde se gjerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

- Il AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLL

Desarrollar propuestas metodologicas que facmten la. ejecucmn -ymsegmm:ento de. los planes, programas y proyeclos
desarrollados por la entidad para el logro de los- objefivos y metas institucionales de acuerdo con la normatividad vigente

DESCRIPCION-DEIFUNCIONES ESENCIAL

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 Planeacién y el Ministerio de Hacienda para tal
fin, de conformidad con las necesidades de las dependencias de la USPEC.

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

Avenida Calle 26No. §3-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Telefono::{57) (1) 48_6413{3

WWW LSPEC.gov.Co

Gadigo: G1-81-FO-01 Vigencia: 24/01/2019 Pagina: 59 de 231
Version: 12




USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

18 FEB 2021
DEL

000084
RESOLUCION NUMERC

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

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

4. Brindar acompafiamiento en la reformulacion e repregramacion de los proyecios de inversién 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 a la generacién y aprobacidn de los planes de accion de [os Proyectos de Inversién que permitan el cumplimiento
de las metas del Plan Nacional de Desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente estabtecida,

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Gestion Presupuestal

Gestidn ce Proyectos

Planeacion Estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Funcionamiento del Estado y del sector en el que se encuentra la entidad.
— Vi COM CIASCO :

OR NIVEL JERARQUICO'

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadanc
Compromisc con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procadimientos
Instrumentacion de Decisiones

Titule profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingeriierfa industrial y Afines.
Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricuta profesional en los casos exigidos
or le

ORMACION-ACADEMIC

Titulo profesional en disciplina académica del
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria vy Afines, Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maesfria.
Tarjela o mafricula profesional en los casos exigidos por

ley

MACIO M

ORMACION-ACAD

Thulo profesionaluéxn diéciplina‘ académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contadurfa vy Afnes, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
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| ‘Pamclpar enel disefio, formulacmn gjecucion y control delos planes programas y proyectos de 'los procesos referentes
al manejo de los recurses informaticos de la Enfidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y la estabilidad de la
infraestructura informética de la USPEC.

Participar en la elaboracion de los proyectos y iermmos tecnlcos de referencia relacionados con el analisis, disefo,
desarrollo y puesta en funcionamiento de sistemas de informacion de apoyo administrative. de laorganizacion,

2. Planificar las actividades de desarrolle y mantenimiento de los proyectos de sistemas de informacién y dimensmnar los
recursos que demande la USPEC.,

3. Proponer iniciativas de soluciones en sistemas de informacian que oplimicen ios procesos y generen valor a la USPEC.

4. Proponer la elaboracion de normas v disposiciones administrativas relativas al desarrollo e implementacion de sistemas
de informacién.

5. 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.

8. Evaluarlos requerimientos de las demas dependencias usuarias, determinando su ejscucion con las indicaciones de las
pricridades o en caso contrario derivandolos al equipo de Evaluacion de Requerimientos.

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

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

9. Desempefar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empieo y area de desempeno

V. CONQCIMIENTOS BASICOS

it

Conocimientos en telematica.

Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica.

Plansacion estralégica de sistemas.

Conocimientos parficulares de Windows, administracion de red y equipos acfivos

N

Aprendizaje Continuo - - ' Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién [nstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en dlsmpilna academlca del'Nicleo Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, ¢ Ingenieria de Elecfronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrade en [a modalidad de
especializacién.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

orle

FORMACION ACADEMICA: XPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
e
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Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcefarios ~USPEC”

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en Ingenietia de Sistemas,
Telematica y ‘Afines, o Ingenieria de Electranica,
Telecemunicaciones y Afings.

Tarjeta 0 matricula profesicnal en los casos exigidos
por ley,

Treinta y
relacionada.

cuatro (34) meses de experiencia profesional

Infraestructura, de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

V:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

competencias, procedimientos y marco legal aplicable.
4,

1. Prestar asistencia a la Direccion de Infraestructura, en el tramite v desarrollo de los asuntos de caracter juridico de I
Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad aplicable.

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

Participar en la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticién, entes de control, consultas juridicas.
conceptos juridicos y actos administrativos, relacionados con los objetivos y funciones de la entidad, de acuerdo con sus

Realizar 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.
5. Las demds iunciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:!

1. Derecho Piblico
Politica piblica y penitenciaria.
Gestion Publica y derechos humanos.

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacitn

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Comunicacién Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

IVREQUISITOS’

ORMACION ACADEMIC

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de postgradec en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

0 MiC

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
or le

1 Titulo prdfés ci;ﬁl
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Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los cases exigidos
por le

informes, reportes, proyectos y planes de mejoramiento
denuncias).

Gestionar Jas actividades que conduzcan a fa imptementacion de‘los servicios de atencién al ciudadano y presentacion de

relacionada.

relacionados con las PQRD (Peticiones, quejas, reclamos y

desempefo del cargo.

Articular fa informacicn requerida parala elaboracion de ios® lnformes ias estadisticas e indicadores de la atencion al

Formular y presentar al superior inmediato las acciones conducentes a dar cumplimiento-de los planes de mejoramiento
Gestionar las acciones que permitan orientar a la ciudadania que solicita informacién por cualquiera de los canales de

Proponer mecanismos de evaluacion que midan el impacto y efectividad respecto de la atencion alciudadano.
Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los

Gestionar la informacion requerida para atender |as peticiones y consultas presentadas por la ciudadania.
Las demés furiciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

1.
ciudadano conforme a la normatividad vigente.
2.
gue se establezca en materia de atencién al ciudadano.
3. .
atencion sobre los servicios que brinda la entidad en el
4.
5.
lineamientos de Ia Entidad.
6.
7.

marco de jos principios constitucionales.

Mecanismos de participacion ciudadana

Manejo de comunidades

Normalividad vigente sobre atencion al ciudadano
Procesos comunicacionales

el .

OR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Conlinuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestidn de Procedimientos
instrumentacion de Decisiones

Titulo Profesuonal en dlsmphna academma deI Nuc[eo
Basico del conocimiento en Administracion y afires,
ingenieria Industrial y Afines, o Derecho v Afines.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del conocimiento en Administracién y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines.
Titule de postgrade-en la:modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
le

No aplica.

Titulo Profesional en disciplina académica del Neicleo

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia p_rofesicffal
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Bésico del conocimiento en Administracion y afines, relacionada,
Ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

ROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias
e insfrumentos refacionados con la dependencia conforme a los objetivos institucionales y la normatividadvigente.

'DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ¢l seguimiento, control e informes para el cumplimiento de los diferentes planes a cargo de la Direccion.

2. Realizar acompafiamiento a las 4reas de la Direccion en la formulacidn v ejecucion de los planes y proyecios de cada
una conforme a los procedimientos establecidos.

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

4. Consolidar las respuestas a solicitudes de [os entes de Control requeridas a las Subdirecciones.

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

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

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

.CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALE:

Planeacion,
Sistemas de informacion.
Presupueste piblico,
Contratacion plblica.

Confrol de la gestion piiblica.

el e

‘ Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesm'ﬁél-: |

Crientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo. Profesional en disciplina académica del Nucleo | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del conocimiento en Administracion v afines,
Ingenieria Industrial vy Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Contaduria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | No aplica.
Bésico del conocimiento en Administracion y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Contaduria y Afines.

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

(34) meses d'eﬂéxpélrier‘\é'ia 'brbfésiw{‘mé[

itulo _ reinta v cuatro
Basico del conocimientd en Administracién y afines, | relacicnada.
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Contaduria y Afines.

Tarjeta o matriciila profesional en los-casos exigidos
por ley. : :

1. Analizar la informacion contable en el software vigente para la entidad ptiblica de acuerdo al regimen de contabilida
plblica y demas normas que apliquen.

2. Certificar los estados financieros de la entidad conforme a la normatividad vigente.

3. Actualizar la firma Digital del Representante legal de la entidad ante la DIAN.

4, Realizar la revision y elaboracién del plan de accién v plan de mejoramiento conforme a la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

5. Elaborar las declaraciones tributarias de acuerdo con fa 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 fa normatividad vigente en términos contables de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

ONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Normatividad contable
2. Estructura del Estado,
3. Gestion de calid '

MUl NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacidn Efectiva
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromise con [a Organizacion Instrumentacién de Decisiones:
Trabajo-en Equipo

Adaptacion al Cambio

.REQU
FORMACION ACADEMIC ,
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimienta Economia y  Afines,
Administracion y Afines, Ingenisria Administrativa v
Afines, Contaduria y Afines. _
Titulo de postgrado - en la modalidad de
especializacion. :
Tarjeta o mafricula profesional en los casos exigidos
por ley.

R
Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo No aplica.
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Basico del Conocimiente Economia vy Afines,
Administracion y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria y Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
oor lay,

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional
Basico del Conacimiento Economia y  Afines, relacionada,

Administracion y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por le

:-SUB! CCION ADMINISTRATIVA
e _ IIl: PROPOSITOPRINCIPA

articipar en Ia formulacion, disefio, crganizacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias
& instrumentos para el desarrolio integral del talenfo humanc de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la
normafividad vigenie.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
1. Revisar la elaboracion y ejecucién de los planes encaminados al desarrollo integral del talento humano cenforme a la
normatividad vigente y los objetivos institucionales.

Elaborar, medificar y ajustar los procedimientos relacionados con la gestion del talento humano.

Realizar ef seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.

Revisar los actos administrativos relacionados con la gestién dei talento humanc de acuerdo con los lineamientos
institucionales y fa normatividad vigente.

Gestionar la implementacidn de los planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los iempos establecidos por norma,
Gestionar los asuntos relacionados con la nomina de la Entidad.

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

P

@~ oo

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Capacitacion.
Bienestar.
Salud Ocupacional

Gestion de calidad.

Resolucién de Conflictos
Evaluacion del Desempeiio Laboral

Aprendizaje Contintio Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con fa Organizacicn Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del conocimiento en Administracion v afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines o
Psicologia, Sociologia, trabajo social y Afines, Ciencias
de |z Salud.
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Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
Tarjeta o matrictda profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo Profesional en disciplina académica de} Nicleo | No aplica,
Basico del conocimiento en Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines o
Psicologia, Sociologia, trabajo social y Afines; Ciencias -
de la Salud.

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

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cualro {34) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Administracidn v afines, | relacionada.

‘Economia y afines, Ingenieria Industial y Afines o
Psicologia, Sociologia, trabajo social y Afines, Ciencias
de la Salud.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

0 N ALOS ESTABLECIMIE TOS DE RECL

Articufar el seguimiento al suministro de bienes y servicios, asi como de a. infraestructura penitenciaria y carcelaria en los
establecimientos de reclusidn conforme a las necesidades del servicio.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
Articular el seguimiento del suministro de bienes, servicios e infraestructura con la dependencia responsable, conforme a
los procedimientos y lineamientos insiitucionales.

Articular el reporte novedades al nivel central conforme a los procedimientos y fineamientosinstitucionales.

Gestionar |a imiplementacién 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 que correspondan a la naturaleza de la dependencia

CONOCIMIENTOS: BAS!COSEO;ESENCIALE
Metodologias de planeacion ptblica.

Presupuesto publico.

Contratacién publica:

Control de [a gestion publica.

Organizacion del sistema penitenciario y.carcelario.

Administracion de bienes.

2.
3.

o e

.

1.
2
3.
4.
5.
6.

VIZCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

‘Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al- Ciudadano Geslion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Dedisionas
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio
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ORMACION ACADENIC

Titulo professcnal en Ncleo Basico del Conocimiento de
Administracion y Afines, finanzas o, Administracion
Financiera y Afines, Derecho, Economia vy afines,
“Ingenierfa de Sistemas y afines o Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de expenenma profesmnal relacicnada.

Titulo profesional en Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion y Afines, finanzas o, Administracion
Financiera y Afines, Dereche, Eccnomfa vy afines,
Ingenieria de Sistemas y afines o Ingenieria [ndusirial
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, Tarjeta
o matricula profesional en los casos axigidos

por ley.

No aplica.

Administracion y Afines, finanzas o, Administracion
Financiera y Afines, Derecho, Economia y afines,
Ingenieria de Sistemas y afines o Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

Titulo profesional en Nicleo Basico del Conocimiento de | Treinta y cuatro

4) meses de experiencia profesiona
relacionada.

3.2, PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 11

T PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESICNAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 40

Dependencia: Donde se ejerza el-empleo

Cargo del jefe Inmediato

 Quien ejerza fa supervision directa

gubernamentales y del sector

Ejecutar las achwdades requeridas en el dlseno € mplémentéobn de | Ios |ns rumentos de plamf caciony segmmlento a
los programas y proyectos adelantades por la entidad, asi come la aplicacion y desarrollo del Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, conforme a las politicas institucionales,

igante.
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4, Orientar a las dependencias de la Entidad en [a construccidn de los mapas de riesgos y apoyar el monitoreo a los confroles, de;
conformidad con la normafividad y los procadimientos establecides.

5. Orientar a las dependericias de la Entidad en la construccion de indicaderes de gestioén y metodologias de- seguimiento, que permitan
medir la gestion institucional. '

6. Contribuir a la.consolidacion del informe de gestién anual de la Entidad y demas informes requeridos por olras entidades, en los tiempos
establecidos y de acuerde con la normatividad vigente.

7. Apoyar la construccion, actualizacién y administracion de documentos def sistema de gestion da Ja Entidad, para fortalecer [a
implementacion y mantenimiento del mismo.

8. Participar en la elaboracion de las respuestas a derechos de peficion, de-compstencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios v
Carcelarios, dentro de los términos legales vigentes.

9. Atender las peticionas y consultas relacionadas con asunios de su-competencia en los iempos.establecidos por norma.

d d y que carrespondan a la naturaleza de la-dependencia.

' NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

1. Gestion Presupuestal

2. Gestidn de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

5. Funcionamiento del Estado y del sector en e} que se encuentra Ja entidad,
MPETENCIAS/COMPORTAMENTAL

Aprandizaje Continuo Aporte Técnico Profesional

Qrientacion a Resultados Comunicacién Efectiva Gestidn

Orientacién al Usuario y al Ciudadano de Procedimientos

Compremisa con fa Organizacién Trabajo Instrumentacion de Decisiones

en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Treinta {30) meses de experiencia relacionada con las
Conacimiento en Administracion y afines, Contaduria y Afines, funciones del empleo,
ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Aiines, Ingenieria

industrial y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Seis {6) meses de experiencia profesicnal refacionada.
Canocimiento en Administracion y afines, Contaduria y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Titulo de postgrade en [a modalidad de especializacian. Tarjeta o
matricula profesional en los cases exigidos por ley.

Titulo profesional en d;sclplma academlca del Nucleo Basico del No aplica.
Conocimiento en Administracion v afines, Contaduria y Afines,
Ingenieria- de Sisternas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

AREA: O A ASESORA JURIDICA
OPQSITO PRINCIP

Brindar soporie juridico a la ejecucion de los planes, programas y proyectos €n temas de caracter juridico siguiendo
requerimientos institucionales y normativa aplicable
DESCRIPCION DE
. ammpar en Ia preparacmn de [as acciones de tutela y acciones de cumpllmlento en las cuales sea participe fa Unidad
conforme con su competencia, requerimientos y marco legal aplicable.
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I

Establecer riesgos de decisiones y actuaciones teniendo en cuenta normafividad vigente.

3. Adelantar la proyeccion de solicitudes de derechos de peticion, consultas juridicas y conceptos jurfdicos relacionados con
fos objetivos y funciones de la entidad, de orden administrativo y misional, de acuerdo con su competencia, procadimientos
y marcoe [egal aplicable

4. Mantener actualizado los sistemas de informacion, las herramientas de consulta y la documentacién soporte de los
procesos judiciales en que interviene fa Entidad, de acuerdo-con los procedimientos y normatividad establecida.

5. Desarrollar las acciones derivadas de los sisteras integrados de gestion, que permitan su correcta implementacién y el
cumplimiente de sus requisitos, mediante [a 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. Asumirla representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los procesos y actuaciones que se-instauren en su conira
0 que ésta deba promover, y que le sean asignados mediante poder o delegacion y mantener acivalizadas fas bases de
datos y aplicatives correspondientes.

8. Las demas funciones asignadas que correspendan a la naturaleza de la dependencia.

(CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Politica pubiica y penitenciaria,

2. Gestion Pdblica y derechos humanos.

3. Conciliacion y métodos de solucion alternativa de conflictos:
4 Derecho d:smpllnano.

5 .

JERARQUICO

'.Ap“r'endlzajé Cdntlhuo - Aporte Técnhico Profesibnéf

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion ai Cambio

Titulo profesicnal en disciplina académica del Ndcleo Treinta (30) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines. relacionada, -
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Titulo profeszonal en disclphna academlca del Nacleo
Bésico dei Conocimiento en Derecho y Afines.

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

tulo profes;onal en d!sclphna academlca del Nicleo No aplica,

Basico del Conccimiento en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

ROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para ¢l segmmlento y evaluacidn del Sistema de Confrol interno Instltucmna[ en busca
del mejoramiente 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
V. DESCRIECIONDE-FUNCIONES ESENCIALES
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1. Analizar la informacion recibida y su pertinencia en los informes de sensibilizacion de autocontrol segiin los t&rminos
establecidos en la metodologia.

2. Revisar antecedentes e indicadores de gestion de la dependencia a auditar, suministrados por la oficina de planeacién,
teniendo en cuenta los pardmetros establecidos y la normatividad vigente.

3. Analizar las causas de los hallazgos encontrados en concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4, Elaborar el diagndstico del drea o dependencia da acuerdo con el analisis de [os hallazgos encontrados en la auditoria.

5. Determinar las fortalezas y debilidades de las areas evaluadas segln el diagnéstico realizado.

6. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturéleza de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICO

ESENCIALE

1. Gestion Presupuestal

2. Gestion de Proyectos

3. Planeacion Estratégica.

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gesfion.

8. Funcionamiento del Estado y del seclor en el que se encuentra la enfidad.
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resulfados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adapfacién al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las
Basico del Conocimiento en Administracidn y Afines, funciones del empleo.

Contaduria y Afines, Ingenieria indusirial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia y
Afines, o Derecho y Afines.

Tarjet tricula profesi

fen| igidos por ley.

FORMACION ACADEMI

Titulo profesional en disciplina -académica del Nicleo Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conogimiento en Administracién y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia y
Afines, o Derecho y Afines.

Thulo de postgrado en [a modalidad de especializacién,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

DRMACION ACADEMIC
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemélica y Afines, Economiay
Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en fos casos exigidos por
ley. '

" {I. AREA: OFICINA DE

PO
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Desarrcllar actividades inherentes a la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados al 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 legalaplicable

e V. DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALE

. Partlmpar enla elaboracmn de politicas encaminadas a optimizar el usc y aprovechamiento de [a tecnologia, la informacién
y las comunicaciones intra e interinstitucionales.

2. Realizar el seguimiento de avance de cada una de las metas del plan esltratégico de tecnolegia de la informacién y las
comunicaciones en concordancia con el MINTIC y MINJUSTICIA.

3. Adelantar ia ejecucion de las actividades de los planes, y proyectos relacionados con el uso y meicramiento de los
sistemas Y fas tecnologias de la informacidn y las comunicaciones de acuerdo con los criterios técnicos v de eficiencia
establecidas.

4. Participar en el desarrolio e implementacion de software en la entidad en conformidad con los requerimientos ‘de los
servicios penitenciarios y carcelarios, y el marco legalaplicable

5. 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 Ja Unidad, de acuerdo con los
procedimienios establecidos para su gjecucion,

6. Proyectar estrategias para la tecnificacion de los sistemas de seguridad y control de la informacién de la infraestructura de
la gestion penitenciaria y carcelaria, en coordinacién con el INPEC.

7. Realizar la interventoria y seguimiento a los confratos de infraestruciura fecnolégica de acuerdo con las normas,
metodologias v estandares establecidos.

8. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Infegrado de Gestion
Institucional y sus componentes baje 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 demaés fu das gue correspondan a la naturaleza de la dependenci

. CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES

1. Pianeacion estratégica.

2. Seguridad Informatica,

3. Sistemas de informacién y tecnologia
4. Desarrollos ambiente web y Oracle.
5. Gestién del Riesgo informatico

8. Gestion Publica.

Aprendizaje Continuo - Aporte Técnico Profesildhéll "

Ortentacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Qrientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabejo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Treinta (30) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, relacionada,

Telematica vy Afines, o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicacicnes y Afines.

Tarjeta o matricula profesicnal en los cases exigidos por [ey

Titulo profesicnal en disciplina académica del Nucleo Seis (6) meses de experiencia profesional refacionada.
Béasico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemélica 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.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica,
Béasico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ‘o Ingenieria de Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
fey.

11 AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ROPOSITO PRINCIPA
Desarrollar los estudios técnicos requeridos para las actividades inherentes a la formulacion y el seguimiento de los
proyectos de la Direccion de infraestructura apoyando con la articulacion de las politicas, planes, programas, proyectos,

gstrategias e instrumentos conforme a fa normatividad vigente,
' : . S N DE FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversion en materia de seguimiento a las condiciones
de la infraestructura penitenciaria y carcelaria, asi como la ampliacién, adecuacion, refaccion, mantenimiento,
mejoramiento y conservacién de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.

2. Definir la priorizacion de las nacesidades, con base en la informacion existente de los establecimientos de reciusion del
orden nacional,

3. Apoyar con la planificacion y la ejecucién del presupuesto asignado para cada uno de los ERON, conforme a las

necesidades mas apremiantes en los mismos.

Participar en el desarrcllo de los estudios previos de los procesos contractuales a cargo de la Direccidn de Infraestructura,

Apoyar en el sequimiento-a las actividades precontractuales, asegurando su adecuada terminacion.

Participar en la revisién de los Analisis de Precios Unitarios (APU) no previstos dentro de fos proyectos.

Participar en el desarrollo y aplicacion de las estrategias necesarias para la implementacion del sistema de gestidn

institucional.

Gestionar los proyectos, en el marco de la compentencia del establecimiento en las seis regionales.

9. Apoyar con el INPEC — USPEC, actividades que se requieran para concretar/determinar las necesidades apremiantes en
los ERON.

10. Controlar de manera permanente que la documentacion de los contratos que-genera la Direccién de Infraestructura se
encuentre organizada y completa.

11. Recopilar y actualizar estadisticamente la informacién sobre asuntos de gestién administrativa, financiera y técnica que
se desarrollen o se hayan desarrollado en la Direccitn de la Infraestructura.

12. Participar, gestionar:y dar respuesta oporiuna a los reguerimientos realizados por los entes.de control de acuerdo a sus
competencias, asi como establecer, socializar y realizar segquimiento a las acciones que se determinen en el plan de
mejoramiento para la Direccidn de Infraestructura.

13. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados con temas de infraestructura, sobre el cumplimiento de las sentencias
que declararon el “Estado de Cosas Inconstitucional”.

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

N, o

o=

ESENGIALES

ONOCIMIENTOS BASICO
Constitucién politica de Colombia.
Normatividad vigenite sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria.
Disefio v ejecucion de proyectos de obra mecénica.

Normatividad sohre gestion de la calidad y modelos de control.
Conocimientos en normas de seguridad industrial.
OMPETENCIAS COM

G R
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Aprendizaje Continuo ' Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resuliados Comunicacién Efectiva
Orientacion al Usuario v al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VI REQU s AC \CADEMICA'Y EXPERIENC]

5

Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo Bésico | Treinta  (30) meses de experiencia profesional
del Conocimiente en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | relacionada.

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Administracion y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los cases exigidos por lay.

Titulo profesional en disciplina académica del Nticleo Béasico {6) meses de experiencia profesional relacionada.
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenietia Elécirica y Afines, Ingenierfa Electronica y
Afines, Ingenierla Ambiental y Afines, Derecho '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

ey,

Seis

No aplica.

del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica y
Afines, Ingenisria Ambiental v Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Administracion v afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

administrative y financiero para la construccion, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura fisica de los
Establecimientos Penitenciarics y Carcelarios del orden nacional, para el cumplimiento de [os objetivos misionales y de
acuerdo con la normatividad vigente.

- DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES:

Organizar la elaboracion de los planes, programas v proyectos de inversion en materia de seguimientc a las condiciones

de la infraesiructura penitenciaria y carcelaria, asi como la ampliacion, adecuacién, refaccién, mantenimiento,
mejoramienio y conservacién de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.

2. Controlar y hacer seguimiento al proceso de recepcion, revision, aprobacion y tramite de pago de las cuentas de cobro
de los confratos supervisados por la Direccién de Infraestructura, hasta su respectivo pago.

3. Organizar fa elaboracion de informes semanales y mensuales correspondiente al seguimiento de los proyecios de la
Direccién de Infraestructura.

4. Proyectar y hacer seguimiento a lo refacionado con la programacién del PAC, certificados de disponibilidad
presupuestal, registros presupuestales y cuentas de pago de la Direccidn de Infraestructura,
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5. Realizar el seguimiento, desarrolio y generacion de los informes de acuerdo a los compromisos de la Direccidn de
Infraestructura en el aspecto administrative v financiero.

8. Promover, organizar y participar desde la Direccion de Infraestructura en reuniones y demas actividades que permitan
mejorar las lineas de trabajo contenidas en el aspecto administrativo y financiero, con el fin de alcanzar los objetivos
trazados por la Direccion.

7. Desarrollar y aplicar las estrategias necesarias para la implementacion del sistema de gestion institucional y seguridad
en ia informacion.

8. Participar, gestionar y dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los entes de control de acuerdo a sus
competencias, asi como establecer, socializar y realizar seguimiento a las acciones que se determinen en el plan de
mejoramiento para la Direccion de Infraesiructura.

9. Generar, desarrollar y actualizar los procedimientos que requiera la Direccion de Infraestructura para optimizar y
estandarizar las actividades bajo su responsabilidad.

10. Verificar y controlar de manera permanente que la documentacién de los contratos que genera ta Direccidn de
Infraestructura cumpla con lo establecido en las tablas de retencion documental y repase en los expedientes contractuales
de forma‘organizada 'y completa.

11. Recopilar y actualizar estadisticamente la informacion sobre asuntos de gestion administrativa y financiera que se
desarrdllen 0 se hayan desarroflado en la Direccion de Infragstructura.

12. Realizar justificacién; seguimiento, ejecucion y liberacién a las Reservas Presupuestales para svitar que los recursos se
constituyan en pasivos exigibles vigencias expiradas. -

13. Las demas funci ignadas que correspondan a la naturaleza de fa dependenci

o V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
. Constitucion politica de Colombia. '

Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria.

Disefo y ejecucion de proyectos de obra mecanica.

iNormatividad sobre gestién de la-calidad y modelos de control.

Conocimientos en normas de seguridad industrial,

N

porte Técnico Profesiona

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y af Ciudadano Gestion de Procadimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo '

Adaptacien al Cambio

Treinta (30) meses de experiencia profesional

del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitecturay | relacionada.
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electronica y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines,
Economia y Afines, o Administracién y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nitcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho 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
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T;tulo profeswnal en dlsmplma academlca del Nucleo Basico | No aplica.
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electronica y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines,
Economia y Afines, ¢ Administracion y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Desarrolfar actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacion y mantenimiento de la infraestructura
fisica de tipo civil y arguitectdnico de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo con los

proced|m|entos criterios técnicos y normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCJALES

1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y proyectos en materia de infragstructura penitenciaria
y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad con fas politicas de la entidad y el marco legal
aplicable.

2. Realizar visitas de identificacién de mantenimiento de intervencion de obra y demas requerimientos de conservacion de
los espacios fisicos de los eslablecimientos de reclusion, de acuerdo con los procedimientos vy criterios técnicos
establacidos.

3. Participar en la elaboracién de diagndsticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, en concordancia con los criterios tcnicos y procedimientos.

4, Realizar seguimiento a la ejecucion y compromisc de actividades de los proyecios 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
¥ carcelarios en conformidad con los criterios técnicos, requerimientos de! servicio, y normatividad vigente.

6. Parlicipar en la actualizacion de fos sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies
astablacidas.

7. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacién v 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 ejecucién.

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

e AN CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politica de Colombia.

2. Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria.

3. Disefic, y ejecucién de proyectos de obra civil y arquitecténica.

4

5

Normatividad sobre gestién de la calidad y modelos de control.
Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial,

Aprendizaje Continuo Aporis Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Geslion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion [nstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Avenida Calle 26No. §9-76 Bogotd, Colombia
Edificip Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WWAW.USPEC.GOV.CO

Cédigo: G1-81-F0O-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 76 de 231
Version: 12




USPEC

DENTENCIARIOS ¥ CARCELARIOS 000084 1 8 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO

‘Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”"

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | relacionada.

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica y
Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines.

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

v

Titulo profesional en disciplina académica del Nitcleo Basico | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
del Conacimiento en ingenierfa Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica y
Afines, o Ingenieria Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta o matricula profesional en los cascs exigidos por
ley.

XPERIENCIA

Titulo profes:onal en dlsc;plma academlca del Nlcleo Bésico | No aplica.
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Efectronica y
Afines, o Ingenietia Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por lay.

Desarrollar aclividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacmn y mantenimiento de [a infraestructura
fisica que requieran concepto ambiental y de sanidad de los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacidn,
de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicas y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:ESENCIZ

1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a los planes, programas y-proyectos en materia de infraestructura penitenciaria
y carcelaria, en arficulacién con las instancias competentes en conformidad con fas politicas de la enfidad y el marco legal
aplicable,

2. Apoyar las labores juridicas y adminisirativas relacionadas con Ia intervencidn de los diferenles espacios fisicos de los
establecimientos de reclusién, de acuerdo con los procedimientos v criterios técnicos establecidos.

3. Parlicipar en la elaboracion de diagnosticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, en concordancia con fos 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 suegjecucion.

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 actualizacién de los sistemas de informacién de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes
establecidas,

7. Desarrollar {as acciones requeridas para la correcta implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién
Institucional y sus componentes bajo los fineamientos de la entidad.

8. Participar en la atencién de peticiones y constltas 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
Constitucion politica de Caiombia. '
Normatividad vigente sobre infragstructura penitenciaria y carcelaria

[ X
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3. Diseflo, y ejecucion de proyectos de obra ambiental y de sanidad
4, Normatividad sobre gestion de |z calidad y modelos de control.
5. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial

Aprendizaje Continuo — Aporte Técnico Profééioné‘l"l

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario v al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Tutu o pro esqonal en dlsmplma academrca del Nlcleo Basico | Treinta {30) meses de experiencia
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura v | relacionada.

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica v
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines,
Economia y afines, o Administracian.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

profesional

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Seis {6) meses de experiencia profesional relacionada.
del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquifectura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica y
Afines, Ingenierfa Ambiental v Afines, Derecho y Afines,
Ecenomia y afines, o Administracion.

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | No aplica.
del Conccimiento en Ingenieria Civil v Afines, Arquiteciura y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica'y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Dearecho y Afines,
Economia y afines, 0 Administracion.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

IMIENTO A LA INFRAES

esarrollar Ios estudios tecnlcos requeridos para Ia formulacmn GJECUCIOI‘I y segwmlento a los proyectos de mtervenczon a
los establecimientos penitenciarios y carcelarios adelantados por la entidad, para el cumplimiento de ios objetivos misionales
y de acuerdo con la normatividad vigente.
~ [V: DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los ajustes necesarios al programa arquitecténico segln los lineamientos de [a Diraccién de Infraesiructura.
2. Elaborar documento técnico de presupuesto y programacion del proyecto de acuerdo con las necesidades establecidas y
la normatividad vigente.
3. Consolidar la informacion def documento de estudios base de ingenierfa, de acuerdo con los procedimientos

establacidos.
4. Consolidar [a informacién requerida para la elaboracion del documento de estudio técnico y disefio segin los
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lineamientos establecidos.
5. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes de-estructura y documentar
siguiendo los lineamientos institucionales.
6. Las demas que le sean asngnadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
' ONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALE

1. Espacio Pablico,

2. ‘Planeacidn Estratégica.

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

4, Gestién publica

Aprendizaje Continuo Aporte Tecnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con fa Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en dssctpltna academlca del Ncleo Treinta (30} meses de experiencia relacionada con las
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, funciones del empleo

Arquitectura vy Afines, Ingenieria Ambienial y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Ingenieria Electronica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién;
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
le '

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Basico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, o Ingenieria Electrénica y
Afines.

Titulo de postgrado en ia- modalidad de maesria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

<1 AREA; SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
PROFOSITO PRINGIPA
Organizar, coordinar, ejecutar y cantrolar planes, programas y proyectos de seguimiento a la infraestructura crientados a la
gestion institucional, promoviendo la mejora continua y dando cumplimiente a los lineamientos técnicos, normativos y de
calidad aplicables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
1. Disefiar y difundir las mejoras de la gestion del seguimiento a la infraestructura, siguiendo Iz politica de calidad de la
enlidad.
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2. Apoyar la presentacion de fa propuesta del Plan de Seguimiento de Mantenimisnto y Adecuaciones ante las instancias
internas y externas a la entidad, segiin requerimientos.

3. Revisar |os estudios de oportunidad y conveniencia de las obras de mantenimiento, infragstructura, 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, ampliacin y conservacion bajo los principios de
eficiencia, economia y celeridad

6. Coordinar la elaboracién de los informes que dan cuenta de la gestion de fa subdireccion, teniendo en cuenta
requerimientos especificos y lineamientos institucionales

7. Apoyar la implementacién def Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus.componentes se estructura y documenta
siguiendo los ineamientos institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES

1, Normas técnicas de calldad en materia de infraestructura penitenciaria,

2. Disefio de proyectos

3. Sistemas de desarrollo administrativo

4. Presupuestos

Aprendizaje Continuo Aporte Tecmco Profesmnaf
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadana (Gestién de Procedimientos
Compromise con la Crganizacién Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo profeSIonai en dsscspllna academma del Nicleo Basico | Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las
del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y | funciones del empleo

Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctrica y-
Afines, Ingenieria Electrénica y Afines, Administracidn v
afines, Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenierfa Electrénica y Afines, Administracion v
afines, Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derache y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de espacializacion,
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley

ER

FORMAGION ACADEMIC

T[iufo profesional en disciplina académica def Nlcleo Basico
del conccimiento en Ingenierla Civil y Afines, Arquitectura y
Afines, Ingenierta Ambiental y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica y Afines, Administracion y
afines, Economia y afines, Ingenierfa Industrial y Afines, o
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

No aplica.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos per
ley.

DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
PROPOSITO PRINCIPA

Ejecutar planes y pregramas relacionados con el seguimiento al suministro de servicios en los centros penitenciarios y

carcelarios conforme a los objetivos insfitucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar visitas para el seguimiento de la prestacion de servicios de salud y alimentacién 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 Gestidn Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la Entidad.

5. Participar en la formulacién del plan de accion 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, 1a naturaleza y el area de
desempefio del cargo

-ONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALE

Presupuesto publico.
Contratacion pablica.
Contra! de la gestion publica

Aprendizaje Continu ' Aporte Técnico Profesional
Qrientacion a Resultados Comunicacién Efecliva
Orlentacién al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con fa Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional

del Conocimiento en Derecho y Afines, Administracion y | relacionada,

afines, Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria de Alimentos y Afines, Ciencias de la Salud o

Psicologia.

Tarjeta 0 maftricula profesional en Ios cases exigidos por ley.
Vil EQUIV

tulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico | Seis (6) meses de experiencia profesional relacienada.
del Conocimiento en Derecho y Afines, Administracién y
afines, Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Alimentos y Afines, Ciencias de la Salud o
Psicologia.
Titulo de postarado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesionat en los casos exigidos por
ley. :

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica,
Basico del Conocimiento en Derecho y  Afines,
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Administracion y afines, Economia vy afines, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, Ciencias
de la Salud o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricuta profesional en los casos exigidos por

fe

AREA: SUBDIRECCION D SUMINISTRO DE BIENES.

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
vig nte

IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las soficitudes de suministros de bienes efectuadas por el INPEC conforme los procedlmlentos ¥ Imeamlentos
institucionales.

2. Proyectar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a.la normatividad vigente y a
[os parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

3. Ejecutar actividades refacionadas con el seguimiento a la ejecucion contractual del suministro de bienes en los
establecimientos penitenciarics y carcelarios conforme los procedimientos y la normatividad vigente,

4. Proyectar informes sobre fa gestion de la dependencia conforme los requerimientos de la alta Direccién y de los entes
de cantrol.

5. Gestionar la implemeantacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes bajo fos
lineamientos de ia Entidad.

6. Las demas funciones asignadas porla autoridad competente, de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIAL
1. Conocimientos en sistemas de gestién.

2. Contratacién Publica.

3. Fundamentos de Presupuesto

4, Gestion de la Calidad y Modelos de Contral,

5. Evaluacion de propuestas tecnicas y administrativas.

8. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control

OMPETENCIAS . COMPORTAMENTALE

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Qrientacion a Resultades Comunicacion Efectiva
Orientacicn al Usuario v al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién fnstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | Treinta {30) meses de experiencia
del conocimiento en Derecho y Afines, Administracion vy | relacionada.

Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria Electrénica y Afines,
Ingenieria industrial y Afines, o Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

profesional

ZEQUIVALENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nuclec Basico | Seis (6) meses de experiericia profesional relacionada,
del conocimiento en Derecho y Afines, Administracion y
Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria Electrénica y Afines,
ingenieria industrial y Afines, o Economia y Afines.

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | No aplica,
del conocimiento en Derecho y Afines, Administracion y
Afines, Contaduria y Afinies, Ingenieria Elecironica y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, o Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

STRATIVA Y FINANCIERA -

Desarrollar actividades relacionadas con los planes programas e lmpiementamon de'la politica de  atencion al
ciudadano en la entidad, de acuerdo con la normatividad wgente

1. Atender de manera oporiuna y prec;sa ios requenmtentos de las personas prwadas de la libertad y ciudadanos que
soliciten informacion scbre las funciones, procedimientos v requisitos en relacién a los servicios que presta la Unidad.

2. Revisar y ajustar la informacién del Registro Piblico de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias

. allegadas a la Enlidad para publicacién en la pagina web.

3. Elaborar los informes trimestrales por falta de atencion a las peticiones y a los términos para resolverlas, con destino a
las dependencias competentes, para que informen sobre el particular.

4, Revisary direccionara la dependencia competente las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias allegadas
a la Entidad, indicando tipo de peticidn, términos, femética y dependencia competente para brindar respuesta, para su
ingreso y radicacion en el aplicalivo correspondiente.

5. Recibiry revisarla informacion allegada por ias dependencias cuando se trata de PQRDS que debe consalidar atencion
al ciudadano, y si el del caso solicitar la complementacion ylo aclaracion de {as mismas.

6. Actualizar yfo ajustar las politicas, manuales y protocolos relacionados con atencién al ciudadano, segun asignacion de
la Coordinacion.

7. Apoyar la elaboracion de respuestas de las PQRDS a cargo del Grupo de Atencion al Ciudadane, segun asignacion de
ta Coordinacion.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

onstitucion pdlitica
Politica Plblica Penitenciaria
Administracion Piblica

Derechos de los ciudadanos

Politica de servicio al ciudadano

PQRDS

Modelo Integrade de Planeacién y Gestion
Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

OO NSO WM

Orientacion a Resultados. Comunicacidn Efectiva
Qrientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo profesional def Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
Administracién y Afines, Derecho y Afines, Economia y afines,
o Ingenieria Industrial y Afinas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por

XPERIENCI

Tltulo profesmnal de] Nucleo Basmo del Conocimiento en | Seis (6) meses de experiencia profesional relac;onada
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Economia y afines,
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacidn.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional del Nuc]eo Basmo del Conocimiento en | No aplica.
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Economiay afines,
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Apoyar el analisis, elaboracion y presentaclon de !os estados fmanc;eros reportes e informes de la entidad conforme a
Ia normatlwdad wgente y pollticas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPGION:DEFUNCIONES'ESENCIALES
1 Elaborar el plan de accion y plan de mejoramiento conforme a la normatividad vigente y a  los procedlmlentos

establecidos.

2. Realizar el registro de fa informacion contable en el software vigents para la entidad publica de acuerdo al régimen de
contabilidad publica.

3.Elaborar los informes de los estados financieros de la entidad conforme & la normatividad vigente.

4.Realizar las conciliaciones bancarias de acuerdo con los sopories allegados de tesoreria

5.Elaborar la declaracion tributaria de acuerdo con la normatividad vigente de impuestos nacionales yterritoriales.

6.Realizar las conciliaciones de saldos de las cuentas contables entre las 4reas de 1a entidad de acuerdo con el régimen de
contabilidad publica y los procedimientos establecidos,

7. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes bajo los
fineamientos de la Entidad.

8. Atender las peticicnes y consultas refacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por norma.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad contable
Estructura del Estado.
Gestion de calidad.
Conocimientos en normas tributarias para entidades publicas.
Sistemas de informacion v herramientas de ofimética
= -COMPETENCIAS COM

o wopo of

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Qrientacion a Resultados _ Comunicacidn Efectiva
QOrientacitn al Usuaric y al Ciudadano Gestion de.Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo Profesmnal deI Nucleo Basico dei Conocimiento en
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracién y
Af ines.

igidos por ley.

-| Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracién y
Afines.

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

ley

Titulo Profesional del Nicleo Bas:co del Conocimiento en | No aplica,
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracion y
Afines.

Titulo de postgrado en la:modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Il. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Participar en |a ejecucion 'y conirel de las polmcas planes programas proyectos estrategias e instrumentos de

administracién de personal de [a entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigents.

V. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES.

1.Proyectar los documenios 'y actos adminisiratives relacionados con las situaciones administrativas, nombramientos,
licencias, vacaciones, retiros y demas novedades de personal de funcionarios y ex funcienarios, al igual que las respuestas
a peticiones y consultas realizadas, conforme a la normatividad vigente.

2.Elaborar la compilacion de normas y jurisprudencia en materia de administracién de personal y carrera administrativa.

3. Contribuir en la administracion de informacion y documentacion del talento humano conforme a ley de archivo y los
lineamientas 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 ¢onforme a la normatividad vigente.

5. Desarrollar actividades de andlisis organizacional, levantamiento de cargas laborales y ajuste de manual de func:nnes que
fomenten el desarrollo organizacional de la Entidad de acuerdo a [a normatividad vigente.

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

7.Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Normas en administracién de personal.
Estructura del Estado.
Gestitn de calidad.
Metodologlas de archive.
Metodologia para elaborar el manual especifico de funciones y competencias laborales
Metodologias para identificar competencias laborales
Régimen prestacional y salarial de empleados del sector publico.
Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
Sistema de Seguridad Social y Salud

i ol Sl ol o e
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Aprendizaje Continuo Aporte Téenico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efecliva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adapt

Titulo Profesional def Nicleo Basico del conocimiento en Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion y afines, o Derecho y Afines.
Tarjsta 0 matricula profesional én fos casos exigidos por ley.

ORMACION ACADEMIC
Titulo Profesional del Nicleo Basico del conocimienta en
Administracion y afines, o Derecho y Afines.

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

Seis

6)

ORMACION ACADEMIC
Titulo Profesional del Niiclec Basico del conacimiento en No aplica.
Administracion y afines, o Derecho y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley. :

del personal de la entidad, conforme a las normas.y tiempo establecidos.

DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1.Realizar la proyeccion del Plan Anual Mensualizado de Caja conforme a los pracedimientos institucionales.

2.Efectuar |as actividades relacionadas con el registro y control de las novedades de personal, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Liquidar |a némina de los servidores de la Unidad en el aplicativo utitizado en la Entidad, coriforme a la normatividad
vigente.

4.Proyectar los correspondientes actos administrativos y demas decumentos a que haya lugar en o referente a la nomina
cenforme 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 Cesantfas de los Funcionarios del conforme a las
condiciones sefialados por la ley.

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

8. Atender las peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en [os tiempos establecidos por norma.

9.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempeiio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas en administracian de personal.

Estructura del Estado.

Gestion de calidad.

Metodologias de archive,

Regimen prestacional y salarial de empleados del sector piblico.

Sistema de Seguridad Social y Salud
Liguidacion de prestaciones sociales

SN O B L b
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Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultades Comunicacidn Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajoen Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo Profesaonal en dlsclplma academlca del Nicleo Basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en Administracién y Afines, o Ingenieria
| Industrial y Afines, Economia y Afines, Contaduria y Afines,
0 Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.
: Vill:EQUIVAL

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Niicleo Basico (
del conocimiento en Adminisiracion y Afines, o Ingenieria
Industrial y Afines, Economia y Afines, Contaduria y Afines,
0 Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la-modalidad de especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los ¢asos exigidos por
ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico | No aplica,
del conocimiento en Administracién y Afines, o Ingenieria
Industrial v Afines, Economia y Afines, Contaduria y Afines,
o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Ii. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Realizar las aclividades de disefio y ejecucidn de Ios Planes de Blenestar Capacitacidn y Seguridad y Salud en el

Trabajo de la entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

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
objelivos institucionales.

3. RealizarIos estudios de mercado para la ejecucion los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en &l
Trabajo conforme a la normatividad vigente.

4. Realizar la programacion y €jecucion de los Planes de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo
conforme a la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes sobre a ejecucion los Planes de Bienastar, Capacitacién y Seguridad y Salud en el Trabajo
conforme a la normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestin 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, [a naturaleza y el &rea de
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desempefio del cargo.

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Capacitacion.
Maneio de grupos.

Estructura del Estado.

Gestion de calidad.

Medio Audiovisuales,

Manejo bésico de fotografia; audio, streamlng y wdeo

Do w

Aprendizaje Continuo Aporte Tecnico Profesmnal
Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con fa Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesicnal del Ntcleo Basico del Conocimiento en
Administracion y afines, Economia y Afines, Comunicacién
Secial o trabajo social y Afines, Psicologia, o Derecho y
Afi ines.

Titulo Profeswna! del Nucleo Basmo del Conocimiente en | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion. y afines, Economia y Afines, Comunicacién
Social o trabajo social y Afines, Psicologia o Derecho y
Afines.

Titulo de postgrada en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los cases exigidos por

ley

Titulo Profesional del Nucleo Basmo del Conocimientc en | No aplica.
Administracion v afines, Economia y Afines, Comunicacion
Social o trabajo social y Afines, Psicolegia o Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos exigidos por ley.

Contribuir con la administracion de los recursos flSlCOS de la entidad conforme a la normatividad vigente y a las
necesidades del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1.Elaborar e plan de compras conforme a la normatividad vigente y a las necesidades de la en idad.

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

3.Elaborar los bolefines de almacén conforme a los tiempos establecidos en los procedimientos institucionales.

4.Elaborar el informe de vidticos conforme a fa normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento al suministro v a la solicitud de pago de los servicios plblicos en los fiempos establecidos en los
procedimientos institucionales.
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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 enfrega de comrespondencia 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 per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo .

1. Gestion plblica

2. Contratacion Estatal’
3. Mantenimiento

7. Manejo de Personal

Aprendizaje Continuo ' Aporte Técnico Profesional
Orientacidn a Resultados. Comunicacién Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compramise con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesmnal del Nuc!eo Basuco “del Conocmento en | Treinta
Administracion v Afines, Ingenieria Industrial y Afines o | relacionada.
[Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

experiencia profesiona

Titulo Profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento eri {6) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion y-Afines; Ingenieria Indusirial y Afines o
Economia y Afines.

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

ley.

Titulo Profesional del Nucleo Basaco del Condcimisnto en-
Administracién y Afings, Ingenieria Industrial y Afines o
Economia y Afines.

Titulo de postgrado en [a modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Il. AREA: SUBDIRECCIC

Implemientar ef sistema de gestion documental enhl-amélhrtld‘éd ”;rJ'arémgar'antfzar la disponibifidad, infegridad y accesibifidad
de la informacién conforme a la normalividad vigente.

ESCRIRCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implemetar en la entidad los lineamientos impartidos en materia de gestion documental por el Archivo General de fa
Nacian.

2. Orientar alos funcionarios en la implementacion del sistema de gestion documental conforme a las politicas
institucionales,

3. Aclualizar e Implementar las tablas de retencién documental de la Entidad previa aprobacion del Archivo General de la
Nacién.
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4. Elaborar los informes, las estadisticas & indicadores relacionados con las funciones de la dependencia conforme a la
nermatividad vigente.

5. Gestionar 2 implementacién v sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional v sus componentes bajo los
lineamientos de la Entidad.

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

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

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo.
Sistemas de Gestion Administrativa.
Procesos comunicacicnales.
Segurldad de fa Informacién.

R

.Apreﬁdi.iajé Contmuo porte écnico Profesmna]

Orientacién a Resultados Comunicacion Efecliva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organlzacmn Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesicnal del Nucleo Bésico del

Archivistica y Afines, Bibliotecclogia y Afines, Administracion
y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos emg;dos por ley,

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en | Seis (6} meses de experiencia profesional relacionada..
Archivistica y Afines, Bibliotecclogia y Afines, Administracion
y Afines, o Derecho vy Afines.

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

le

Titufo Profesional del Nucleo Basico de! Conocimiento en | No aplica.
Archivistica y Afines, Bibliotecologia y Afines, Administracion
y Afines, o Darecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Realizar eI enlace con los Establemmientos de Reclusion para centrahzar y gestionar [os requerimientos en materia de
ios conforme a los procedimigntos y lineamientos institucional
- /. DESCRIPCION'DE FUNCIONES. ESENCIALES
1 Recibir los reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y ineamienios institucionales.
2.Realizar el seguimiento con la dependencia responsable hasta que se dé solucion a la novedad conforme a los
precedimientos y lineamientos institucionales.

3. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integradc de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la entidad.
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4, Afender las peticiones y consultas relacionadas con asuntes de su competencia en los fiempos establecidos por norma.
5.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

ONOCIMIENTOS BASICOS!0 ESENCIALE
Metodologias de planeacion publica.

Presupuesto piblico.

Contratacion piblica.

Control de la gesticn.pUblica.

Organizacion del sisterna penitenciario y carcelario.

Administracién de bienes.

R A ol R

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacidn Efectiva
Qrigntacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

ADEMICA®Y EXPERIENCIA

Titulo profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta  (30) meses de experiencia profesional
Administracién y Afines, Derecho y Afines, Economia y | relacionada.

afines, o Ingenieria Industrial y Afines:

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

Titule profesional del Ndcleo Basico del Conocimiento en | Seis (6) meses de expetiencia profesional relacionada,
Administracién y Afines, Derecho y Afines, Economia y
afines, o Ingenierla Industrial y Afines.

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

ley.

Tiulo profesional del Nacleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Administracién y Afines, Derecho y Afines, Econemia vy
afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modaiidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por ley.

3.2.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

__ ENTIFICACIO!

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 2044

Grado: - 09

No. de cargos: 48

Dependencia; : Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato:. Quien ejerza.la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO -
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Estandarizar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad con el fin de generar los coniroles necesarios para la
aprobacion, revisién, actualizacién y distribucion de fos mismos dentro de fa Unidad dz Servicios Penitenciarios y Carcelarios
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

-1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar los acompanamientos metodolégicos que las dependencias soliciten con el fin de evaluar la pertinencia de la
elaboracion, modificacion 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 Direccidn General de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Realizar la actualizacién &l Iss ado maestro de documentos y al listado maestro de registros segln lo establecido en las
tablas de retencin documental.

4. Publicar el documento vigente en un medic electrénico de consulta masiva (red) con el fin de facilitar la consulta del mismo
y confirmar a fa dependencia que origina el documento las respectivas actualizaciones de acuerdo-con los procedimientos
establacidos.

5. Ejectiar el disefio, mpiementacmn y mantenimiento dei Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con la norma y
parametros establecidos,

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

7. Las demas que Ie sean aS|gnadas y que correspendan a la naturaleza de la dependencia.

L :CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Gestion de Proyectos.
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compramise con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE EORMACIC

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacian de Decisionss

INAGADEMIC

EXPERIENCI

Titulo. profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria v Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria industrial y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
!

Veinticuatro  (24) meses de experiencia  profesional
telacionada,

Titulo profesiona'il en discipliné“écédémica del Nicleo
Basico- del Conocimiento en Administracion y Afines,

Contaduria y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y-Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

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

ley.

No aplica.

Titulo profesmnal en dlsmphna académica del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
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Teiematica y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley,

Desarrollar de aclividades inherentes 4 la ejeCUCIOH de Ios planes, programas y proyectos temas de caracter juridico,
requeridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuerdo:con los procedimientos, criterios téenicos y
normatividad vigente

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacidn, asesaria 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 proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticidn, consuitas juridicas y conceptos juridicos
reiacionados .con los objetivos y funciones de [a entidad, de -orden administrativo ¥ mislonal de acyerdo con su
competencia, procedimientos y marco legal aplicable

3. Pariicipar en Ja proyeccion de proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concemientes a ia
actividad de la Unidad, en conformidad con la normatividad vigente,

4. Ejercerla Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliacién, 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 documentacion soporte de los
procesos judiciales en que interviene la.Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad establecida.

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

7. Proyectar respuesta alas consultas y requerimientos formulados por [os entes de control y demas instancias competentes,
de acuerdo con {os requerimientos y normatividad vigente.

8. Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales o administrativas instauradas en contra
de la USPEC o que esta deba promover, de acuerdo con el pader o la delegacion otorgada.

9. Asumir la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra
o que ésta deba promover, y que le sean asignados mediante poder o delegacion y mantener actualizadas las bases de
datos y aplicatives correspondientes,

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

ONGCIMIENTOS BASICOS/O ESENCIALES

Politica publica y penitenciaria,
Gestion Publica y derechos humanos.

Conciliacion y mélodos de solucidn alternativa de confiictos
Derecho disciplinario,

Cédigo Unico Disciplinario

e

1. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

Aprendizaje Continuo _ Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compremiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo '

Adaptacion al Cambio

Thulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
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Titulo Profesicnal del Nicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Derecho y Afines.

Titulo  de postgrado en la  modalidad de
especializacion.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigides
por ley.

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en fa modalidad de maestria.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1:PROPOSITO PRINCIPA

Realizar |las actividades relacionadas cor el segu;mlento evaluacion, oportunidad, eficiencia y transparencia del Sistema de
Control Internc Institucional y la definicion y aplicacion de medidas para prevenir los riesgos en la gestion, de acuerdo con
los fineamientes institucionales y [a normatividad vigente.

V:DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES
. Analizar la-informacion recibida y su pertinencia en los informes de sensibilizacién de autocontrol segin Ios términos
establecidos en la metodolegia.

2. Revisar antecedentes e indicadores de gestion de Ia dependencia a auditar, suministrados por fa oficina de planeacion,
teniendo en cuenta los paramefros establecidos v la normatividad vigente.

3. Analizar las causas de los hallazgos encontrados, en concordancia con la normatividad vigente y fos procedimientos
establecidos.

4. Elaborar el diagnostico del area o dependencia de acuerdo con el andlisis de los hallazgos encontrados en la auditoria.

5. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naiuraleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Presupueustai..

1.

2. Gestion de Proyectos.

3. Planeacion Estratégica.

4. Modelo Integrado de Pianseacién y Gestidn,

5 Funcnona lento dei E tado y del sector enel que se encuentra la entldad

Aprendizaje Continuo Aporte écnico Pro e5|onai
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Orgamzacmn instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines, reiacionada.

Contaduria y Afines, Ingenieria Industial y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

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

XPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiente en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

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

No aplica.

Il AREA: OFICINA DE

Participar en el desarrolio de actividades inherentes a [a ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados al
desarrallo y uso eficiente de fas tecnologias de la informacién y la comunicacion en el desarrollo de las actividades de gestion
de la Entidad en conformidad con el marco legal aplicable,.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Aportar ideas para la elaboracién de politicas, para optimizar ef uso y el aprovechamiento de la tecnologia de la

informacion y las comunicaciones intra e interinstitucionales.

2. Llevar a cabo las actividades pertinentes a jos planes, programas y proyectos relacionados con el uso y mejoramiento
de los sistemas y las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de acuerda 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 informacicén,
comunicacién y seguridad, requeridas en el desarrallo de las actividades de gestion de la Unidad, en conformidad con
jos procedimientos establecidos para su efecucidn,

4. Implementar acciones perfinentes a la organizacion, adminisiracién, mantenimiento, sequridad v control del hardware,
software y de {a informacién insfitucional, en concordancia con los procedimientos establecidos.

1.8 Pamczpar en-la administracion; y monitoreo de los mstemas y herramientas de informacion, comunicacion y seguridad,
seglin procedimientos establecidos para su ejecucion.

6. Participar en el seguimiento a los contratos de infraestructura tecnolégica de la Unidad de acuerdo con las normas,
metodologias y estandares establecidos.

| 7. Parlicipar en |a actualizacion de los sistemas de informacién en conformidad con los procedimientos y normas vigentes
establecidas. _

8. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacion vy sostenibilidad del Sistema iIntegrado de Gestion
Institucional y sus componentes bajo los lineamientos de la entidad.

9. Participar en la atencion de peticiones y consultas relacionadas con asunfos de su competencia en los tiempos
establecidos para st ejecucidn,

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

SONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

Conocimientos en télematica.
Planeacion estratégica.

Seguridad Informatica.

Sistemnas de informacion y tecnologia.
Desarrollos ambiente web y Oracle.
Gestién del Riesgo informético.
(estion Pablica,

R S ol ol
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OMPETENCIAS COMPORTAME

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
[nstrumentacion de Decisicnes.

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

REQUISI
ORMACION ACADEMIG
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
le

Veinticuatro
relacionada.

(24) experiencia  profesional |

ORMAGION ACADEMICA
Titulo profesicnal en disciplina’ académica del Nlcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Elecironica,
Telecomunicacicnes y Afines.
Titule de-postgrade en la modalidad de especializacian.
Tarjeta ¢ matricula.profesional en los cases exigidos por

ley.

No-aplica.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en [ngenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones v Afines.

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

No aplica.

Infraestructura apoyando con la articulacion de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos
nforme a la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar en fa elaboracion de estudios técnicos necesarios para la elaboracion de los planes, programas v proyectos de
inversion en materia de seguimiento a las condiciones de la infraestructura penitenciaria y carcelaria, asi como la
ampliacion, adecuacidn, refaccidn, mantenimiento, mejoramiento y conservacion de la infraestructura penitenciaria y
carcelaria, :

2. Apoyar en lo referente con [a definicion de la priorizacion de las necesidades, con base en la informacion existente de los
establecimientes de reclusion del orden nacional.

3. Apoyar con la planificacion v ejecucidn del presupuesto asignado para cada uno de los ERON, conforme a las
necesidades mas apremiantes en los mismos.

4. Proporcionar ia informacion necesaria para ia consolidacion de los estudios previos de los procesos contractuales a cargo
de la Direccion de infraestructura.

5. Apoyar en el seguimienio & las actividades precontractuales, asegurando su adecuada terminacion.

6. Apoyar en la revision de los Analisis de Precios Unitarios (APU) no previstos dentro de los proyectos.,
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7. Apoyar en el desarrollo y aplicacion de las estralegias necesarias para la implementacion del sistema de gestion
institucional.

8. Apoyar en la gestion de los proyectos, en ef marco de Ia competencia de los establecimientos de {a regional asignada.

9. Apoyar las gestiones necesarias con el INPEC - USPEC, para la coordinacién de las actividades que se requieran para
concretarfdeterminar las necesidades apremiantes en los ERON.

10. Apoyar en la verificacian y control de manera permanente que fa documentacion de los contratos que genera la Direccin
de Infraestructura se encuentre organizada y completa.

11. Recopilar y actualizar estadisticamente la informacion sobre asuntos de gestion administrativa, i nanuera y {écnica que
se desarrollen o se hayan desarrollado ena Direccion.de Infragstructura.

12. Entregar, gestionar y dar respuesta oportuna alos requenmlentos realizados por los entes de control de acuerdo con sus
competencias, asi como establecer, socializar y realizar seguimiento a las acciones que se determinen en el plan de
mejoramiento para la Direccion de Infraestructura.

13. Apoyar en la elaboracién de informes relacionados con temas de infraestructura, sobre el cumplimiento de las sentencias
que declararon el “Estado de Cosas Inconstitucional’.

14. Las demas funciones asignadas que correspondan a la nafuraleza de Ia dependencia.

INGCIMIENTOS:BASICOS:O ESENCIALE

Constitucion palitica de Colombia.
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria.
Diserio, y gjecucion de proyectos de obra mecanica.

Mormatividad sobre gestion de Ia calidad y modeios de control.
Conocimienfos en normas de seguridad industrial.

I

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario v al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

EQD

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, | relacionada.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléclrica y Afines,
ingenieria Electrénica y ‘Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracion y afines.

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por

ley.

EQUIV,

Titulo profesional en disciplina ‘académica del Nucleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctica y Afines,
ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracion y afines.

Titulo de posigrado en la. modalidad-de especializacidn.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titule profesional en discipiina a‘czadémica dei Nucleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
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Arquitectura v Afines, Ingenierla Eléctrica v Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental v
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracién y afings.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o mafricula profesional ‘en los casos exigidas por
ley.

)N DE CONSTRUCCION Y.CONSERVACION -

PROPOSITO PRINCIP, e
Participar en &l desarrolio de actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacion y mantenimiento de la
infraestructura fisica en los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion, de acuerdo con los procedimigntos,
criterios técnicos y normatividad vigente.

[Vi DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENGIALES = = . 5

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 identificacién de mantenimiente 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 téenicos
establecidos.

3. Participar en la elaboracidn de diagndsticos y estudios previos de los proyectos de infraestructura penitenciaria y
carcelaria, en concordancia con los criterios téenicos 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 suejecucion.

5. Ejecutar acciones relacionadas con el desarrolio de los estudios de vulnerabilidad de Jos establecimientos penitenciarios
y carcelarios en conformidad con los criterios téenicos, requerimientos del servicio, y normatividad vigente.

8. Participar en la aclualizacidn de los sistemas de informacién 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia,
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciasia 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.

VI COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALE!

L .

'OR NIVEL JERARQUI
Aprendizaje Continuo Aporte Técnica Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

EXPERIENC]
meses de experiencia prefesional

Veinticuatro
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil v Afines, | relacionada.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,

Ingenieria Elecirénica y Afines, o Ingenierfa Ambiental y

(24)
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Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

ORMACION ACADEMI
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica,
Basico del Conacimienfo en Ingenietia Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica y Afines, o Ingenieria Ambiental y
Afines. , _
Titulo de postgrado en la:modalidad de especializacién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
fey. :

ORMACION ACADEMIC EXPERIENCI
Tiulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conccimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Eléctica vy Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, o Ingenieria Ambiental y
Afines, _
Titulo de postgrado en.la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREN R ON DE CONS
11 PROPOSITO PRINCIPA .
Participar en el desarrollo de actividades inherentes a la ejecucion de proyectos de conservacién y mantenimiento de [a
infraestructura fisica en los establecimientos Penitenciarios y Carcelarios en operacion, de acuerdo con los procedimientos,
critérios técnices y normatividad vigente.

.DESCRIPCION DE FUNCIONESIESENGIALES - . 00

1. Llevar a cabo las actividades pertinentes a ios planes, programas y proyectos en materia de infraestructura penitenciaria
y carcelaria, en articulacion con las instancias competentes en conformidad can las politicas de la entidad y el marco legal
aplicable: :

2. Apoyar las labores juridicas y administrativas relacionadas con la intervencién de los diferentes espacios fisicos de los
establecimientos de reclusion, de acuerdo con los procedimientos v criterios técnicos establecidos.

3. Participar en la elaboracién de diagnosticos 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 suejecucion.

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 nermatividad vigente.

6. Participar en la actualizacion de los sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes
gstablecidas.. _ _ .

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 atencién de peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos
establecidos para su gjecucidn.

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

CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Constitucion politica de Colombia.
Normatividad vigente sobre infraestructura penitenciaria y carcelaria.
Disefo, y ejecucion de proyectos de obra mecanica.

L s
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4. Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control.
5. Conocimientos en normas de seguridad industrial.
- = . VI.CONPETENCIAS COMPOR

ORNIVEL'JERARQUICO:
Aporte Téchico Profesicnal

Aprendizaje Continuo

Orientaciéh a Resullados
Orientacidn at Usuario y al Ciudadano
Compramiso cen la Organizacian

Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
[nstrumentacion de Decisionss

Trabajc en Equipo
Adaptacion al Cambio

'REQUISITOS DE FORMACION’
ORMACION ACADEMIC

Titulo profesional en. disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil v Afines,
Arquitectura v Afines, Ingenieria Eléclrica y Afines,
Ingenierfa Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia vy afines, o
Administracion y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Veinticuatro
relacicnada.

{24) experiencia  profesional 7

Titulo profesional en disciplina académica del Ncleo
Basico del Conocimiento en ‘Ingenierfa Civil y Afines,
Arquitectura vy Afines, Ingenieria Elécttica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracién y afines.

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

ley.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenierfa Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracicn v afines. _

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigidos por
| _

No aplica.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
e e Dol PROPOSITOPRINCIPAL d
Realizar actividades de soporte técnico y de seguimiente 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 acuerde con la normatividad vigente.

: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la consolidacion'y elaboracién del documento técnico de necesidades en el cual se establece la problematica a
solucionar de acuerdo con [os resultades del diagndstico.

2, Elaborar documents de estudios previos requeridos en la formulacion del proyecto, de acuerdo con fa nermatividad
vigente,
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Elaborar el presupuesto y programacién 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.

Atender las peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por norma.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

halh o

S

Eéﬁécw U ﬁ;:o,

2. Planeacion Estratégica,
3. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
4. Gestion pablica Sistemas de desarrcllo administrativo.
5, Sistemas de comunicacion.
6. Presupuestos,

ENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Crientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Crientacién al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compramisc con la Organizacion Instrurmentacidn de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

dulo profesional en ro (24) meses de experiencia relacionada con las
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, | funciones.del empleo

Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho vy Afines, Economia y afines, o
Admiinistracion y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por [a Ley.

VIEEQUIVALENC

Titulo profesional en disciplina académica
Béasico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura v Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracitn y afines.

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

RMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | No aplica.
Basico del Caonocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléclrica y Afines,
Ingenieria Electrénica y Afines, Ingenieria Ambiental y
Afines, Derecho y Afines, Economia y afines, o
Administracicn y afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

+ II. AREA: DIREC(
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L 11.PROPOSITO PRINCIPAL -
Participar en el desarrollo de las actividades inherentes a la formulacion y el sequimiento de los proyectos de la Direccion

Logistica apoyando con la articulacion de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos conforme a
la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar respuesta de las solicitudes relacionadas con [a prestacion de servicios de salud y alimentacion y el

suministro de bienes 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 refacionada con las areas de la Direccion 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 demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefo del cargo,

. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

. Fundamentos de Legistica.
2. Fundamentos de Confratacion Estatal,

3. Fundamentos de Dereche Administrativo.
4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
5. Principios de Presupuesto.

B. Servicio al ciudadano.

OR NIVE

Aprandizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacidn a Resuliados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Ad ion al Cambi

Cers

tac
\CADEMI|

~ EXPERIENCIA
meses de experiencia profesional

Veinticuatro (24)
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, | relacionada.
Administracion y Afines, Economia y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenierla de Alimentos y Afines, o
Ciencias de la Saiud.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Iwey

7 No éiﬁhca.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracién y afines, Economia y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingsnieria de Alimentos y Afines, o
Ciencias de la Salud.

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

ley.

.= FORMACION ACADEMICA™ =
Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecho vy Afines,
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Administracidn v afines, Economia y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en fa modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

iey.

SUMINISTRO DE SERVICIOS

Realizar la gestion, seguimiento y conirol al suministro de los servicios de alimentacion en los centros penitenciarios y
carcelarios conforme a los objetivos mshtucronales yla normatw:dad vigente.

reclusion conforme los lineamientos institucionales.

en cuenta criterios establecidos.
fineamientos de fa Entidad.

d fio del

1. Proyectar respuestas de las solicitudes relamonadas con la prestamon del servicio de alimentacion en los centros de

2. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad vigente y a
ios pardmetros establecidos por la Direccion de Gestidn Contractual.

3. Consolidar la informacién relacionada con su érea de responsabilidad en las bases de datos que corresponda tenienda

4. Gestionar la implementacion ysostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los

5. Las demés funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdoe con el nivel, [a naturaleza y el area de

Fundamentos de Logistica.
Fundamentos de contratacion Estatal.
Principios de Presupuesto.

Semvicio al ciudadano.

B -

Aprendizaje Confinuo
COrientacién a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo .
Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efecfiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

ftulo pro esmnal en dtscnplma académica de
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracién y afines, Econamia y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentes y Afines, o
Ciencias de la Salud.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

relacionada.

UIVALENCIA:

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion y afines, Economia y afines, Ingenierfa
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o
Ciencias de la Salud.

Tilo de postgrade en la- modalidad de especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

No aplica.
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ERNATIV

Titulo prcfesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Dereche y Afines,
Administracion y afines, Economia vy afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentes y Afines, o
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

iPROPOSITG PRINCIP' '
Realizar la gestion, seguimiento y control al suministro.de servicios de salud en los centros penitenciarios y carcelarios
conforme a los objetivos institucionales v la normatividad vigente.
: “IV:DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar respuestas de [as solicitudes relacionadas con la prestacion dei servicio de salud en los cenfros de reclusién
conforme los lineamientos institucionales.
2. Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales qus se requieran conforme a la normatividad vigente y a
los parémetros estabiecidos por la Direccion de Gestion Contractual.
3. Consolidar la informacion relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datoes que correspanda teniendo
en cuenta criterios establecidos
4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes baja los
lineamientos de la Entidad.
5. Las demas funciones asignadas por |2 autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a nattraleza y ef area de
desempenio del cargo

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en sistemas de gestién.

Condratacion Piblica

Gestion de la Calidad y Modelos de Control,

Evaluacidn de propuestas técnicas y admmlstratwas

Salud Pablica

SRl

Aprendizaje-Continuo Aporte Técnico Profes:onal

Qrientacion a Resultados _ Comunicacién Efectiva

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGAY EXPERIENGI

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico det Conocimiento en Derecho y Afines, | relacionada,

Administracién y afines, Economia y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ciencias de la Salud, Psicologia o
Sociologia, Trabajo social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Il EQUI

Tilulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Noaplica.
Basicc del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion v afines, Economia y afines, ingenieria
Industrial y Afines, Ciencias de |a Salud, Psicologia o
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Sociologia, Trabajo social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacin.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

or le

Titulo profesmnal en dlsmplma academlca del Nicleo
Basico del Conocimientc en Derecho y Afines,
Administracion y afines, Economia y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, -Ciencias de [a Salud, Psicologia o
Sociologia, Trabajo social y afines.

Titulo de postgrado en la'modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

l. AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES

0POSITO PRINCIPAL®

Ejecutar ios planes programas proyectos re acmnados con el suminisfro de jenes en 08 centros pemtenc:anos y

carcelarios conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

‘DESCRIPCION.DE:FUNCIONES ESENCIALES

evisarlas solicitudes de sumlnlstros de bienes efectuadas por el INPEC conforme os proce |m|entos y lneam|en 0s
institucionales.

2. Proyectar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la normatividad vigente y a
los pardmetros establecidos por la Direccidn de Gestion Contractual.

3. Realizar el seguimiento a la ejecucién contractual del suministro de hienes en los establecimientos penitenciarios y
carcelarios conforme:los procedimientos y la normatividad vigente.

4, Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus compaonentes 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
desempefio del cargo.

Conocimientds en sistemas de g
Contratacion Pblica.
Fundamentos de Presupuesto,
Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

o B o )

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Geslién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Titulo profesmnal en dssmpllna academlca del Niclso | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
Basico del conocimiento en Derecho y Afines, | relacionada.

Administracion y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria
Elecfrénica, Telecomunicaciones y Afines, ingenieria
industrial y Afines, o Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
|
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Tilulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésicc del conocimiento en Derecho y  Afines,
Administracion y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria
Electrénica Telecomunicaciones vy Afines, Ingenieria
industrial y Afines, o Economia y Afines,

Titulo de postgrado en la modafidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por

ey,

No aplica.

EXPERIENCIA

Basico del comocimiento en Derecho y Afines,
Adminisfracion y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria
Electronica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, 0 Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.

RECCION DE GESTION CONTRACT

Elaborar los contratos yconvenlos que la entldad adelante en eJermclo de sus funciones conforme a normatwldad wgente

DESCRIPCION DE EUNGIONES ESENCIALES

gue aplique v las directrices institucionales.
vigente,
de contratacion conforme con la normatividad vigente.

ineamientos de la Entidad.

desempefio del cargo.

Rewsar los documentos de‘elst..tgjdlos previos de las diferentes modalidades de contratacién conforme la normatwidad

2. Realizar Iz revisién de garantias contractuales de acuerde con los procedimientos establecidos y la normatividad legal
3. Desarroltar actividades refacionadas con la elaboracion, firma y legalizacion de contratos en las diferentes modalidades
4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo:los

5. Atender las peticicnes 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

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2.Ley 80 de 1993

4, Lay 1150 de 2007
5. Constitucion Politica de Colombla

3. Decreto 1510 de 2013 v demés decretos reglamentarios de lag normas sobre contratacion estatat

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con fa Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte Técnico ProfeSiona[
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

5'VI!*"REQUIS]TOS DE EORMACION ACADENIC

EXPERIENCI

Titulo profesional en disciplina asademlca del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho vy Afings,
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Ingenieria  Civil y Afines, Arquitectura vy Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, o Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud,

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion y Afines, Ingenieria Industtial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, o Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

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

FORMACION ACADEMICA
itulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, o Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
o |

- Il. AREA: DIRECCION ADN NISTRATIVA Y FINANCIERA'

ROPOSITO PRINCIP,

Presentarlas estadisticas, informes, reportes y planes de mejoramiento relacienados con las PQRD (Peticiones, quejas,

reclamos y denuncias}, solicitudes y sugerencias recibidas en la Enfidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

reparar [a informacion requerida para la elaboracidn de los informes, las estadisticas e indicadores de la atencion al
ciudadano conforme a la normatividad vigente,

2. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento que se establezca en materia de atencion al ciudadano.

3. Asesoraral superior inmediato en los aspectos juridicas relacionados con 1z atencion al ciudadano.,

4. 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.

9. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sisterna Integrado de Gestion Institucional y sus companentes bajo
los lineamientos de la Entidad.

6. Atender las peficiones 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 v el drea de
desempeiio del cargo

CONOGIMIENTOS BASICOS
Mecanismos de participacion ciudadana

Manejo de comunidades

Normatividad vigente sobre atencién al ciudadano

Procesos comunicacionales

IERSINEE
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Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Titulo Profesmnal del Nucleo Basmo deI Conocimiento en
Administracion v Afines, Economia v Afines o Derecho y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Titulo Profesional del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Economia y Afines o Dereche y
Afines.

Titulo de postgrade en la medalidad de especializacion.
Tarjeta o.matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Mo aplica.

~ FORNACION ACADEMICA

Titulo Profesmnai del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracién y Afines, Economia y Afines o Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la. modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

IRECCION FINANCIERA
ROP 0 SETO PRINCIPA

No aplldé.

institucionales y la normaiiwdad vigente.

Desarrollar los planes y programas relacionados con el manejo de la tesoreria de la entidad conforme a los objetivos

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema
linearnientos de la Entidad.

de Tesorerfa conferme los procedimientos establecidos.
3. Realizar {as evaluaciones financieras de los proponentes

norma.

desempedo del cargo.

2. Depurar las partidas conciliatorias de las conciliaciones bancarias y de las cuentas que se afectan con las operaciones

entidad conforme Ja normatividad vigente y las directrices institucionales.

4. Revisar la documentacion de cuentas por pagar conforme los procedimientos definides por laentidad.

5. Proyectar 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 v los procedimientos establecidos.

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecides por la

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 2l nivel, la naturaleza y 2l area de

Integrado de Gestién Institucional y sus compenentes bajo los

en los diferentes precesos de contratacion que adelante la

CONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normas tributarias.

Consfitucion Politica de Colombia.
Slstemas de mformac;on financiera.

SRS

1.COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALE
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MUNES RN
Aprendizaje Continuo ' Aporte Técnico Profesmnal
Orientacion a Resuliados Comuriicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo Profesmnai deI Nucfeo Basico del Conocimiento en | Veinficuatro  (24) meses de experiencia profesional
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economiay | refacionada.
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigides por

ley.

. EQUIVALENCIA

Titulo Profesional del Niicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Administracién y Afines o Economia y
Afines.

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

ley.

EORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economia y
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesuona! en los casos exigidos por
ley.

ION FINANCIERA

Desarrollar actividades relacienadas con el manejo del presupuesto de Ia entidad conforme a los objetivos institucionales y

la normatividad vigente

. Gestionar ia implementacion y sostembllldad de] Slstema Integrado de Gestlon Instltumonal y sus componentes bajo los

lineamientos de la Entidad.

2. Efectuar las medificaciones presupuestales que soliciten las dependencias conforme los procedimientos establacidos.

3. Elaborar informes de ejecucion del presupuesto seglin 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.

5. Las demas funciones asignadas por la.autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempenfo del cargo.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

resupues o piblico.
Estatuto Organico de Presupuesto
Conocimientos bésicos en normas tributarias para entidades pablicas.
. Sistemas de informacion y herram[entas de ofi matica

m.ws\».—-\-i

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
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Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Crientacién al Usuario y-al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromisa con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambic

Titulo Profesional del Nlcleo Basico det Conocimiento en | Veinticuatro (24)
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economiay | relacionada.
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo Profesional del Niicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economiay
Afines.

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

ley.

MACIO \DEM
Titulo Profesional def Nicleo Basico del Conocimiento en | No aplica,
Contaduria y Afines, Administracién y Afines o Economia y
Afines,
Titulo de posigrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta 0 matricula profesional en |os casos exigidos por:
le

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPA
Desarollar actividades relacionadas con €l mansjo contable de la entidad conforme a los objetivos institucionales yia
normatividad vigente

IViDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Revisarque las facturas cumplan con los requisitos establecidos y tengan los documentes pertinentes con el fin de realizar
la obligacidn y dar tramite de pago.

2. Vigilar y revisar el proceso de tramite de cuentas en la subdireccion financiera,

3. Realizar la liquidacion de impuestos, contribuciones, estampillas y demas deducciones procedentes a cada factura o
cuenta de cabro que se tramite para pago.

4. Programar, organizar y hacer seguimiento.a todo lo relacicnado con la cbligateriedad tributarta a cargo de la entidad a
nivel nacional,

5. Elaborar las declaraciones tributarias que deba presentar la entidad a nivel nacional por la aplicacion de impuestos,
refenciones de industria y Comercio, contribucicnes, estampillas, entre ofros, en las fechas establecidas en cada
municipio, distrito o entidad recaudadora.

8. Dar cumplimiento a la normatividad tributaria vigente relacionada con informacion exdgena a nivel nacional, distrital y
municipal.

7. Realizar el proceso de compensacion de las obligaciones tributarias ante la direccion de impuestos y aduanas nacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Confabilidad para entidades piblicas.

. Conocimientos basicos en normas tributarias para entidades publicas.
3. Sistemas de informacion Financiera.
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OR NIVELJERARQUIC

Aprendizaje Continuo Aporte Técenico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Qrientacién al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con |a Organizacion Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

IN-ACADEMICA ERIENC]

Titulo Profesional de! Nicleo Basico del Conocimiento en | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economiay | relacionada.

Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Cenocimiento en
Contaduria y Afines, Administracién y Afines o Economia y
Afines.

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

Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conacimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economia y
Afines.

Titulo de posigrado en la' modalidad de maestria.

Tarjeta o mairicula profesional en los casos exigidos por
ley.

CCION FINANCIERA = -

Apoyar Ia elaboracmn de Ios estados fin nanmeros reportes e mformes de la entidad conforme a la normatividad- vigente, [as
politicas y procedimie ionales.
- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Contribuir con el analisis del regisfro de la informacion fi nant:lera 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 &reas de la entidad de
acuerdo al régimen de contabilidad plblica y los procedimientos establecidos.

4. Contribuir con las evaluaciones financieras de acuerdo a los pliegos de condiciones y la normatividad vigente.

5. Realizar e} registro de la informacion contable en el software vigente para la entidad pablica de acuerdo con &l regimen
de contabilidad pablica

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

7.Elaborar y revisar las conciliaciones bancarias de acuerdo con los soportes allegados de tesoreria,

8. Atender las peliciones 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

CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENGIALES

1. Normatividad contable.
2. Estructura del Estado.
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3. Gestion de calidad.
4. Conocimientos en normas tributarias
5. Sistemas de informacion y herramientas de oflmatlca

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico Profesmnai
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisicnes

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

"ACADEMICA Y EXPERIENCI
- EXPERIEN

Tiulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en | Veinticuatro (24} meses de experiencia  profesional
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economiay | relacionada.

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley

Titulo Profesional del Nlcleo Béasico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Administracion y Afines o Economia y
Afines.

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

fey.

Titulo Profes:onal de[ Nucleo Baswc dei Conocimiento en
Contaduria'y Afines, Administracion y Afines o Economia y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en ios casos exigidos por

ley,

No apiica.

' PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con la gestién documental de
|a enfidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
V. DESCRIFCION DE:FUNCIONES:ESENCIALES

1.Llevar a cabo la elaboracion y seguimiento del programa de gestién documental de acuerdo con la normatividad legal
vigente y las directrices institucionales,

2.Efectuar la orientacion y capacitacion a los servidores pidblicos de la entidad sobre la aplicacion de los procesos de gestion
documental, el manejo a los diferentes tipos de documentos v archivos que se producen por la operacion de la entidad
conforme a las directrices institucionales.

3. Gestionar la implementacion y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la Enfidad.

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

5.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 Ias transferencias documentales conforme los procedimientos establecidas por la entidad y la normatividad
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vigente.

desempefio del cargo.

7.Elaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a Ja normatividad vigente v a los
parametros establecidos por la Direccién de Gestion Contractual.
8.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el 4rea de

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn documental y administracién de archivos
Gestitn publica

Contratacién Estatal

Tablas de retencidn documental

Gestion de Calidad

Manejo de personal

R U =

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y-al Ciudadano
Compramiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Téenico Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

itulo Profesional def Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia y Afines, Ciencias de la informacién y la
documentacion y Afines o Bibliotecologia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
lay.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria Indusirial v Afines,
Economia y Afines, 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.

No aplica.

Titule Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia y Afines, Ciencias de la informacién y la
documentacian y Afines o Bibliotecologia y Afines,

Tituo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

Iey. _ _

No aplica.

ION ADMINISTRATIVA -

del

EJecutar aclividades. para la administracion de los recursos f|5|cos de Ia en :dad conforme ala normatividad vigente vy a las

1. Contribtir con la elaboracion del p!an de compras conforme a Ia normatswdad wgente ya las necesi ades de Ia en [dad.
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3. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema In
lineamientos de la Entidad.

institucionales.

normatividad vigente y a los pardmetros establecidos por la

desempeno del cargo.

2.Realizar la programacion de uso de vehiculos conforme a los procedimientos institucionales.

4 -Contribuir con la elaboracion los boletines de almacén conforme a 1os tiempos establecidos en Ios. procedimientes
5. Contribuir con la elaboracion estudios previos para los procesos contractuales que se requieran conforme a la

6. Atender las peticiones v 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, fa naturaleza y el drea de

tegrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los

Direccion de Gestion Contractual.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Gestion piiblica
Coniratacion Estatal
Mantenimiento

Manejo de Personal

o

Aprendizaje Continue
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y at Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

ERIENCIA-

EXPERIENC

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria. industrial y Afines,
Economia y afines, Derecho y Afines, o Contaduria y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
le

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo Profesio
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia vy afines, Derecho v Afines, o Contaduria y
Afines.

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

No aplica.

X-ALTE

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
Economia y afines, Derecho y Afines, o Contaduria y
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

No aplica.

humane de |z entidad conforme a los objetivos institucionales y la normatividad vigente
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o .DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1, Apoyar la realizacién de las actividades logisticas para implementar los Planes de Bienestar e Incentivos,
Capacitacion y SGSST conforme a los objetivos institucionales.

2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion de [os Plan de Bienestar e Incentivos, Capacitacion y SGSST
conforme a la normatividad vigente.

3. Realizar Ia programacion y ejecucion de las inducciones institucionales y las inducciones al puesto de trabajo conforme
a la normatividad vigente.

4. Elaborar [os informes sobre la ejecucion de los planes de Bienestar € Incentivos, Capacitacion y SGSST conforme a la
normatividad vigente.

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

6. Atfender las peticiones y consultas refacionadas con asuntos de su competencia en los tismpos establecidos por
norma.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
d fio del

'CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Capacitacion.

Manejo de grupos.

Estructura del Estado.

Gestion de calidad.

Medio Audiovisuales.

Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video.
>OMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES

LU S o

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Crientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuaric y al Ciudadano Cestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

(24)

Veinticuatro
Administracion y Afines, Comunicacion Social, Sociologia, | relacionada.
trabajo social y Afines, Dereche y Afines o Psicologia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ey

Titulo Profesional de! Nucleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Administracion y Afines, Comunicacién Social, Sociologia,
trabajo social y Afines, Derecho y Afines o Psicologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarieta o matricula profesional en los casos exigidos por

10 M
Thulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimienio en | No aplica.
Administracion y Afines, Comunicacion Social, Sociologia,
trabajo social y Afines, Derecho y Afines o Psicologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

il. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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Contribuir en la gestion adelantada por la entidad en materia de administracién de personal, conforme a la normatividad

vigente, las politicas y procedimientos institucionales.

: DESCGRIPCION DEEUNCIONES/ESENCIALES

1. Reallzar las acfividades necesanas para atender los requerimientos de los servidores ptiblicos.

2. Prestar el apoyo juridico a los procesos del drea de acuerdo con las solicitudes del superiorinmediato.

3. Proyectary revisar los documentos y actos administrativos refacionados con fas situaciones administrativas y en general
con todos los asuntos referidos a la administracion de personal, atendiendo la normativavigente.

4. Elaborarios proyectos de planta de personal y de manual especifico de funciones y competencias laborales de la Entidad,
de conformidad con la normativa vigente y atendiendo los linsamientos impartidos por ef jefe inmediato, la Comision
Nacional del Sewvicio Civil y el Depariamento Administrativo de la funcién piblica.

5. Gestionar las actividades relacionadas con fa actualizacion de la inscripcion en ef registro plblico de carrera ante la
entidad competente, de conformidad con la normativa vigente.

6. Elaboracion de certificaciones de tiempos piblicos en CETIL-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Efecluar las actividades referidas al procedimiento de seleccién y vinculacion de personal con fundamento en las
necesidades de la entidad, las metodologias, lineamientos establecidos y en cumplimiento de [a normativa vigente.

8. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desemperio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

1 orma Mda de carrera admlnlstratlva

2. Conccimiento en sifuaciones administrativas

3. Conocimiento en seguridad social y prestaciones sociales.

4, Derecho administistrativo

Aprendizaie Confinuo Aporte Teécnico Profesmnal
Orientacion a Resultados Comunicacion Efecliva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso coni Ja Organizacion Instrumentacion de Decislones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
— ACADEN RIENCI

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria | relacionada.

Industrial o Psicolagia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial o Psicologia.

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

Titulo Profesmnal del Nucleo Basuco del Conocimienta en i No aplica,
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.
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" Il AREA: SUBDIRECCION ATENCIG' LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION

e il PROPOSITO PRINGIP
ealizarlas labores de enlace para el seguimiento al suministro de bienes y servicios en los establecimientos de
reciusion conforme a las necesidades del servicio.
. . - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL
1. Realizar actividades de enface para seguimiento def suministro de bienes y servicios en losestablecimientos.
2. Obtener informacion soporte del suministro de bienes y servicios en los establecimientos para acciones de tutela en
conira 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 implementacién y sostenibllidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la entidad.
6. Atender ias 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.
ONOCIMIENTOS BASICOS!0 ESENCIALES
1. Metodologias de planeacidn publica.
Control de fa gestién publica.

VE
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Veinticuatro  {24) meses de experiencia profesional
Basico del Cenocimiento en Administracion y Afines, relacionada.

fngenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

No aplica.

-Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines,
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.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, o Derecho y Afines,

Titulo de postgrado en la.modalidad de masstria.
Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 07

ENTIFICACIOL
Nivel: PROFESIONAL
Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 7
No. de cargos: 13
Dependencia; Donde se gjerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

A DE PILANEACION Y. DESARROLLO:

SROPOSITO PRINCIPA

Participar, promover y controlar eI desarollo del Slstema infegrado de Gestién de la Entldad eI finquela ent1dad
ejecute sus funciones de manera coordinada y acorde con 1a ley.

JESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES:

1. Recopilar y consolidar la informacién de las dependencias de la Entidad, para trazar y actualizar los mdmadores de
gestion.

2. Documentar, actualizar y realizar sequimiento a fos 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 simplificacién de trémites, procesos y
procedimientos para el mejoramiento continuo de! sistema integrado de gestion.

5. Verificar ef plan de mejoramiento del Sistema Integrada de Gestion y verificar que las dependencias de la Entidad
adopten medidas correctivas apropiadas en caso de hallazgos detectados con ocasion de las auditorias decalidad.

1| 6. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del sistema de gestion institucional.

7. Ejercer la planeacion, el autocontrol a las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion delservicio.

Desempediar las demas funcicnes relacionadas con la naturaleza del empleo y &rea de desempeiio

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Institucicnal.

Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Ofimatica

Estructura organica de la entidad.

Andlisis estadisticos.

Herramientas informaticas.

Sistema Integrado de Gestion.

Trabajo grupal.

Plan de Accion Instifucional.

10 Procesos y procedimientos de la dependencia.
14. Metedologia de investigacién y disefic de proyectos.
12. Conocimiento de la dependencia.

© 00~ G o R

Aprendizaje Continuo o Aporte Técnico Profe"élibhlalz o

Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
QOrientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones

Trabajo.en Equipo
Adaptacion al Cambio

Titulo profeéi.oh.ai en .diébi‘pl'ina”é'éadémica del Nicleo | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Canocimientc en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
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Telemadtica y Afines, o Ingenieria Industriat y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Ncleo No aplica.
Béasico del Conocimiento en Administracién y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Desarrollar de actividades inherentes a la gjecucion derlos' p‘lanes programas y proyectos temas dea caracter juridico,
requeridos por fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, de acuierdo con los procedimientos, criterios técnicos y
tividad vigent

Apoyar la elaboracién de documentos de carécter legal, seglin lineamientos de su jefeinmediato.

. Llevar a cabo la proyeccion y absolucion de solicitudes de derechos de peticidn, consultas juridicas y conceplos juridicos
relacionados con los objefivos- y funciones de la entidad, de orden administrativo y misional, de acuerdo con su
competencia, proced;mlentos y marco legal aplicable.

3. Participar-en la proyeccion de proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concemientes a la

actividad de la Unidad, en conformidad con la normatividad vigente.

4, Mantenar 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 fa aplicacion de los procedimientos-establecidos.

6. Hacer seguimiento a los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales o administrativas en contra o adelantados
por |a unidad, conforme a las normas vigentes, de acuerdo con el poder o la delegacionotorgada.

7. Asumir la representacion judicial y extrajudicial de fa Entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra
o que ésta deba promover, y que le sean asignados mediante poder e delegacién y mantener actualizadas las bases de
datos y aplicativos correspondientes.

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

CONOCIMIENTOS'BASICO SENCIAL

Py —

Palitica publica y penitenciaria,
Gestion Plblica y derechos humanos.

Congiliacién y métedos de solucion alternativa de conflictos
Derecho disciplinario,

Cédigo Unico Disciplinario

o o

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
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Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Ad i

Titulo Professonal deI Nucleo Basmo deI Conocimiento en
Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley

Titulo Profesional del Nucleoﬂéasmo del Conocimiento en

No aplica.
Derechao y Afines.
Titulo  de postgrado en la modalidad de

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

Titulo Profesmnal deI Nucieo Basico del Conocimiento en
Derecho'y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

No aplica.

CONTROL INTERNO

Apoyar a la dependencia para el dptimo desempeno de sus funcwnes atendiendo las solicitudes de los diferentes clientes,
gxternos e mternos respondiendo los requerimisntos de forma adecuada y oportuna.
o 2 |VEDESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Recibir los requerimientos para su posterior respuesta segln su complejidad atendiendo al manual defunciones.

2. Dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia teniendo en cuenta las normas vigentes,

3. Proyectarla respuesta a los requerimientos para su posterior aprobacian y envid teniendo en cuenta los

procedimientos vigentes.

4, Realizar sequimiento a los requerimientos para su envié en los tiempos determinados por laley.

5.  Brindar acompafiamiento y apoyo en los diferentes procedimientos y tareas que se realicen en la dependencia segtn

los establecido en el manual.

6. Impartir capacitaciones a los funcionarios de nivel técnico y asistencial de [a dependencia acerca de los

procedimientos y tareas segun el manual de funciones.

7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de desempefio
CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES
1. Conocimientes en procesos de evaluacion y auditoria.

2. Conocimiento en gestién de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas.

3. Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
4. Cartilla det DAFP rol de las oficinas de control interno
5
8

. Normatividad reglamentaria
. Manual de funciones
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Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Eguipo
Adaptacién al Cambio

Dieciocho (18} meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en Administracidn y Afines,
Contaduria. y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
le

No aplica.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho.y Afines.

Titule de postgrado en la-modalidad de especializacian,
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestrfa.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por lay.

Il. AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION -

PROPOSITO PRINCIPA

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la realizacion de los informes de geslién 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 Ia entidad,
procedimientos y marco legal aplicable.

3. Participar en el desarrollo de actividades concernientes a la atencion de necesidades de funcionamiento en temas de
infragstructura conforme a los procedimientos vigantas,

4. Desarrollar las acciones requeridas para la correcta implementacién 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 consulias relacionadas con asuntos de su competencia en fos tiempos
establecidos por norma.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion pelitica de Colombia.

Normatividad vigente sobre infragstructura penitenciaria y carcelaria
Disefio, y ejecucion de proyectos de obra.

Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control

Rl e\

i
Aprendizaje Continuo Aparte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadana Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptaci{')n aI Ca bio

FORMACION ACADEMICA " o EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Diecioche {18) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afings, | relacionada con las funciones del cargo.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, o
Ingenieria Ambiental y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por ley,

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conogimiento en Ingenieria Givil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, o
Ingenieria Ambiantal y Afines,

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

No aplica.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Eléctica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, o
Ingenieria Ambiental y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de magstria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por le

Realizar ef seguimisnte a fos contratos de summ;stro de servacms conforme los procedimisntos establecidos por la
entidad

Vi DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision y validacién de las faciuras correspondientes a los contratos de suministro de sevicios.

Z. Proyectar informes de faciuracion de contratos de suministro de servicios conforme los lineamientos institucionales.

3. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con la facturacién de contratos de suministro de servicios conforme los
lineamienios institucionales y 1a normatividad vigente.

4. FElaborar los estudios previos para los procesos contractuales que se reguieran conforme a la normatividad vigente y a

los parametros establecidos por [a Direccién de Gestién Confractual.
5. Proyectar informes sobra |2 gestion de la dependencia conforme los requertimientos de |a alta Direccién y de los entes
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de control.

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

7. Las demas funciones asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de
desempeno del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICO

Fundamentos de Logistica.
Fundamentos de confratacion Estatal.
Principios de Presupuesto.

Servicio al ciudadan

1.
2,
3.
4

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con a Organizacidn instrumantacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

~Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Dieciocho (18} meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ciencias de la
Salud.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecha y Afines, Econemia,
Administracion, Conladuria y Afines, Ingenierfa industrial y
Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ciencias de la
Salud.

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria Indusirial y
Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines, o Ciencias de la
Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
I

educacién superior, procurando fa optimizacién de los recursos y cuidando el acatamiento de las normas pertinentes.
DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALE
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1. Apoyar al Director en el disefio, realizacion y-evaluacion de los aspectos contractuales de Jaentidad.

2. Proyectar estudios previos de oportunidad y conveniencia.

Impulsar y acompaiiar los procedimientos relacionados con la gestion contractual de la entidad, de acuerdo con las

modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.

Proyeclar 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,

8. Velar por la eficaz aplicacion de [as diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando unidad de criterio
para s interpretacion y aplicacian.

9, Orientar al Director, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de carcter contractuat, asi como
emitir fos conceptos que le sean requeridos.

10. Apoyar y vigilar el desarrolio y cumplimiento de fa funcidn de supervision de contratos celebrados por la Enfidad.

11. Revisar los informes presentados a los organismos de control o auteridad competente sobre el desarrollo funciones,
elaborar y participar en aguellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de suambito.

12. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus compenentes.

13. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual y reportar la informacion de conformidad con las normas
vigentes

4. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucionat.

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas-con asunios de su competencia,

[#h)

Las demas funcmnes ue Ie sean aSIgnadas ¥ que corrESpondan ala Naturaleza de lad end c:a

Normatividad sobre Gestién de !a Calldad y Modelos de Control.

1.

2. Sistemas de Desarrclio Administrative

3. Derecho administrativo

4. Ofimética

5. Ley 80 de 1993

6. Decreto 1510 de 2013 y demds decretos reglamentarios de las normas sobre confratacion estatal,
7. Ley 1150 de 2007 ‘

8.  Constifucion Politica de Colomb|a

Aprendizaje Cantinuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacidn de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo profesmnal en dlSClpIma academlca del Nicleo Dieciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en Derecho v Afines, '
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afinss,
Ingenieria Civil y Afines, Arguitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

 ley

Titulo _profesiona[. en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conocimientc en Derecho y Afines,
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
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Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

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

ley.

XPERIENCIA

Titulo profesmnal en dlSClplIna academ[ca del Nucleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracién y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economiia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenierfa de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

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

OPOSITOPRINCIPA
Desarrollar los planes y programas relacionados con e mangjo contable de la entidad conforme a los ahjetivos
institucionales y la normatividad vigente.

Brindar acompafiamiento y apoyoen Ios dlferentes procedlmlentos y tareas que se realicen en ladependencia.

Obligar las cuentas par pagar generadas por el area de tesorerfa.

Apoyar la elaboracion de reportes de medios magnéticos segln la normatividad vigente.

Apoyar la implementacion y sostenibifidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los fiempos establecidos por la

norma.

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

SESEE NP

SONOCIMIENTOS BASICO

Normafividad tributaria
Contabilidad seclor publico
Sistemas de informacion financiera

Aprendizaje Confinuo Aporte Técnico Profesmnai
Orientacion a Resultados Comunicacién Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

EQUISI
ORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conacimiento en | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracién y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

I
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Titulo Profesional del Nlicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracion y
Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesiconal en los.casos exigidos por

ley.

Titulo Profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento en | No aplica.
Contaduria y Afines, Economia y Afines o Administracién y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por

C ON ADMINISTRATIVA' -

nforme a los objetwos institucionales y la normatividad vigente.

1V DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES =

Apoyar la logistica e implementacion de las actividades del Plan Bienestar & Incentivos conforme a la normatividad

vigente v los objetivos institucionales

2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucion del Plan de Biensstar e Incentivos conforme a la 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.

6. Participar en la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestian Institucional y sus componentes bajo
los lineamientos de la Entidad.

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

8. Las demas funcicnes asignadas por Ia autoridad competente, de acusrdo con el nivel, fa naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS'0 ESENCIALE

1. Bienestar.

2. Carrera Administrativa

3. Estructura del Estado.

4, Gestion de calidad

5. Medio Audiovisuales

6. Manejo béasico de fotograf(a, audio streamsng y vndeo

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados. Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario v al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Ada tacmn aI Camblo

(CADEMICA'Y. EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacmnada
Basico del conocimiento en Administracion vy Afines,
Ingenieria Industrial vy Afines, Derechoy Afines

Psicologia, Comunicacién Social, Sociologla, Trabajo
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social y Afines, Ciencias de Ia Salud.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del conocimiento en Administracion y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derechoy Afines Psicologia,
Comunicacion Social, Sociologia, Trabajo social y Afines,
Ciencias de la Salud.

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

ley.

itulo pro esu)nai en dlsmpllna academica del Nucleo
Basico del conocimiento en Administracidén y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicologia,
Comunicacion Social, Sociologia, Trabajo social y Afines,
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los ¢asos exigidos por
ley.

No aplica.

il. AREA:SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION

Realizar ¢l seguimiento al suminisiro de bienes y servicios en !os estab!emmlentos de reclusian conforme a las necesidades
del servicio

‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIAL
1.Realizar el seguimiento del suministro de bienes y servicios.
2.0btener informacion soporte de bienes y servicios para acciones de tutela en contra de la Unidad conforme a los
procedimientos y lineamientos institucionales.
3. Recibir [os reportes de los establecimientos conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.
4. Realizar el seguimiento con la dependericia responsable hasta que se dé solucion a la novedad conforme a los
procedimientos y lineamientos institucionales.
5. Gestionar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la entidad.
6. Atender fas peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos por norma.
7.Las demas funciones asignadas gue correspondan a la naturaleza de la dependencia
ONOCIMIENTOS/BASICOS,
1. Metodologfas de planeacidn publica.
2. Controi de ]a gestion publica.
itenciario y carcelario,

Aprendizaje Continuo

Aporte Técnica Profesional

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Comunicacidn. Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones
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Titulo profesional del Nicleo Basico def Conocimiento en | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Economia y | relacionada
afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
|

Titulo profe3|onal del Nucleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Administracion y Afines, Derecho y Afines, Economia 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.

itulo profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Administracién y Afines, Derecho y Afines, Economia y
afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en ia medalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ey,

3.24. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 05

| PROFESIONAL _

Denommamon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 5
Mo. de cargos: 35
Dependencia; Donde se ejerza el empleo
Quien ejerza la supervision dlrecta

Contribuir en los procesos de planeacion presupuestal de la entidad y apoyar la oportuna respuesta a los requrimientos
internos y externos, asi come la aplicacion y desarrollo dei Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad, conforme a las
politizas institucionales, gubernamentales y del sector.

Contribuiren la elaboramon de mformes de segmmlento a |a ejecucton presupuesta ela USP C

Proyectar, consolidar y preparar la informacion pertinente para los tramites presupuestales que requiera fa entidad.
Consolidar y aportar en la construccién del anteproyecto de presupuesto de laentidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecides por norma.
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. Las demas que le sean asignadas yque correspondan a la naturaleza de la dependencia,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o1 e

Gestion Presupuestal.

Gestidn de Proyectos.

Planeacion Estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion..

Funcionamiento del Estado v del sector en el que se encuentra la entidad.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e
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OMUNE OR'NIVEL JERARQUIC

Aprendizaje Conlinuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Gambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Basico del Conocimiento en Adminisiracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Tiulo profesmnat en dlsmplina académica del Nicleo No aplica,
Basico del Conacimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y  Afines, Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Indusirial y Afines.

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

ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

s | AREA OFICINA A SESORAJURIDiCA TR

Desarrollar de aclividades inherentes a fa ejecucmn de Ios planes programas y proyectos en'temas de caracter juridico,
requeridos por la Enfidad , de acuerdo con los procedlmlentos criterios tecnicos y normatividad vigente

1. Apoyar la elaboracion de documentos de caracter Iegai, segun Imeamlentos de su jefeinmediato,

2. Llevar a cabo la proyeceidn y absolucion de solicitudes de derechos de peticidn, 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 proyeccién de proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concernientes a la
actividad de la Unidad, en conformidad con la normatividad vigente.

4. Mantener actualizado los sistemas de- informacion, las herramientas de consufta y fa documentacién 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 mtegrados de gestion, que permitan su correcta implementacion y el
cumplimiento de sus requisitos, mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos.

6. Asumir la representacion judicial y extrajudicial de la Enfidad en los pracesos y actuaciones que se instauren en su contra
0 que ésta deba promover, y que le sean asignados mediante poder o delegacion y mantener actualizadas las bases de
datos v aplicativos correspondientes.

7 Las demas funclones asngnadas que correspondan a Ia naturaleza de la dependenma
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Politica plblica y penitenciaria,

Gestion Publica y derechos humanos.

Conciliacién y métcdos de solucion alternativa de conflictos
Derecho disciplinario.
Cédigo Unico Disciplinario

SHEEEE SIS

Aprend;za JeContlnuo

Orieniacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Ef*:REQUlSITOSID FORMACION'ACADEMICA XPER[ENCI;

Titulo Profesmna! del Nucleo Basmo del Conagcimiento en | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Derecho y-afines.
Tarjeta o matricula profesicnal en los casos exigidos por

ley.

Titule Profesional del Nuicleo Basico del Conccimiento en | No aplica.
Derecho vy afines,

Tiulo de postgradc en la modalidad de
gspecializacian,

Tarjeta o matricula profesional en [os casos exigidos
por ley.

Titulo Profesional del Nicieo Basico del Conocimiento en | No aplica.
Derecho y afines.

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

CONTROL INTERNO

las areas criticas.
DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar pruebas y entrevistas a realizar acorde a los pardmetros exigidos por el DAFP.
2. Paiticipar en las reuniones a las que se convogquen 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.
4, Determinar las falencias y fortalezas de cada area evaluada en base a la fabulacién de datos.
5. Realizar informes al jefe de oficina con respecio a los procedimientos utilizados para la recoleccion y tabutacion de los
datos en base a los parametros exigidos en la presentacién de documentos de la entidad.
Desempefiar las demas funcicnes reiacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
Conomm entos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en recoleccion de informacion.
Conocimiento en gestidn de calidad la normatividad e implemeantacion de dichas normas.
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos.
Dominic de los temas ante el pablico.

Mangjo de la documentacion requerida en ¢ada uno de los procedimientos. Constitucion politica de Colombia capituio
V articulos 208, 210, 211,
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Ofimatica.

Normatividad reglamenﬁarla
M I de f

Ley 87 de 1993 y sus dacretos raglamentarios Gartilla del DAFP rol de las oficinas de controlinterno.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesuonal
Comunicacidn Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de-Decisiones

Titulo profesmnal en dlsmpllna academma del Nucleo
Basico del Conocimiento en Administracion y Afines,
Contadurfa y Afines, Ingenieria Industial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por

ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

itulo profesional en disciplina académica del| Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracién y Afines,
Contadurfa y Afines, Ingenieria Industrial y Afinss,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especiafizacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por

fey.

Titulo profesicnal en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion v Afines,
Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Economia
y Afines, o Derecho y Afines.

Titulo de posfgrado en la modalidad de masstria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

_por ley.

[I. AREA: OFICINA

No aplica.

DE TECNOLOGIA =

Soportar las actividades de disefio, formufacion, ejecumon ¥ contfol ae 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 informéatica de la USPEC.

DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIAL

{08 recursos,

1. Apoyar en el seguimienio de los planes y programas.de la dependencia,
2. Ejecutar metodologias gue faciliten el cumplimiento de los planes y programas.
3. Recopilar informacion que conlleve fa elaboracion de procedimientos y métodos con miras a optimizar la ulilizacion de

4. Elaborar respuestas a [as consultas, solicitudes y derechos de peticion en los temas que sean de su competenma.
5. Preparar informes, documentos y estudios relacionados con el dmbito de competencia de la dependencia.
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6. Ejecutar normas y disposiciones administrativas relativas a la definicién de la infraestructura de 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.
9. 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 v autorizaciones de la Oficina de
Tecnologia.
11, Detectar y resolver problemas relacionados con el funcionamiento de los equipos y medios de comunicacion,
asegurando su continvidad y buen funcionamiento,
12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES
Planeacion estratégica de sistemas.
Contratacion administrativa.
Conoccimientos particulares de Sistemas Operativos.
Conocimientos en Windows y plataforma de bases de datos SQL server.
—— TENCIAS COMPORTAMENT

= =

¢ PORNIVEL JERARQUICO:
Aporte Tecnico Profesional

”Ap}éthdizajé'Cdrntihud ]

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Crieniacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientes
Compromisc con la Organizacion instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Bésico dal Conocimiente en Ingenieria de Sistemas,
Telematica ¢ Afines, ¢ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos-exigidos por
[

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
norley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conacimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

THulo de postgrado en la modatidad de maestria.
Tarjeta .o matricula profesional en los casos exigidos
por fey.

AREA: DIRECCION.

PROPOSITOPRINCIPA
Organizar, ejecutar y controlar [os planes, programas y proyectos para la gestién en.materfa de mantenimiento,
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conservacion, construccidn o ampliacion de [a infraestructura, asi como el control del mismo, aplicando los conocimientos

propios de su perfil profesional y demostrando resultados oportunos en la Direccion de Infraestructura.

[V. DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALE

Adelantar la formulacién y seguimiento al proyecto de inversion para realizar el mantenimiento, conservacion,

construccién o ampliacién de la Infraestructura Fisica de los ERON & nivel nacional a cargo de la Direccién de
Infraestruclura.

2. Colaborar en la elaboracidn de la propussta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones mediante el

apoyo a la priorizacion de obras,

3. Apoyar la presentacion de la propuesta del Pian de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones ante ia Direccion
de Infraestructura, bajo los fineamientos de trabajo de la entidad.

4, Gestionar lo correspondiente para la expedicidn de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal de vigencia actual y
vigencia futura para dar comienzo a las obras, de acuerdo con la programacion proyectada para su ejecucion.

5. Elaborarlos reportes de avance de sjecucion presupuestal en las plataformas del Departamento Nacional de Planeacion
como son: el SUIFP - Sistema Unificado de Inversion y Finanzas Plblicas, SFI ~ Seguimiento Proyectos de Inversion,
SISCONPES -Seguimiento a documentos CONPES.

6. Realizar el control de los recursos por vigencias expiradas y verificar los saldos una vez sean liquidados los contratos,
para solicitar fos recursos dentro del proyecto de inversion del area para el pago final.

7. Elaborar y remitir los aspectos técnicos (presupuestoe oficial, cantidades de obra, especificaciones técnicas y términos
de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrallo.

8. Darrespuesta a los Entes de Control y aclaraciones necesarias, bajo los principios de eficiencia y oportunidad

- relacionados con el proyecto de inversion,

9. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de 1a dependencia

ONOCIMIENTOS BASICOS O

1. Normas aplicadas de acuerdo al &rea de trabajo.

2. Ofimética.

3. Disefio de proyectos,

4. Norma tecnica de calidad,

5

6

7

Procesos y procedimientos de area de frabajo.
Sistemas de desarrollo administralivo.
Presupuestos.

OMBETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo o Aporte Técnico Profesionaly |

Orientacidn a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Elecironica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines, Economia
y afines, o Administracion y Afines, Publicidad y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

VILEQUI

Titulo profesionalléln diécip!ina- académica del Nicleo | No aplica.
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectira v Afines, Ingenieria Eléckica y Afines,
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Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines, Economia
y afines, o Administracion y Afines, Publicidad y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

EXPERIENCIA

T|tulo profesmnal en d|50|p[|na academlca del Nacleo | No aplica.
Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura v Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Ambiental y Afings, Derecho y Afines, Economia
y afines, o Administracion y Afines, Publicidad y Afines.
Titulo de postgrado en la medalidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

. AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

Apoyar eI desarrolio de Ias actlwdades 1nherentes a Ia e]ecu(;[on de proyectos de Ia Dlrecmon de !nfs’aestructura en el aspecto
administrativo y financiero para los procesos en ejecucién de mantenimiento, construccion y ampliacion de la infraestructura
fisica de los Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios del orden nacional, para el cumplimiento de los
objetwos mmnonaies y de acuerdo con la normatividad vigente.
|V; DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

Revisar la documentacion de los contratos de obra, interventoria ¢ prestacion de servicios y verificar el cumpllmmnto de

los avances a traves de actas e informes presentados por &l apoyo a la supervisidn o profesional, bajo los lineamientos
establecidos para tramite de pago segun aprobacion de la supervision designada.

2. Realizar el seguimiento y control a los recursos aprobados en el proyecto de inversion para gastos de desplazamiento y
vidlicos a los profesionales designados como apoyo a la supervision.

3. Apoyar el desarrollo y generacion de los informes de acuerdo a los compromisos de fa Direccion de Infraestructura en el
aspecte administrativo y financiero.

4, Apoyar la organizacion y participacion desde la Direccion de Infraestructura en reuniones y demés actividades que
permitan mejorar las lingas de trabajo contenidas en &l aspecto administrativo y financiere, con el fin de alcanzar los
objetivos trazados por la.Direccion,

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

CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES

1. Normas aplicadas de acuerdo al drea de {rabajo.

2. Disefio de proyectos.

3. Norma técnica de calidad.

&, Procesos y procedimientos de area de trabajo.

5

6

Sistemnas de desarrollo administrativo.
Presupuesto.

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resuitados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENGIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Bésico del conacimiente en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunciaciones y Afines, Administracién vy afines,
Economia y afines, Ingenieria Indusirial y Afines,
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por .

ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo No aplica.
Béasico del conocimiento en ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunciaciones y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines. :

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en |os casos exigidos
por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Bésico del conccimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura 'y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electronica,
Telecomunciaciones y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de masstria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
par [ey.

. Il AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION -

’ROPOSITO PRINCIPA
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la gestién en materia de infraestruciura,
mantenimiento y conservacion aplicando los conocimientos propies de su perfil profesional y demostrando resultados

oportunos.

ESCRI F’CIONDEFUNCIONESESENCiALE

1. Evaluarlos disefios de las obras encomendadas y entregarlos para la digitalizacién de acuerdo a los lineamientos de
frabajo de la entidad.

2. Colaborar en la elaboracion de la propuesla del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones mediante el
apoyo a [a priorizacion de obras.

3. Apoyarla presentacidn de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones ante ia
subgerencia de infraestructura, bajo los lineamientos de trabajo de la entidad.

4,  Geslionar lo correspondiente para la expedicidn del Certificado de Disponibilidad Presupuestal para dar comienzo a las
obras, de acuerdo a los tiempos esfipulados para esta actividad.

5. Elaborar y remitir los aspectos técnicos {presupuesto oficial, cantidades de obra, especificaciones tecmcas y términos
de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrollo.

B. Redactar solicitud de aclaraciones necesarias, bajo los principios de eficiencia y oportunidad.

7. Elaborar estudio previo de acuerdo a lineamientos de trabajo de la entidad,

8. Las demas que sean-asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza delempleo.

Avenida Calle 26No. 68-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Tarre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfona: {57) (1) 4864130

WWW.LISPec.gov.co.

Cadigo: G1-81-FO-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 135 de 231
Versién: 12




USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

000084
RESOLUCION NUMERO

18 FEB 2021
DEL

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

CONOGIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Normas aplicadas de acuerdo al 4rea de trabajo.
Ofimatica,

Disefio de proyecios.

Norma técnica de calidad.

Procesos y precedimientos de area de trabajo.
Sistemas de desarrollo administrative.
Presupuestos

NO GO

IVELJERARQUICO.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacitn al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos
instrumentacion de Decisiones

REQUISITOS DE'FORMACIO

ACADEMICA Y. EXPERIENC|/

ADEMIC,

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
| Bésico del Conocimiento en Ingenierfa Civil y Afines,
Arquitectura vy Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines, Economia
y afines, o Administracion y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

HI:EQUIVALENCIA

MACION ACADE

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
ingenieria Efectronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines, Economia
y afines, o Administracién y Afines.
Titulo de postgrade en |Ia

i

modalidad. de

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

Ne aplica,

MACIO

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura v Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Derecho y Afines, Economia
y afines; 0 Administracién y Afines.

THulo de postgrado en la modatidad de maestria,

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

No aplica.

oportunos,

Qrganizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion en materia de infraestructura,
mantenimiento y conservacién aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados
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: DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIAL
1. Revisar las particularidades del contrato y elaborar [a programacion de la supervision que se adelantara, bajo los
lineamientos de trabajo de ia entidad.

2. Realizar desplazamiento al siio de [as obras y hacer el seguimiento al libro de control de obra y tomar registro
fotografico def lugar a intervenir

3. Verificar la ejecucion mediante el anlisis de los soportes documentales, segin la politica de calidad de Ia 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 fineamientos de trabajo de laentidad.

6. Adelantar las visitas exfraordinarias que sean necesarias y opartunas en el marco del proceso de supervision de las

chras.

7. Eiaburar y rend|r mforme del avance las obras a la jefatura de la direccién de infraestructura y direccion de
to a infl segun politica de calidad.
. NOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES""
Normas aplicadas de acuerdo al drea de trabajo.

Disefo de proyectos.

Norma técnica de calidad.

Procesos y procedimientos de area de trabajo.

Sistemas de desarrollo administrativo.

RIS P

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con Ja Organizacidn Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

EQUISIT

itulo profesional en disciplina académica del Nicleo Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunciaciones y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en [os easos exigidos por

ley

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arguitectura y Afines, Ingenierfa Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electronica,
Telecomunciaciones y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial v Afines,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en 8 modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesmnal en [os casos exigidos
or le

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No apiica.
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Bésico del conocimiento en ingenieria Civil y Afines,
Arguitectura 'y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Administracion y afines,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

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

or Jey

“AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
PROPOSITO PRINCGIPA
Realizar el seguimiento al suministro de servicios conforme a los procedimientos esta

' oo e IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision y validacion de las facturas correspondientes al suministro de servicos conforme a los
procedimientos establecidos por fa entidad.

2. Proyectar informes de facturacién de contratos de suministro de de servicics conforme los lineamientos institucionales.

3. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con el suministro de servicios 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 v a
los parametros establecidos por la Direccion de Gestion Contractual.

5. Proyectar informas sobre la gestién 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 Gestidn Institucional y sus componentes bajo los
lineamientas de la Entidad.

7. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
d fio del

/:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentes de Logistica.
Fundamentos de contratacion Estatal.
Principios de Presupuesto.

Servicio al ciudadano.

Wby

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Crientacion a Resultados Comunicacidn Efeciiva
Crientacion al Usuario y al Ciudadana Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

- VIl: REQUISIT! ERIENCIA
FORMACION ACADENIC, EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Basico del Conocimienio en Derecho y  Afines,
Administracion y afines, Economia y afines, ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
Ciencias de la Salud, o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
I

. FORMACION ACADEMICA ==
fiulo profesional en disciplina académica del Nucleo | No aplica.
Basicc del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion v afines, Economia y afines, Ingenieria
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industrial y-Afines, Ingenieria de Alimentos y Afines,
Ciencias de la Salud, o Psicologia.
Titulo de posigrado en |a
especializacion.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos exigidos
or le

modalidad de

Titulo profesional en disciplina a(;édémica del Nicleo

Basico del Conocimiento en Derecho vy Afines,

Administracion y afines, Economfa y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria -de Alimentos y Afines,
Ciencias de la Salud, o Psicologia,

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

- I, AREA: SUBD!RECCiON ESUMINISTRO DE BIENES'

No aplica.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

establecidos e instrucciones recibidas.
Instituto.

actividades de la dependencia.

1. Apoyar con los procesos de suministro de bienes a las dependenclas del Instituto con base en procedimientos

2. Supervisar el cumplimiento de [as especificaciones de bienes suministrados a las diferentes dependencias del

3. Socializar en la implementacién de manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo adecuado de las
Adelantar |as actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion,

4.
5. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de fos programas propios de la Subdireccion.
6. Las demads funciones asignadas de-acuerdoe con el nivel y [a naturaleza del cargo.

CONOGIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES

Formacién en disefio de indicadores de gestion.
Conocimientos en sistemas de gestion,

Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
Informatica, sistemas y comunicaciones

1.
2
3.
4.
5.
B.

Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros,
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Contral.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacidn de Decisiones

IREQU

RIENC

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo
Basico del conocimiento en Derecho vy Afines,
Administracién y afines, Contaduria y Afings, Ingenieria
Electronica, Telecorunicaciones vy Afines, Ingenieria
industrial y Afines, o Economia y Afines.

Tarjeta o mairicula profesional en los casos exigidos por

fey.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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FORMACION'ACADEMI
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo } Ne aplica.
Bésico del conocimiento. en Derecho y  Afines,
Administracion y afines, Contaduria y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicacicnes y Afines, Ingenieria
indusirial y Afines, o Economia y Afines.
Titulo de posigrado en |a modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

RMACIO EMI

Titulo profesional en disciplina académica dsl Nicleo | Na aplica,
Basico del conocimiente en Derecho y  Afines,
Administracion y afines, Contaduria vy Afings, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla
Industrial y Afines, o Economia y Afines.

Titulo de postgrada en la modalidad de maestria.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUA
‘PROPOSITO.PRINCIPA
Realizar actividades de acompafiamiento a las dependencias de la entidad en la definicion de estudios prevics confarma la
necesidades institucionales y la normafividad vigente
V.. DESCRIPCION DE'FUNCIONES'ESENCIALES
1. Revisar [os documentos de estudios previos de las diferentes madalidades de contratacion conforre la normatividad
que apligue ¥ las directrices institucionales.
2. Desarrollar actividades relacionadas con la elabaracion, firma v legalizacion de contratos en fas diferentes modalidades
de contratacion conforme con ia normatividad vigente.
3. Realizar seguimiento a indicadores de gestion claves para su carge y su dependencia teniendo como referente
informacion confiabie.
4, Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucicnal y sus componentes bajo los
lineamientos de la Entidad.
5, Afender las peticiones y constiltas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempes establecidos per norma.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a naluraleza y ef &rea de
desempefio del cargo

: CONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIALES

1. Derecho adminisirativo

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 Palitica de Colombia

2OMPETENCIAS . COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continug Aporte Técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada
Bésico del Conacimiento en Derecho y Afines,
Administracien y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos v Afines, o Ciencias de la Salud.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Tiulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracién y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
fngenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Economia y Afines, Conladurfa y Afines, Ingenieria de
Alimentos y Afines, o Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacién,
Tarjeta o mafricula profesional en los casos exigidos
por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines,
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines, Arguifectura y Afines,
Economia y Afines, Contaduria y Afines, Ingenieria de
Alimentos v Afines, o Ciencias de la Salud.

Titule de posigrado en la modalidad de maesiria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados oporiunos
- DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucian y control de-planes y programas del area inlerna de su
competencia. '

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo v
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividzades propias del &rea interna de
su competencia.

4, Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para mejorar la
prastacion de los-servicios a su cargo.

5. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoplarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

6. Evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y abselver consultas de

acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA
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Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.
Sistema de gestion de |a calidad.

Sistema penitenciario y carcelario.

Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables,
Procesamiento de informacion.

Seguimiento al desempefio laboral

| o oo

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados Comunicacion Efeciva
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Cempromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo
Basico del Conocimiento en Economia y Afines,
Administracicn y Afines, o Contaduria y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley

R DEMI
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Basico del Conocimiento en Economia y Afines,
Administracion y Afines, o Contaduria y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

RMAC AGADENIL
Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo Mo aplica.
Basico del Conocimientc en Economia y Afines,
Administracion y Afines, o Contaduria y Afines.
Titulo de postgrado en Ia modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
porle

/DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar |a recepcion y vetificacidn de la informacidn de las cuentas por pagar conforme a los procedimiantos
institucionales.

2. Elaborar las conciliaciones bancarias de acuerdo con os soportes allegados de tesoreria,

3. Generar los informes para mostrar Ias condiciones de los pagos de las obligaciones adquiridas por la entidad de
acuerdo a las necesidades establecidas.

4. Alender 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, |a naturaleza y el area de
desemperio del cargo. '

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normatividad contable.

Estructura del Estado.

Conocimientos en normas tributarias.

Sistemas de informacion y herramientas de ofimatica.

=

] Aporte Técnico Profes:onal
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y af Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo :

Adaptacion al Cambio

Titulo profes:onai en dlsmp]lna academlca del Nicleo
Béasico del Conocimiento en Economia y Afines,
Administracion y Afines, o Contaduria y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

itulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Economia y Afines,
Administracion y Afines, o Contaduria y Afines.
Tiuio de posigrado en Ja modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricuia profesional en los casos exigidos
por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Niclso No aplica.
Basico del Conocimiento en Economia y Afines,
Administracién y Afines, o Contaduria y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de maestria.
Tarjeta 0 matricula profesmnai en los casos exigidos
por ley.

KA BN UN AL : A

ROPOSITO.PRINCIPA

articipar en la ejecucion y control de las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias & instrumentos de
administracion de personal de la entidad conforme a los objetivos institucionales y Ya normatividad vigente.

: JESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ontribuir en la administracion de informacion y documentacion del talento humano conforme a ley dearchivo.

Proyectar los actos administrativos relacionados con as 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 ios empleos de la planta de personal de la entidad conforme a la normatividad vigente.

4. Actualizar la informacién en los sistemas de informacion del Estado conforme a la normatividad vigente.

5. Elaboracion de certificaciones de tismpos piblicos en CETIL-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y sus componentes bajo los
ineamientos de Ia Entidad.

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

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

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALE
OFMas en a mlnlsiracmn e personal

Estructura def Estado,

Gestion de calidad.

Metodologias de archivo.

Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
Sistema de Seguridad Social y Salud

oo

| Aprendizaje Continue Aporte Técnico Profesnonawl. —

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario v al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacicn Instrumentacidn de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada

Basico del conocimiento en Administracion y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicologia,
o Economia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

QUi

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo 1 Mo aplica.
Basice del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicelogia,
o Economia y Afines.

Tiulo de posigradc en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del conocimiento en Administracién vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicologia,
o Economia y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Apoyar la implementacion del Plan de Blenestar g Incentwos aS| como e! Sistema de Gestion de Segundad y Salud en eI
trabajo-SG-SST de la entidad conforme a los objetivos institucionales v la normatividad vigente.
E 7 /IV. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Adeiantar Ia Ioglstlca e mplementaclon de las actividades del Plan Bienestar e Incentivos conforme a ia normatlwdad
vigente y fos obietivos institucionales.

2. Realizar los estudios de mercado para la ejecucién del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la normatividad
vigente.

3. Cc?ntribuir con el seguimiento a las evaluaciones de desempefio conforme a la normatividad vigente.
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4, Gestionar e} Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ¢l trabajo-SG-SST.

Elaborar los informes sobre [a ejecucion del Plan de Bienestar e Incentivos conforme a la normatividad vigente.

6. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema: Integrado de Gestion institucional y sus componentes bajo los
fineamientos de la Entidad.

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

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el area de

desempeiio del cargo.

w

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIAL

1. Bienestar.

2. Carrera Administrativa

3. Estructura del Estado.

4. Gestién de calidad.

5. Medio Audiovisuales

6. Manejo basico de fotografia, audio, streaming y video

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacidn Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacidn de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada
Basico del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicologia,
Comunicacion Social, o Sociologia, Trabajo social y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo | No aplica.
Basico del conocimiento en Administracion y Afines,
[ngenieria Industrial y Afines, Dereche y Afines Psicologia,
Comunicacién Sacial, 0 Sociologia, Trabajo social y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o malricula profesional en los cases exigidos por
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | No aplica.
Basico del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines Psicologia,
Comunicacion Social, o Sociologia, Trabajo social y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta o malricula profesional en los casos exigidos por
ley.

11, AREA: SUBDIRECCION DE ATENCIO
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PROPOSITO PRINCIPA
Desarrollar, supervisar y adelantar procesos, actividades y herramientas e
Sistema de Gestién de Calidad

ecutadas por la dependencia, aténdmndo al

L - M:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de prestacion de servicios a cargo de la Entidad con base en procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

2. Realizar seguimiento a la prestacion de servicios y suministro de bienes a cargo de la Entidad, a las diferentes
dependencias de] Instituto.

3. Socializar a implementacion de manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo adecuado de las
actividades de la dependencia.

4. Adelantar las actividades requeridas para el cumplimiento de [as funciones de la Subdireccion.

5. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los programas propios de la Subdireccion.

6. Apovyar los procesos de suministro de bienes y servicios a cargo de la Entidad, con base en procedimientos

establecides e instrucciones racibidas.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y |a naturaleza dei cargo.

’ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formacidn en disefio de indicadores de gestidn,
Conocimientos en sistemas de gestion.
Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
Normatividad sobre Gestion de Ja Calidad y Modelos de Control.
Evaluacion de propuestas t&cnicas y administrativas,
Informatica, sistemas y comunicaciones
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Of
Aprendizaje Continug Aporte Técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario yal Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Crganizacidn Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

THulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada,
Basico del conocimiento en Derecho y afines,
Administracion y afines, Ingenieria industrial y Afines, o
Economia'y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.

QUIVALENCIA

FORMACION'ACADEMICA
Titulo profestonal en disciplina académiza del Nicleo | No aplica.
Basico del conocimiento en Derecho vy afiines,
Administracion y afines, Ingeniera Industrial y Afines, o
Economia y afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos exigidos

por ley.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo No aplica.
Basico def conocimiento en Dereche y afiines,
Administracion v afines, Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia y afines.
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Titulo de postgrado en ia:modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos per
ley. '

4, NIVEL TECNICO

4.1. ANALISTA DE SISTEMAS
4,1.1. ANALISTADE SISTEMAS 17

ENTIFICACIO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: ' | ANALISTA'DE SISTEMAS
Codigo: ' 3003

Grado: 17

No. de cargos: 4

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

TECNOLOGIA
NCIPA

Brindar apoyo técnico encaminado a la planeacion, ejecucion y control de la.infraestructura tecnolégica referente al manejo
de fos recursos informaticos de la enlidad, conforme a los procedimientos establecidos.

1. Implementar las politicas encaminadas al uso y aprovechamiento de la tecnologia de la informacion 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 distribucién de software, toma de inventario y control remoto conforme a los
procedimientos establecidos.

4, Realizar seguimiento al funcionamiento de los recursos informaticos tenienda en cuenta lineamientos instifucionales.

5. Brindar el soporte técnico especializado para la solucidn de incidentes criticos teniendo en cuenta los
requetimientos técnicos

8. Configurar la puesta en linea de los sistemas de informacién que residan en las regionales y establecimientos,
cumpliendo con fos procedimientos y estandares aprobados.

7. Administrar el sistema de Cableado Estructurado de fa red de las oficinas Administrativas, conforme a los
requerimientos institucionales y los lineamientos técnicos que apliguen.

8. Solucionar las peficiones y consultas tecnoldgicas realizadas por los usuarios, siguiendo los protocolos instifucionales.

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

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad informatica

Sistemnas de informacion
Conocimientos en plataforma de bases de datos
Administracién de red y eguipos activos

P wpe =

Confiabilidad Técnica T

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacin al Cambio
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VIl REQUISITOS DE FORMACION: ACADEMICA

Titulo de formacion fecnologica en  Sistemas, | Nueve {9) meses de experiencia relacicnada ¢ laboral.
Telecomunicaciones y Afines.

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnoldgica con especializacion Sels (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de cuatre (4) anos de educacian superior en

Brindar apoyo técnico encaminado a la planeacién, ejecucion y control de la infraestructura tecnoldgica referente al manejo
de los recursos informéticos de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos.

: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Implementar las politicas encaminadas al uso y aprovechamiento de la tecnofogia de la informacion y las
comunicacicnes.

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 funcicnamiento de los recursos infermaticos teniendo en cuenta lineamientos institucionales.

5. . Brindar el soporte técnico especializado para la solucién de incidentes criticos teniendo en cuenta [os
requerimientos técnicos

6. Configurar la puesta en linea de los sistemas de informacion que residan en las regicnales y establecimientos,
cumpliendo con los procedimientos y estandares aprabados.

7. Administrar el sistema de Cableado Estructurado de la red de las oficinas Administrativas, conforme a los
requerimientos institucionales v los lineamientos técnicos que apliguen.

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, |z naturaleza y el drea de

desempefio def cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Seguridad Informatica
. Sistemas de informacidn

. Conocimientos en plataforma de bases de datos
Administracion de red y equipos activos

| Apren izaje oniihuo

Crientacion a Resultades Disciplina
Orieniacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromise con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMI XPERIENCIA.

Titulo de formacidn tecnolgica en Sistemas o | Nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Telecomunicaciones y Afines

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacién {6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Avenida Calle 26No. 69-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {57) (1) 4864130

WHW SPEC.GOV.CO

Codige: G1-51-FO-01 Vigencia: 21/01/2018 Fagina: 148 de 231
Version: 12




USPEC
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS 000084 18 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO ~ DEL

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

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superioren | Seis (6) meses de experiencia relacionada o faboral.
Sistemas o Telecomunicaciones y Afines.

41.2, ANALISTA DE SISTEMAS 15

DENTIFICACION

: TECNIC
Denominacion del Empleo: ANALISTA BE SISTEMAS
Codigo: 3003
Grado: ' 15
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejeiza |a supervision directa

I, AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO
PROPOSITO PRINCIPA

Apoyar la planeacion, ejecucion y confrol de la infraestructura. tecnolégica referente al manejo de los recursos

informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar ante la Oficina de Tecnologia fas solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y recuperacién de

datos de la entidad conforme a los procedimientos establecides.

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 ufilicen en la dependencia.

4, Efectuar la actualizacién de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar [a informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento de la
dependencia segin la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad compatente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef 4rea de
desempeno del cargo

CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES
Telemafica :
Windows, administracién de red y equipos activos
Plataforma de bases de datos SQL server.
Plataformas tecnologicas implementadas para el sector publico.

Ealod e

Aprendizaje Confinuo Confiabilidad Técnica
Crientacién a Resultados Disciplina '
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromise con {a Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

| Titulo de formacién tecnolégica en ‘Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemnas, Telemdtica y afines, o Ingeneria Electrénica,
T icaciones y Afin

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior Doce (12} meses de experiencia relacionada o laboral,
tecnolégica o profesional o universitaria en Sistemas o
Ingenieria de Telecomunicaciones.
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Apoyar la planeacian, ejectcion y controE de Ia lnfraestructura tecnc!ogica referente al mangjo de los recurses

informaticas de la entidad canforme a los procedimientos establecidos.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Gestionar ante Ia Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y recuperacién 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.

&, Efectuar ia actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar ia informacion requerida en las plataformas tecnologicas implementadas para el funcionamiento de la
dependencia seg(n la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Telematica.
Windows, administracion de red y equipos activos.

Plataforma de bases de datos SQL server.

Piataformas tecno[oglcas lmplementadas para el sector plblico.

[

Aprendizaje Confinuo Confiabilidad Tecnlca
Orientacion a Resultados Disciplina

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo de formacion tecnologlca en Ingenierfa de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sisternas, Telematica y afines, o Ingenerla Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

\LTERNATIV,
FORMACION ACADEMIC EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3).afios de educacion superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

tecnologica o profesional o universitaria en Sistemas o
Ingenieria de Telecomunicaciones

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

I AREA: OFICINA DE.CO
1l PROPOSITO PRINCIPA
Apoyar la planeacion, ejecucion 'y control de la mfraestructura tecnologlca referente al mangjo de los recursos
informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.
/:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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 fas hetramientas tecnoldgicas utilizadas en |a dependencia confarme a los
procedimientos establecidos.
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3. Realizar soporte técnico encaminado a la sclucidn de incidentes presentados con los archivos, bases de datos o
aplicativos que se utilicen en Ia dependencia.

4. Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5, Alimentar la informacidn requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamiento de la
dependencia segln la normatividad vigente.

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

Telematica,

Windows, administracion de red y equipos activos.

Plataforma de bases de datos SQL server.

Plataformas tecnolégicas implementadas para el sector publico

el .

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compremiso con ja Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo eformacuon lecnologlca en Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines, o Ingeneria Electrénica,
Telecomunicaciones v Afines,

Aprobacion de tres 3) afios de educacnon superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
técnoldgica o profesional o universitaria en Sistemas o
Ingenieria de Telecomunicaciones.

Titulo de bachiller

Apoyar la planeacion, ejecucién y control de [a “infraestructura tecnologica referente al manejo  de los recursos

informaticos de [a entidad conforme a los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

Geslionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y recuperacidn de

datos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

2. Revisar el funcionamiento de [as herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia conforme a los
pracedimientos establecidos.

3. Realizar soporte técnico-encaminado a la solucién de incidentes presentados con los archivos, bases de datoso
aplicativos que se utilicen en la dependencia.

4, Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacidn requerida en las plataformas tecnologicas implementadas para el funcionamiento de [a
dependencia seg(in la normatividad vigente.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el area de

INOGIMIENTOS BASICOS O E

Telematica,
Windows, administracién de red y equipos activos.

Plataforma de bases de datos SQL server,

Plataformas tecnol6gicas implementadas para el sector pablice.

el
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COMBETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica

Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o {aboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
tecnologlca 0 profeswnal 0 unlversnarla en Sistemas ¢

Titulo de bachil

Apovyar la planeacién, ejecucién y control de la mfraestructura tecnologlca referente al manejo de los recursos

mformaticos de |a entidad conforme a los procedimientos establecidos.

; “DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES

Gestionar ante 1a Oficina de Tecnologia las solicitudes para acfivar los macanismes 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 establecides.

3. Realizar soports #écnico encaminado & la solucidn 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 plaiaformas tecnologicas implementadas para el funciohamiento de ta
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
desempefo del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Telematica.
Windows, administracion de red y equipos activos.
Piataforma de bases de datos SQL sever,

bgicas lmplementadas para el sector plblico.
' CIAS:

(Eal ol

‘ Apren |zajé COH muo

Orientagion a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién

Trahajo en Equipo

A .

Titulo de formacidn tecnclogica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas, Telemética vy afines, o Ingeneria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
tecnologica o profesional o universitaria en Sistemas o
Ingenierfa de Telecomunicaciones

Titulo de bachilier

de los recursos

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la mfraestructura tecnologica referente al manejo

informaticos de la enlidad conforme a los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

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 fecnoldgicas utilizadas en fa 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 informacidn 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 acuerdc con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Telematica

Windows, administracion de red y equipos activos

Plataforma de bases de datos SQL server,

Piataf mas iecnologlcas lmplementadas para €l sector publico.
: 1A

| &=

OR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiahilidad Tecnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con fa Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion.al Cambio

e formacion tecnolégica en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingeneria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Aprobacién de tres {3) afos de educacion superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
tecnolégica o profesional o universitaria

CION FINANCIERA
?ROPOSITOPRINCIP,
Apoyar la planeacion, ejecucién y contiol de la infraestructura tecnoldgica. referente al manejo de los recursos

informaticos de la entidad conforme a los pracedimientos establecidos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
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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 actualizacién de les sistemas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar [a infarmacion requerida en las plataformas tecnologicas implementadas para el funcionamiantc de la
dependencia segtn Ja normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS/BASICOS O ESENCIALES

Telematica
Windows, administracion de red y equipos acfivos

Plataforma de bases de datos SQL server.

Plataformas tecnologlcas lmplementadas para el sector publlco

| wra—~

-.Aﬁfendiiajé.'Contnhdd -

Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vil REQUISITOS?D F

Titulo de formacion tecnol6gica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,
Sistemas, Telematica y afines, o Ingeneria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacicn superior Doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral.
tecnelogica o profesional o universitaria en Sistemas o
Ingenieria de Telecomunicaciones

Titulo de bachiller

:PROPO SiTO PRINGIPA

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de Ia mfraestructura tecnclegica referente al manejo

informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION.DE:FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante la Oficina de Tecnologia las solicitudes para activar los mecanismos de respaldo y recuperamon 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
procedimienios establecidos.

3. Realizar soporte técnico encaminade a la solucién de incidentes presentados con los archivos, bases de datos o
aplicativos gue se utilicen en la dependencia.

4. Efectuar |a actualizacion de los sistemas conferme a los procedimientos establecidos.

5. Alimentar la informacion requerida en las plataformas tecnolégicas implementadas para el funcionamienta de |a
dependencia segun la normatividad vigente.

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

de los recursos

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Telematica
Windows, administracion de red y equipos activos
Plataforma de bases de datos SQL server.

1.
2,
3.
4

Orientacion a Resultados:

Crientacidn al Usuario'y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabaie en Equipo

Adaptacion al Cambio

Disciplina
Responsabilidad

Titulo de formacion tecnolog:ca en Ingemena de
Sistemas, Telemalica y afines, o Ingeneria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

Aprobacion de fres (3) afios de educacion superiot
tecnolégica o profesional o universitaria

Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la mfraés‘fructura' ‘te‘c”nologlca referente al manejo
“informaticos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos.

de los recursos

'DESCRIPCION DI _"_FUNC!ONES ESENCIALES

procedimientos establecidos.

aplicativos que se utilicen en la dependencia.

dependencia segln la normatividad vigente.

desempeno del cargo.

Gestlonar ante la Of icina de Tecnologta las solicitudes para activar fos mecanismos de respaldo y recuperacion de
datos de |a enfidad conforme a los procedimientos establecidos.

2. Revisar el funcionamiento de las herramientas lecnofdgicas utilizadas en la dependencia conforme a los

3. Realizar soporte técnico encaminado a la solucion de incidentes presentados con los archivos, bases de datos o

Efectuar la actualizacion de los sistemas conforme a los procedimientos establecidos.
Alimentar ia informacion requerida en las plataformas tecnoldgicas implementadas para el funcionamiento de la

6. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

ONOCIMIENTOS'BASICOS O/ESENCIALE

Telematica

Windows, administracion de red y equipos activos
Plataforma de bases de datos SQL server,
Plataformas tecnol6gicas implementadas para el sector pGblico,

i N

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técniga
Disciplina
Responsabilidad
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Titulo de formacion fecnoldgica en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingeneria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior Doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral.
tecnologica-o profesional o universitaria en Sistemas o '
Ingenieria de Telecomunicaciones.

Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

4.2, TECNICO ADMINISTRATIVO
421, TECNICO ADMINISTRATIVO 16

ZIDENTIEICACION:
Nivei: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia; Donde se gjerza &l empleo
Cargo del jefe Inmediaio: Quien ejerza |a superyision directa

AR FICINAASESORAJURIDIC

Brindar asistencia técnica y administrativa en el dlseno apllcaclon msta!acmn actualizacion y mantenimiento de
procesos, métodos, procedimientos de la entidad conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio, desarrolio y elaboracion de la p|anea01on de la dependencia siguiendo los lineamentos
institucionales,

2. Aplicarlos esquemas de revision, registro, control y evaluacién necesarios para el desarrollo de las funciones, planss,
programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

3. Procesar informacion relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo en cuenta pardmetros establecidos.

4. Consolidar los repories de ejecucidn de los diferentes planes, programas ylo proyecios del drea, segun
requerimientos y en los medios establecidos

5. Participar en el disefio, desarrollo v aplicacion de sistemas de informacion en los procesos conforme a los
procedimientos establecidos.

8. Apovar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultades 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 [a. 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.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Bases de datos
Sistemas de-informacion
Procesos vy precadimientos

el

VILCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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. COMUNES RNIVEL
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Titulo de fermacmn tecnclbgica def Nicleo Basico del
Conocimiento en Ciencias Juridicas y Afines.

Aprobacion de {res {3} afios de educacion superior en
la modalidad de formacioén tecnoldgica o profesional o
universitaria del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Derecho v Afines,

Diploma de Bachiller

Brindar asistencia técnica y administrativa en el d[seno apllcamon mstalaclon actualizacion y mantenimiento de procesos,
métodos, procedimientos aportando alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, que garanticen fa buena
prestacion de los servicios generales.

DESCRIECION DE EUNCIONES ESENCIALES
. Participar en el disefio, desarrollo y elaboracion de la planeacion de la dependencia siguiendo los lineamentos
instifucionales. .

2. Aplicar los esquemas de revision, registro, control y evaluacién necesarios para e desarrollo de las funciones, planes,
programas y aclividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

3. Procesar informacion relacionada con fa gestion de la dependencia, teniendo en cuenta parametros establecidos.

4. Consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas ylo proyectos del drea, segun requerimientos y
en los medios establecidos

5. Participar en el disefio, desarrolle y aplicacidn de sistemas de informacidn en los procesos conforme a los procedimientos
establecidos,

6. 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.

7. las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la nafuraleza y el drea de
desempefio del cargo.

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y precedimientos.

Avenida Calle 26No. 69-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) {1} 4864130

Www.uspec.gov.co

Codigo: G1-51-FO-01 Vigencia: 2171012019 Pagina: 157 de 231
Version: 12




~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO DEL

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisifos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Fersonal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”

Aprendizaie Confinuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al

Cambic

Titulo de formacion tecnoldgica del Nucleo Basico del
Conecimiento en Administracion y afines.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formacién tecnolégica e profesional o
universitaria en Administracion v afines.

QUIVALENC

& Diplema de Bachiller l Ci

422, TECNICO ADMINISTRATIVO 15

ncuenta y un {51) meses de experiencia laboral

. IDENTIFICACIO
TECNICO

“Nivel._

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codige: 3124

Grado: 15

No, de cargos: 10

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

entidad conforme a la normatividad vigente.

. IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en |a 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 produccién
documental.

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

4, Apoyar en la elaboracién de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitades 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 vigents.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrade de Gestién Institucional y-sus componentes bajo los
lineamientos de 1a entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el area de

del cargo

CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
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Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion tecnologica del Niclee Basico del
Conocimiento en Administracion y Afines, Ingenierfa
industrial y Afine

Aprabacion de tres (3) afios de educacion superior en Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria del Nicleo Basico del Conocimiento en

Administracion y Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Cuarenta ;r-oc_ho (48) meses de experiencia laboral.

“Diploma de Bach

Realizar soporte técnico en la aplicacion, actuafizaclzli.éxr*}my'mantehi;aié‘nto de procesos, métedos y precedimientos de la
entidad conforme a la normatividad vigente.
 DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENGIALES

Brindar asistencia técnica y administrativa en la elaboracion y ejecucion de la planeacion de fa dependencia conforme a

la normatividad vigenfe :

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segtin normas técnicas de produccion
documental.

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en [a 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 generai de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacién y sostenibilidad det Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo tos
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.

ONOCIMIENTQS BASICOS'O ESENCIALES

1. Bases de dalos.
2. Sistemas de informacién.
3. Procesos y procedimientos.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compramisa con la Grganizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo de formacion tecnoldgica del Nécleo Basico del Tres (3) meses de experiencia refacionada o laboral.
Conocimiento en Clenmas J dlcas Y Afi

Aprobacién de tres (3) anos de educamon superior en

la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o

universitaria del Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ciencias Jurldicas v Afines.

'Diploma de Bachiller [ Cuarenta y ocha (48) meses de experiencia laboral.

Realizar soporte técnico en |a aplicacion, actuahzamon y mantenlmlento de procesos, métodos y procedimientos de la

entidad conforme a la normatividad vigente.

: IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica y administrativa en la elaboracion y ejecucién de la planeacion de la dependencia conforme a

la normatividad vigente.

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segtin normas técnicas de preduccion
documenial.

3. Actualizar las bases de datos y sisiemas de informacion conforme a los procedimientos establecidcs.

4, Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe i 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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Bases de datos.
Sistemas de 1nfermac&on

il

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Qrientacion a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Ada tacion al Cambio

VILREQUISI Y EXPERIENCI
__ FORMAGION ACADEM

Titulo de formacion tecnolégica Juridica y Afines, o
Tecnologia Archivistica y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Doce {12) meses de expersen(:la reIacnonada 0 laboral.
la modalidad de fermacion tecnologica o profesional o
universitaria en Derecho y Afines, o Archivistica y

Diploma de Bachiller

Avenida Calle 26No, 69-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57} (1) 4864130

WWW.USpec.gov.co

Codigo: G1-51-FC-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 160 de 231
Version: 12




USPEC

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNOMERO  DEL

‘Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de fa Planta de
Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios —-USPEC”

OPOSITO FRINCIPA
Realizar soporte técnico en la aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos y procedimientos de [a
entidad conferme a la normalividad vigente. .

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y administrativa en [a elaboracion y ejecucién de fa 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 tas bases de datos y sistemas de informacion conforme a los-procedimientos establecidos,

4, Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultades que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi
como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de [a gestion en general de la dependencia
confarme 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 drea de
d fio del

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Bases de datos.
Sistemas de informacion.
Proce dimient

I e

prendizaje Continuo
COrientacion a Resultados Disciplina
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Respensabilidad
Compromise con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacia bi

Titulo de formacion tecnologica en Nicleo Basico del
Conocimiento de Contaduria y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia y Afines, o
Administracion y Afi

Aprobacion de lres (3) afios de educacion superior en Doce(12) meses de experiencia relacicnada o laboral.
la modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en Nicleo Basico del Conocimiento de de
Contaduria y Afines, .Ingenieria Administrativa y Afines,
Economia y Afines, o Administracion y Afines

Diploma de Bachifler = Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral.

- Il. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. [ILPROPOSITOPRINCIPAL:® = _

Realizar soports técnico en la aplicacion, actualizacion y mantenimiento de procesos, metodos y procedimientos de la

tidad confi ! tividad vigente.

DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES:

Brindar asistencia técnica y administrativa en [a elaboracion v ejecucion de la planedcion 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,

Avenida Calle 26No. 9-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {§7) (1) 4864130

WWW.LISPEC.OV.CO :

Cadigo: G1-81-FO-01 Vigencia: 21/01i2018 Pagina: 161 da 231
Version: 12




USPEC

PENITENCIARIOS v CARCELARIOS ~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNUMERD ~ DEL

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

w

Actualizar |as bases de dalos 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 gestién en general de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn 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 ef area de

desempefo del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos.
. Sistemas de informacion.
P ocedimient

Jware —

Confiabilidad Técnica

“Apren izaje Continuo

Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compremiso con la Crganizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion tecnoldgica en Nicleo Béasico dal
Conccimiento de Administracion y Afines; Economia y
Afines; Ciencia Juridica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Psicologfa , o Sociologla, Trabajo Social y Afines,

Aprobacion de tres (3) afios de educacion supsrior en Doce (12} meses de experiencia relacicnada o laboral.
la modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en Nicleo Basice del Conocimiento de
Administracién y Afines; Ecocnomia v Afines; Ciencia
Juridica y Afines, Ingenierfa Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Psicalogla , o Sociclogia,
Trabajo Sccial y Afines.

entidad conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Brindar asistencia técnica y administrativa en 1a elaboracion y ejecucion de la planeacion de la dependencia conforme a
fa normatividad vigente

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segiin normas técnicas de produccion
documental,

3. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

4, Apoyar en la elaboracian 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 gestién en general de la dependencia
conforme a la normatividad vigente,

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional v sus componentes bajo fos
ineamientos de la entidad.
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6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

-ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3. Procesos y procedimientos.

Aprendizaje Continuo ' Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y.al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de tres (3) ‘afios de educacmn superlor en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o

Realizar soporte técnico en la aplicacion, actuahzacmn y manten!mlento de procesos, “‘métodos ¥ procedamlentos dela

entidad conforme a la normatividad vigente.
“DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGCIAL

1.Brindar asistencia técnica y administrativa en 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 segun normas técnicas de produccion

documental.

3.Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion 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 fa implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional v sus componentes bajo fos

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

-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

1.Bases de datos,
2.Sistemas de informacion.
3.Procesos
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Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
QOrientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacian
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

E,Q__,UIS!TOS*DE*FORMACIO \CADEMICA Y EXPERIENCIA

ftulo de formacion techhd' daica Jundmay Aﬂneso Tres (3) meses de ékp-e'ri'encia relacionada o laboral.
Tecnologia Archivistica y Afines.

VIl ALTERNATIVA!
.. ORMACION ACADEMIC, XPERIENCI
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o

universitaria en Derecho y Afines, o Archivistica y
Afines

e EQUIVALENCIA
Diploma de Bachiller | Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia faboral

423, TECNICO ADMINISTRATIVO 13

{IDENTIFICACIO

. 1 TECNICO
Dencminacion de! Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigoe: 3124
Gradc: 13
No. de cargos: 15
Dependencia: Donde se gjerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de soporte para el desarrollo de los bf&éedi‘ﬁ{ie"n'tds de la Direccion de Infraestructura, conforme a la
tividad vigente

'DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de fa informacion de la dependencia de acuerdo al
sistema de gestion documental de 1a 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 &l 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 enfidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los riesgos y
caracteristicas de Ia funcién como el sitio ejecucion y sus herramientas de {rabajo.

6. Lasdemas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea de desempefio
del cargo.
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CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos.
2. Sistemas de informacion.
3P dimi

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Confiabilidad Técnica LMVELS
Disciplina
Responsabilidad

Compromiso con la-Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

del Conocimiento en Arguitectura y Afines, Disefio y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Electronica y Afines,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines

ON ACADEMIC
Aprobacin de tres {3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria del Nacleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y Aines, Disefic y Afines, Ingenieria Ambiental
y Afines, Sanitaria y. Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenierfa Electrénica y- Afines, Comunicacion
Social, Periodismo v Afings.

Seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCI
Cuarentay do_s
NSTRUCCIO
e,

Realizar actividades de soporie técnico y administrativo al de desafféllo de [os procedimientos-de su dependencia, conforme |
la normatividad vigent

Diploma de Bachiller. {42) meses de experiencia laboral.

Ii. AREA: SUBDIRECCION DE CO

DESCRIFCION DE EUNCIONES ESENCIALE
. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién de la dependencia de acuerdo al
sistema de gestion documental de la entidad.
Aplicar los métodos ¥ procedimientos ufilizados en el desarrollo de planes y pregramas identificando necesidades de
mejora.
Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisficas de resultados que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi
como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestién en general de la dependencia
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. '
Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar e} impacto ambiental, teniendo en cuenta fanto los riesgos y
caracteristicas de la funcion como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos.
. Sistemas de informacion.
. Procesos y procedimientos.

L P -
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Aprendizaje Continuc Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compremiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacién técnica profesional del Nicleo Basico | Nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento en Arquitectura y Afines, Disefio y Afines,
Ingenieria Ambiental y Afines, Sanitaria y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y Aines, Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental
y Afines, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, o Ingenieria Electronica y Afines.

Diploma de Bachiller

Realizar actividades de soporte técnico y admlmstratwo al de desarrollo de Ios procedimientos de su dependencia, conforme
a.la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de acuerdo aI
sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los metodos y procedimientos utilizados en el desatrollo de planes y programas identificando necesidades de
mejora.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes v estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi
como las recomendaciones para el mejoramiento de [os procedimientos y de la gestidn en general de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

4, Gestionar la implemeantacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes bajo-ios
lineamientos de la entidad.

5. Aplicar tas disposiciones insfifucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los riesgos v
caracteristicas de la funcion como el sifio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente; de acuerdo con &l nivel, la naluraleza v el drea de
desempefio del cargo

0 NQQIMEENT_QSE._BASEGQS;:;Q;ESE_N_Gi&!-:‘?ES

Bases de datos.
Sistemas de informacion,
Procesos y procedimienios.

Sl

Aprendizaje Continuo - Confiabilidad Técnica
Crientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromisc con [a Organizacion
Trabajo en Equipo
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Adaptacién al Cambio

Titulo de formacmn tecmca profesmnal dei Nicleo Bésico
del Conacimiento en Ingenieria Biomsadica, Ciencias de la
Salud, o Administracién y afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria NBC en Ingenieria Biomédica, Ingenieria
Biomédica, Ciencias de la Salud, o Administracion y afines.

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral
L SRR A ~ " H-AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL .
POSITO.PRINCIPA

Realizar actividades de soporte técnico y administrative al de desarrollo de los procedimientos de su dependencia, conforme
a la normatividad vigente,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

jecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién de la dependencia de acuerdo
al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métados 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 fa gestion en general de la
dependencia conforme a fa normatividad vigente.

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

5. Manejar e programa de audicion virtual,

6. Gestionar contenidos digitales y edicion de noticias en linea,

7. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los riesgos
y caracteristicas de la funcian como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo

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

CONOCIMIENTOS BASICOS OESENGIALES

Bases de dalos

Sistemas de informacion

Procesos y procedimientos

Medio Audiovisuales

Manejo bésico de folografia, audio, streammg y wdeo

Cr e L po =

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo-en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo de formacxon tecnlca pfofesmnal del Nicleo Basico | Muave (9) mases de experiencia relacionada o laboral.
del Conocimiento de Ciencias Juridicas y Afines.

RNATIV.

XPERIENC!
Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en Seis (6) meses de experiencia relacionada o faboral,
la medalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria del Nucleo Basico det Conocimiento de
Ciencias Juridicas y Afines.

| D'ip-llo'ma de Bachiller T Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.
.AREA: SUBDIRE ‘
ROROS.I;'I'O PRENCIPA

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientes de su dependencia, conforme
a la normatividad vigente,

LDESCRIPCION DE:EUNCIONES! ESENCIALES

. Ejecutar actividades relamonadas con el registro y procesamiento de la informacion de a dependenc&a de acuefdo aI
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, ast
como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos v de la gestion en general de la dependencia
conforme & la normatividad vigente.

4. Gestionar {a implementacion y sostenibifidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
fineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniende en cuenta tanto ios riesgos y
caracteristicas de la funcion como el sitic elecucién y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza v el area de

desempenic del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

Lo

Aprendizaie Continuo ‘” Confiabilidad Técnica

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

itulo de formamon tecmca profesmnai deI Nucleo Basmo
del Conccimiento en Contaduria y Afines, o Ingenieria
Administrativa y Afines, o Economia y Afines, o
Administracion y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Seis (B) meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
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universitaria Ndcleo Bésico del Conocimiento en
Contaduria y Afines, o Ingenieria Administrativa vy

Afines, o Economia y Afines, o Administracién y
Afi

Cuéréﬁta y dos (42) méses 'd'e”expériéﬁ.ci‘éilré ofél.
Il. AREA: SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA

Diplora de Bachiller,

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su dependencia, conforme
a la normatividad vigente.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién 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 soficitados por el jefe inmediato, asi
como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestién en general de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

Gestionar 1a implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes bajo los
ineamientos de la entidad.

Aplicar ias disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los riesgos v
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 vy el area de
desempefio del cargo.

2.

3.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos.
Sistemas de informacion.
Procesos y procedimientos

W=

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacian al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambi

QUIS

-"ORMACION'ACADEMICA
Titulo de formacién técnica profesional del Nucleo 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.

Seis (6} meses de experiencia rélacionada o laboral,

Aprobacion de tres {3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria del Nucleo 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
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Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral,

Realizar actividades de soporte técnico.y administrativo al de desarrollo de los procedimientos de su dependencia, conforme
a la normatividad vigente

'DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

Elecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de ia dependencia de acuerdo al
sistema de gestién documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en €l desarrollo de planes y programas identificando necesidades de
mejora.

3. Apoyar en |a 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 v de la gestién en general de la dependencia
corforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo los
fineamientos de la entidad.

6. 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 frabsjo.

6. Las demaés funclones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el area de
desempefio del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS!0 ESENCIALES:
1. Bases de datos :
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

Aprandizaje Continuo E— Coniiabilidad Tacnica

Ortentacion a Resultados Disciplina
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Respensabilidad
Compramiso con Ja Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

I REQUISITOS:DE.FORMACION:AC,
Titulo de formacion técnica profesional

ORMACION ACADEMIC

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior €n Seis
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria

6} meses. de experiencia relacionada o laboral.

X EQUIVALENCIA
- Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

4.2.4. TECNICO ADMINISTRATIVO 09

IDENTIFICACION
TECNICO

Nivel:
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 324
Grado: 09
No. de cargos: 27
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediate: Guien ejerza la supervision directa
Avenida Galle 26No. 63-76 Bogota, Colombia i
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AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA® -
_ lIlPROPOSITOPRINCIP.
Desarrollar actividades de asistencia técnica en la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades del
ici i i institucionales.
{IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALI L
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 can las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
4. Gestionar la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Integrade de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirjgidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
tiesgos y caracteristicas de la funcién.como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.
6, Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naiuraleza y e} drea de
desempenio del cargo

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion

L=

Procesos y procedimientos

Aprendizaje Continuo Conftahilidad Técnica
Orientacion a Resultados : Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
' QuIs

Aprobacidn de 2 afios de educacién superior de
pregrado en Derecho y Afines

ROPOSITO PRINGIPA

Desarrollar actividades de asistencia técnica en|a uperacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades del

servicio, normas y lineamientos institucionales.

IV DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de Ja dependencia
de acuerdo al sistema de gesfidn documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucidn de los tramiles de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y pardmetros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en fa organizacion de estudios, investigaciones y demds trabajos de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Infegrado de Gestidn Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de la enfidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracleristicas de la funcién como el silio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demasfunciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ¢l area de
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desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

\ OF
Aprendizaje Confinuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacion de 2 -afios de educacion superior de
pregrado,

Diploma de Bachiller

Desarrollar actividades de asistencia técnica en la operacién de su dependancia teniendo en cuenta necesidades del

[of y lineamientos institucionales.

S ... II;DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

Eiecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de acuerdo al
sistemna de gestion documental de la entidad.

2. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificands necesidades de
mejora.

3. Apovar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resuliados que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi
como |as recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos v de la gestion en general de la dependencia
conforme a |a normatividad vigente.

4. Gestionar|a 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 fos riesgos vy
caracteristicas de [a funcion como el sitio ejecucion y sus harramientas de trabajo.

6. Las demas funciones :asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la nafuraleza vy el drea de
desempenio del cargo.

TCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basesde détés
2. Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

Aprendizaje Contintuo : Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con fa Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCI
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RMACION ACADEMICA

Aprobacion de 2 afios de educacién superior de
pregrado.

Diploma de Bachiller 30)meses e experiencia laboral,

il. AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA
ROPOSI INCIP,

Desarrollar aclividades de asistencia técnica en la operacion de st dependencia teniendo en cuenta necesidades del

servicio, normas y lineamientos institucionales.

IV DESCRIRCION' DE:FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiente de la informacién de fa dependencia
de acuerdo al sistema de gestidn documental de [a entidad.

2. Apoyar la ejecucién de  los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y pardmetros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacién de estudios, investigaciones y demaés trabajos de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Gestionar la implementacién y sostenibilidad def Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de Ia entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio ejecucion y sus herramientas de frabajo.

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

ONOCIMIENTOSBASICOS!O ESENGIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

W=

Aprendizaje Confinuo Confiabilidad Técnic
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo -

Adaptacidn al Cambio

Aprohacién e educacion superior
pregrado en Arquitectura; Disefio; Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Eiéctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

reinta (30) meses de experiencia laboral.

servicio, normas y lineamientos institucionales.. _
DESCRIPCION DE FUNCIONES/ ESENCIALES:
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1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con &! 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 frdmites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y pardmetros 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 |a entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesqos y caracteristicas de la funcién 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

desempefic de! cargo

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacicn
. Procesos y procedimientos

W=

Apréndi'ia]e Continuo

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso cen la Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VII: REQUISITOS DE FORMACIO

Aprobacion de 2 afos de educacién superior de
pregrado en Ingenieria Bicmédica, Nutricidn y Dietética,
Salud Plblica o Ciencias de la Salud y Afines, o
Administracion.

I EQUIV

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de ex‘;h)‘érienc%a labaral.

S CIIIEPROPOSITOPRINGIPAL &0 0 .
Dasarrollar actividades de asistencia técnica en la operacion de su dependencia teniende en cuenta necesidades del
servicio, normas y lineamientos institucionales.
. IN:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
acutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de |a entidad.
2. Apoyar la sjecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y pardmetros establecidos.
3. Colaborar con los profesionales en la organizacién 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 la entidad.
5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcidn como el sitio ejecucion y sus herramientas detrabajo.
6. Las deméas funciones asignadas por Ja autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio dei cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS:0 ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
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3. Procesos y procedimientos

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Aprobacion de 2 afios de educamon superior de
pregrado en Administracion y Afines, o Ingenieria
E[ectro ay Af ines

Diploma de Bachiller

11 AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Desarroliar actividades de asistencia técnica en la opera
f tos insfitucionales.

. 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 |a entidad.

2. Apoyar la ejecucion de Ios lrdmites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normafividad 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 mi!igar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de fa funcién 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 &f area de

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Bases de datos
Sistemas de lnformacron

wh =

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trahajo en Equipo

Ad ién al Cambi

Confiabilidad Técnica- ik
Disciplina
Responsabilidad

pregrado.

Aprobacion de 2 afios de educaclon supenor de
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Diploma de Bachiller Treinta {30) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

Desarrollar actividades de asistencia técnica en Ia operacmn de su dependencaa teniendo en cuenta necesidades del

servicio, normas Y lineamientos insfitucionales.

IVZDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestién documental de la entidad.

2. Apoyar la efecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
pracedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacion de estudics, 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, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde cen el nivel, la naturaleza v el area de
desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

—

. Bases de datos
Sistemas de informacion
. Procesos y procedimientos

e N

Aprendizaje Continue Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Qrientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Ada tac n aIC mb:o

RIENCIA®
EXPERIENCIA
(6) meses de experiencia relacionada 0 Iaboral

Aprobacion de 2 éﬁoé Hde ec.irucéc‘lon superior de Seis
pregrado en Contaduria y Afines, o Ingenieria
Admlmstratlva y Afines, o Economia y Afines, o

EORMACION ACADEMIC. e EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia |aboral.

1l AREA: SUBDIRECCIONADMI STRATIVA |

Desarrollar actividades de asistencia técnica en la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades-del

servicio, normas y lineamientos institucionales.

‘ DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES:

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con el registro y procesamiente de la informacién de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion de los irdmites 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 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 funcitn como ef sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

desempeno del ¢

NOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacion
3. Procesos dimient

POR NIVEL JERARQUIC
Confiabilidad Técnica

: J

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacion de 2 afos de educacion superior de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrade en Administracién o Archivistico y Afines.

Diploma de Bachiller T ' Treinta (30} meses de experiencia {aboral.

Il AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
OPROSITOPRINCI
Desarrollar actividades de asistencia técnica en la operacion de su dependencia teniendo en cuenta necesidades del
servicio, normas Y lineamientos institucionales.

: V. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades tecnicas relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién de la dependencia
de acuerdo al sistema de gestién documental de la enlidad.

2. Apoyar la ejecucién de los tramites de carécter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Colaborar con los profesionales en la organizacidn de estudios, investigaciones y demas trabajes de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Geslionar la implementacion 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 funcién como-el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

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

ONOGIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Bases de dafos
Sistemas de informacion
. Procesos y procedimientos

W=

SOMPETENCIAS:COMPORTA

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICAY
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ORMACION ACADEMICA

Aprobacion de 2 afios de educacion suberior de
pregrado.

Diploma de Bachiller Treinta {30) meses de experiencia laboral.

4.3. TECNICO OPERATIVO

43.1. TECNICO OPERATIVO 13

/IDENTIFICACIO|
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: 21
Dependencia: Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa

AREA: SUBDIRECCIO!

| _procedimientos v [a normatividad vigente.

o w e IVCDESCRIPCION'DE FUNCIONES:ESENCIALE

Apoyar en [a elaboracién de [os 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 [a gestidn en general de la

dependencia conforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de 1a informacién de la dependencia de

acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

3. Aplicar los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas identificando

necesidades de mejora.

4, Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional v sus componentes

bajo ios lineamientos de la enfidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los

riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

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

.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sisternas de informacion
Procesos y procedimientos

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
QOrientacion a Resultados Disciplina
Origniacion al Usuario y al Ciudadana Responsabilidad
Compromisc con la Organizacion

Trabajc en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Titulo de formacion técnica profesional en Arquitectura y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Afines, Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil v Afines, o Ingenieria
Electronica y Afines

RMACIO Ic

Aprobacitn de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacién tecnol6gica o profesional o
universitaria en Arquitectura y Afines, Disefio y Afines, -
Ingenieria Ambiental y Afines, Sanitaria 'y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, o Ingenieria Electrénica y
Afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,

JALENCIA
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

Suministrar soporte operativo a las actividades misionales y administrativas de la dependencia teniendo en cuenta los
procedimientos y la normatividad vigente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL
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 mejoramiente de los procedimieritos 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 utifizados en el desarrolio de planes y programas identificando necesidades
de mejora.

4. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes
bajo tos lineamientos de'la entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impactc ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de fa 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

W=

Aprendizaje Coniinuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacién técnica profesional en Arquitectura y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral,
afines, Ingenteria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Sels (6) meses de experiencia relacionada o faboral.
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en  Arquitectura v afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines,

) meses de experiencia laboral.

Cuaren aydos
BDIRECCION DE SUMINISTRO DE.

Diploma de Bachiller

Sumlnlstrar soporte operativo a las actividades mlsmnales y admmisiratzvas de la dependencia teniendo en cuenta los

tividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Apoyar en laelaboracion de los informes y estadisticas de resultados que e 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 informacién de la dependencia de

acuerdo al sistema de gestién documental de Ia éntidad.

3. Aplicar los métodos y procedimientos ufilizados en el desarrollo de planes y programas identificando

necesidades de mgjora.

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 mmgar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los

riesgos y caracteristicas de la funcién como &f sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

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

' CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES'

Bases de datos
Sistemas de informacion

jeor =

preﬁaféajé Contmuo ‘ Confiabilidad Técnic.a '.

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Titulo de formacién fécnica profesional en Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Biomédica, Ciencias de la Salud, o Administracion y Afines.

=RNATIVA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Seis (6) meses de experiencia relacionada o faboral.
la modalidad de formacion tecnologica o profesional o - :
universitaria en Ingenieria Biomédica, Ciencias de Ia
Salud, o Administracion y Afines.

'EQUIVALENCIA
Cuarenta y dos {42) meses de expenencua 1abora[
1l AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENE ' '
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-PROPOSITOPRINCIP:

Suministrar soporte eperativo.a fas actividades misionales y administrativas de la dependencia teniendo en cuenta los

procedimientos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaren 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 vy de la gestién en general de la

dependencia conforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de fa 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 Gestidn Institucional y sus componentes

bajo los lineamientos de la entidad.

5. Aplicar las disposiciones insiitucionales 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.

{OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

=

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resujtados

Qrientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

REQUISITOS.DE:

OR

Titulo de formacién técnica profesional en Administracion
y afines, o Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afi

Aprabacién de tres {3) anos de educacién superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en Administracion y afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
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1. Apoyar en la elaboracion de los informes v estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe inmediato,
asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos v de la gestién en general de la
dependencia conforme a la normafividad vigente.

2. Ejecutar acfividades 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 ulilizados 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 ineamientos 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 competenie, de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Bases de datos
. Sistemas de informacién
3. Procesos ¥ procedimientos

Aprendizaje Continuo S Confiahilidad Técnid..éj o

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compramiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

ueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion y
Afines; Economia v Afines, Juridica y Afines Ingenieria
Administrativa y afines, o Ingenieria Indusfrial y Afines,
Psicologia ,0 Sociologia, Trabajo Social y Afines.

VIILALTERNA

FORMAGION ACADEMIC EXPERIENCIA
Aprabacion de tres (3) afios de educacion superior en Seis {6). meses de experiencia relacionada o laboral.
la modalidad de formacién tecnologica o profesional o
universitaria en Administracion y Afines, Economia vy
Afines, Juridica y Afines Ingenieria Administrativa vy
afines, o Ingenieria [ndustrial y Afines, Psicclogia ¢
Sociologia, Trabajo Sccial y Afines.

Diploma de Bachiller

)

meses de experiencia laboral,

“Suministrar soporte operaivo a fas actividades misionales y administrativas de la dependencia teniendo en cusnta los.
procedimientos y la normatividad vigente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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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
dependéncia conforme a la normatividad vigente.

Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de [a informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos ufilizados en el desarrollo de planes y programas identificando necesidades
‘de mejora.

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

Aplicar las disposiciones insfitucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los
riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio sjecucion y sus herramientas de trabajo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad compstente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e} 4rea de
desempefio del cargo,

10.

Normatividad contable.

Estructura def Estado.

Conocimientos en normas tributarias

Sistemas de informacion y herramientas de ofimatica

o N oo

“'Apr'én izaje ontihuo
Orientacién a Resultados
Origntacion al Usuario y al Ciudadano

Confiabilidad Tecnlcam o
Disciplina
Responsahilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion técnica profesional en Contaduria y
Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Economia y
Afines, o Administracion y Afines.

Aprobacitn de tres (3) afios de educacion superior en
la- modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o
universitaria en Contaduria y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia y Afines, o
Administracién v Afines.

Diploma-de Bachiller. meses de-experiencia laboral.
— p {ON ADMINISTRATIVA .- R—
Suministrar soporte operativo a fas actividades misionales y administrativas de la dependencia teniende en cuenta los
imi ividad vigente, '

D
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1. Apoyar en fa elaboracion de los informes y estadisticas de resuftados que le sean solicitados por el jefe inmediato,
asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos v de la gestion en general de la
dependencia conforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacién 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 Integradoe de Gestion Institucional y sus componentes
bajo los lineamientos de 1a entidad.

5. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanta los
riesgos ¥ caracteristicas de fa funcion como el sific ejecucion y sus herramientas de trabaje.

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

JONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacién
Procesos y procedimientos

w2

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica

Orientacidn a Resultados Disciplina

Origntacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabaio en Equipo
Adaptacién al Cambio

II’*R_EQUJSITOS ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

eve (9) meses de expetiencia relacionada o [aboral,

Titulo de formacion técnica profesional en Administracién y
Afines; Economfa y Afines; Ciencias Juridicas y Afines
Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Industrial y Afines,
Psicologia ,0 Sociologia, Trabajo Social y Afines

EXPERIENG

Aprobacion de tres (3} afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria_en Administracion y Afines; Economia y
Afings; Ciencias Juridicas y Afines Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines,
Psicologia ,0 Seciologia, Trabajo Social y Afines

Diploma de Bachiller

Sumlnistrar soporte operatlvo a las actmdades mtsmnales y admlnlstratlvas de la dependencia teniendo en cuenta los
procedlmlentos y la normatividad vigente.,
“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 mejoramiente de los procedimientos y de la gestion en general de la
dependencia conforme a la normatividad vigente.
2. Eiecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de acuerdo
al sistema de gestion documental de 1a entidad.

3, Aplicarlos métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas identificando necesidades
de mejora.
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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 [as disposiciones institucionales:dirigidas a mitigar el impacto ambiental, teniendo en cuenta tanto los

riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio ejecucion y sus herramientas de trabajo.

6. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v ! drea de
desempafio del cargo. ' '

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacién
Procesos y procedimientos

W

Conﬁéb |daid' Técﬁicé-

Orientacion a Resultados Disciplina
QOrientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en: Seis (B) meses de experieéncia relacionada o laboral,
la modalidad de formacion tecnolégica o prafesional o
universitaria

EQUIVALEN
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos {42) meses de experiencia laboral.

TECNICO OPERATIVO 10

ENTIFICACIO
Nivel: _ TECNICO
Denominacion del Empled: =~ | TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
‘Grado: 10
No. de cargos: 14 B
Dependencia: ‘ Donde se ejerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

PROPOSITO.PRINCIPA
Realizar las labores de asistencia operativa en e} desarrollo de los planes y programas de |a dependencia conforme a los
lineamientos institucionales.

IV: DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES:
1.  Ejecutar las medidas que establezca |a entidad relacionadas con |a organizacion, conservacion y servicios de archivo
de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.

2. Apovar la realizacién de estudios-de caracter técnico v estadistico del area de trabajo de conformidad con los
requisitos establecidos por la dependencia.

3. Apoyarla ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
narmatividad y parametros establecidos.

4. Manejar el programa de audicién virtual.

5.  Gestionar contenidos digitales y edicion de noficias enlinea.

6. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacién conforme a los procedimientos establecidos.
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7. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus compenentes bajo
los lineamientos de la entidad.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v ¢l drea
de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Bases de dalos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos
Medio Audiovisuales
Manejo basico de foto

o wn =

fia, audio, streaming y video
| VI.COMPETENCIAS:

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compramiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adagptacion al Cambio

Sccial y Afines, Periodismo y Afines, Publicidad y afines,
o Ciencias Juridicas y Afines,

Aprobacidn de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en Comunicacion Social y Afines, Periodismo
y Afines, Publicidad y afines, o Ciencias Juridicas vy
Afines.

'li'“rerirhta y tres (33) meses de experiencia faboral.
|. AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
ROPOSITO PRINCIPA

Realizar |as labores de asistencia operativa en el desarrollo de fos planes y programas de la dependencia conforme a los
l ientos instituci

Diploma bachiiler

. DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las medidas que establezea la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicios de archivo
de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros astablecidos.

2. Apoyarla realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del drea de frabaje de conformidad con los

requisitos establecidos por la dependencia.

3, Apoyar la ejecucion de los trémites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.

4. Actualizar las bases de daios y sistemas de informacion conforme & los procedimientos establecidos,

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

Jos lineamientos de la entidad,

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desemperio dal cargo

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de dafos

2. Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

- COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALE
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SOMUN ORNIVEL JERARQUICH
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resuliados . Disciplina
Orientacién al Usuario y at Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

itulo de formacion técnica profesional en Ciencias
Juridicas y Afines.

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior de Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

regrado en Ciencias Juridicas y Afines

su competencia, rprrocedrimientros y normatividad establecida.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y MINJUSTICIA. '
2. Apoyar la aplicacion de los estandares y lineamientos dictados por los entes gubernamentales.
3. Apoyar laimplementacion de las mejores practicas de desarroilo tecnolégico de los servicios penitenciarios y
carcelarios.
4. Brindar apoyo tecnico a [a ejecucion de los proyectos de redes, sistemas de informacion, de seguridad y de
camunicaciones que apoyen al ehjeto misional de la entidad.
5, Apoyar la implerentacidn y administracion de los programas tecnologicos relacionados con el Sistema de -Gestidn
institucional.
Atender fas peticiones y consultas realizadas porlos usuarios teniendo en cuenta los profocolosinstitucionales.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemperio del cargo.

Apoyar la implementacion de cada una de las metas del plan estratégico de tecnologia de la informacion y las
comunicaciones para la-administracién y gestion de Ja unidad, en concordancia con las politicas y directrices del MINTIC

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad informatica.
Ofimética.

WN

Mantenimiento y reparacién de equipos.
Administracidn de red y equipos acfivos

OMPETENCIAS . COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad Técnica

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsahilidad
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion técnica profesional en Ingenieria de Nueve (9) meses de experiencia relationada o faboral
Sistemas, Telemalica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.
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TERNATIVA:

Aprobacion de dos {2) afios de educacion superior de Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones v
Afines.

Diploma bachilier

1l.PROPOSITO PRINCIF
Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrcllo de los planes y programas de la dependencia conforme a los
fineamientos institucionales.

‘DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacicnadas con la organizacion, conservacion y servicios de archivo de
su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.

2. Apovyar la realizacién de estudios de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de conformidad con los reguisitos
establecidos por la dependencia.

3. Apoyar la gjecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.

4. Actualizar las bases de datos v sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecides.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Infegrade de Gestion Institucional v 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 drea de
desempefio del cargo.

. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas de informacion
Procesos y procedimientos

wh =

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Qrganizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacitn-al Cambio

Titulo de formacion técnica profesional en Arquitecturay | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
Afines, Disefio y Afines, Ingenieria Ambiental y Afines,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Vil

Aprobacién de dos {2) afios de educacion superior de Nueve (2) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en Arquitectura y Afines, Disefio y Afines,
Ingenieria Ambienfal y Afines, Sanitaria v Afinss,
Ingenieria Civil y Afines, 0 Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciongs y Afines.

Dipfoma bachiller Trelnta y tres (32) meses de experiencia laboral.
II: AREA: SUBDIRECCION.DE SEGUIMIENTC A LA INFRAESTRUCTURA
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’ROPQSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrallo de los planes y programas de la dependencia conforme a los
lineamientos institucionales

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALI

1. Ejecutar ias 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 def area de frabajo de conformidad con los requisitos
establecidos por la dependencia.

3. Apoyar la ejecucion de los trémites de caracter adminisirativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parémetros 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 Gestién Institucional y sus componentes bajo los
lineamientos de la entidad.

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

ONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAL

1. Bases de dalos
2, Sistemas de informacion
3. Procesos y procedimientos

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Tltu o de formac;on tecnlca profesnonal en Arquitectura y
afinees, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Civil y Aﬁnes,'lngenieria Eléctrica y Aﬁnes, 0
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

probacion de dos (2) anos. de educacion superior de Nueve (9) meses de experiencia relacionada o Jaboral
pregrado en Arguitectura y afinees, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria Electrica y Afines, o Ingenieria Electrénica,
Tel Afl

T ":'Treini”a“y'ires (33) meses de experiencia laboral.
DE SUMINISTRO DE BIENES

“Diploma bachiller

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia conforme a fos
fineamientos institucionales

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 drea de trabajo de conformidad con los
requisitos establecidos por la.dependencia.

3. Apoyar la gjecucion de los trémites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.
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4.  Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.
5. Gestionar la implementacion v sostenibilidad del Sisterna Integrado de Gestion Institucional y sus componentes bajo

los lineamientos de fa entidad.
6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

1. Bases de datos
2. Sistemas de informacidn
3. Procesos y procedimientos

'Aprend!zaje Continuo — Confiahilidad Tecnlcaﬂ -

Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabaio en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
y afines, o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de Nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ laboral
pregrado en Administracion y afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral,

lineamientos institucionales

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacién, conservacion y servicios de archivo

de su dependencia, de acuerdo con la normatividad y parametros establecidos.
2. Apoyarla realizacién de estudios de caracter técnico y estadistico del area de frabzjo de conformidad con los

requisitos establecidos por la dependencia.
3. Apoyar la gjecucion 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 informacién conforme a los procedimientos establecidos.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Iristitucional y sus componentes bajo

los lineamientes de la entidad,
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |a naturaieza y el area de

desemperio def cargo.

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Bases de datos
2. Sistemas da informacion
3. Procesos y procedimientos
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Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario 'y al Ciudadano

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Compromiso con [a Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE FORMACION/ACADEMICA

Titulo de formacidn técnica profesional en Contaduriay -
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Economia y
Afines, o Administracion y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de dos (2} afios de educacion superior de
pregrado en Contaduria y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia y Afines, o

Administracion y Afines

Diploma bachiller.

ealizar las labores dé asistencia operatwa ene desarrolto de ]os pianes y programas de la dependencia conforme a los

lineamientos instifucionales.

. Ejec tar las med z¢a |a entidad relacionadas con |a organizacion, censervacion y servicios de ar
su dependencia, de acuerdo con fa normatividad y parametros establecidos.

2. Apoyar la realizacion de estudios de caracter técnico y estadistico del &rea de trabajo de conformidad con los requisitos
establecidos por [a dependencia.

3. Apoyar la gjecucién de los tramites de caraeter administrative de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.

4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacidn conforme a los procedimientos establecidos.

5. Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integradoe 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 ¢l area de

'CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Bases de datos
Sistemas de informacién
roc imi

N —

OR NIVEL JERARQUICO

prendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Disciplina
Responsabilidad

Titulo de formacaon tec:mca profesmnal en Administracién | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

y afines, o Archivistica y Afines.
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Aprobacion de dos (2) afios de educacion supericr de Nueve {9} meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en Administracién y afines, o Archivistica y
Afines,

QUIVALENCIA

Diploma bachlller Treinta y fres (33) meses de experiencia laboral.
DIRECCION DE ATENCIO ‘ALOS ESTBLECIMIENTOS DE RECLUSION

Realizar las labores de asistencia operativa en el desarrollo de Ios planes y programas de la dependencia conforme a los
lineamientos institucionales.

'DESCRIPCION DE FUNGIONES'ESENCIALES .

1. Ejecutar las medidas que establezca la entidad relacionadas con la organizacion, conservacion y servicics de archivo de
su dependencia, de acuerdo con la normatividad v pardmetros establecidos.

2, Apoyar |a realizacién de estudios de caracter técnico y estadistico del drea de trabajo de conformidad con los requisitos
establecidos por la dependencia.

3. Apovyar la ejecucion de los framites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y pardmetras estabiecidos,

4. Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los procedimientos establecidos.

5. Gestionar la implementacién 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 y el area de
desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos
Sistemas e informacion
Procesos y procedimientos

w Ry =

Aprendizaje Coninuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad
Compromiso cor la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacmndedos(Z) aﬁosdeeducamon Sﬁﬁénor:de |
pregrado.

Dlploma t.}'a‘_c:hliteﬁrr h ITremta y tres {33) meses de experiencia laboral,

5. NIVEL ASISTENCIAL

5.1. SECRETARIO EJECUTIVO

5.1.1. SECRETARIO EJECUTIVO 24

I IDENTIFICACION:
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Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo; SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: ' 4210

Grado: 24

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato: Director General

labores del despacho de la Direccion General con el fin de garantizar el

intercambio interno y externo de la informacian de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

- DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALE

rientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendc en cuenta su nivel de responsabilidad y las
politicas institucionales.

2. Llevarla agenda de reuniones y compromisos oficiales del Director de acuerdo con orientacién del superior y politicas
institucionales.

3. Organizar documentos propios del drea teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con pracedimientos
establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Elaborar documentos de apoyo administrativo del despacho en los tiempos establecidos y segtn instrucciones
impartidas,

5. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de la Direccidn General siguiendo los

procedimientos institucionales,
6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ladependencia.

Ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Protocolos de servigio al usuario

Redaccion y ortografia

Técnicas de archiv

tién documental.

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracian

Compromiso con fa Organizacion

Trabajo en-Equipo

Adaptaci6 i

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
ERNATIVA

Diploma de Bachiller es de experisncia relacionada

5.1.2. SECRETARIO EJECUTIVO 22

DENTIFICACIO

Nivel: ASISTE

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Caodigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: - 5

Dependencia; Donde se ejerza el empleo
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Cr o del

fe Inmediato: Quien eJerza la supervision dlrecta

Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con los

procedimientos establecidos y fa normatividad vigente.

-5‘; V: DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1 Reahzar actlw a es admmlstra ivas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Orientar al usuario interne y externo sobre-asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de responsabilidad y las
politicas institucicnales.

3. Organizar documentos propios del drea teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con procedimientos
establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de laentidad.

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
desempeiio del cargo.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con 1a funcion.
Protocolos de servicic al usuario.

Redaccién y ortografia.

Técnicas de archivo

1.
2.
3.
4.
5,

Aprendizaje Continuo Manejd de la nformacion T
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Crientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

ORMACION ACADEMIC ZER
Dipioma bachiller Treinta (30) meses de expenenma relacmnada
AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
PROPOSITO PRINGIPA
Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despache de la dependencia de acuerdo ¢on los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
“IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo cen 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
polificas institucionales.
3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con procedimientos
establecidos v los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4, Tramitar los requerimientos relacionados con los insumas de trabajo de la dependencia siguiendo fos procedimientos
institucicnales.
5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno dal carge.

CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Cfimatica.
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Procedimientos instifucionales relacionados con la funcidn.
Protocolos de servicio al usuario.
Redacmon y ortografla

o o

Aprendizaje Confinuo

Orientacion a Resultados | Relaciones Interpersonales
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano LColabaracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Diptorna bachiller

Realizar acfividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

[DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades adminisirativas de apoyo a las labores del despacho dela dependencia de acuerdo con los

procedimientos establecidos y fa normatividad vigente

2. Orientar al usuario intemo y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de responsabilidad y las
politicas institucionales.

3. Organizardocumentos 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 demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

desempeno del cargo.

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Ofimatica. _
2. Procedimientos institucionales relacionados con Ia funcién.
3. Protocolos de servicio al usuario.
4, Redaccion y ortografia. '
5. Técnicas de archivo y gestion documental.

SOMPETENCIAS.COMPORTAME
Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién
Compromiso con [a Organizacion
Trabajo en Equipo

Adapiacidn al Cambio

| Aprobacibn de dos (2) arios encia relacionada o |

Seis (6) meses de exp
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Diptoma bachiller Treinta {30) meses de experiencia relacionada
DIRECCiON DE GESTION CONTRACTUAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a Ias labores del despacho de |a dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
; ‘DESCRIFCION:DE FUNCIONES ESENGIALES
. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normafividad vigente
2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho {eniendo 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
gstablecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de 1a entidad.
4. Tramitar [os requerimientos relacionados con los insumos.de trabajo de a dependencia siguiendo los procedimientos
institucionales.
5. Llas demés funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo.con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedlmlentos institucionales relacionados con la funcidn.
Protocolos de servicio al usuario.

Redaccian y ortografia.

Técnicas de archivo

2.
3.
4,
5

astion. documental

Aprendizaje Continuo Manejo de 1a Informacion
Qrientacion a Resultados Relaciones Interperscnales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromisc con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacho de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
-DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades administrativas de apoyo a las labores del despacha de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y [a normatividad vigente
2. Orientar al usuario interno y externo sobre asuntos del despacho teniendo en cuenta su nivel de responsabilidad v las
politicas institucionales.
3. Organizardocumentos propics 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
instilucionales.
5. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempefio del cargo

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usuario.

Redaccion y ortografia,
Tecni archivo

S e

prendizaje Confinuo Mangjo de la-Informacion

Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

5.2. SECRETARIO
52.1. SECRETARIO 13

Nivel:

Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Cédigo: 4178

Grado: A3

No. de cargos: 10

Dependencia; Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. Atender usuarios internos o externos segtin su

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 fa entidad.

4. Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo los procedimientos
institucionales. ’

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

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Ofimatica.
Procedimientos institucionales relacionados con fa funcian.
Pratocolos de servicio al usuario.
Redaccion y ortografia.

Técnicas de archivo y gestion documental,

S S
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Aprendizaje Contiauo Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién.af Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacian

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

No aplica.

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria.

VALENCI

Acreditacion de aprobacion de educacidn basica {30) mese de experiencia laboral.

primaria.

REA. 0FIC|NA DECONTROL INTERNO

Brindar la asistencia administrativa a la dependenma en 1a atencion al usuario interno o externo y el manejo de la
documentacnon para contribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

{IV:DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALE!

1, Atender usuarios internos o externos segln 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. Qrganizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerde con procedimientos
establecidos v 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 funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio def cargo.

CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Ofiméatica.

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.-
Protocolos de servicio al usuario.

Redaccion y ortografia.

Técnicas de archivo y gestion documental

Jos =l

Aprendizaie Confinuo . Manejo de la Informacion B
QOrientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Qrientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromisc con Ia Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Apfobécién de cinco (5) 305 de éddcacién basica No aplica.
secundaria
QUIVALENC
Acreditacion de a-p.ifobacién de educacion basica Treinta {30) mese de experiencia laboral,
primaria.
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Brindar la asistencia adminisirafiva 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

ESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segtn su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

2. Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su dependencia.

3. Organizar documentos propios del rea 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 pracedimientos
institucionales, .

5. Las demas funciones as:gnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

IMIENTOS BASICO

Ofimatica. |

Procedimientos institucionales retacionados con la funcion.

Frotocolos de servicio al usuario,

Redaccion y ortografia.
: d hi

or s o b o

estion documental.

odela Enformacmn

Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica.
secundaria

Acreditacion de aprobamon de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

NSTRUCCION 'Y CONSERVACION

‘ TOPRINCIPAL

_ ep ndencm en ia atencién al usuario interno o externo y ef manejo de ia

documeniacmn para contnbwr al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos,

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALF , :

1. Atenderusuarios internos o externos seguin su nivel de responsabilidad y protoc de atenc n aI ciu adano.

. Apoyar la recoleccion de informacién necesaria para ef desarrollo de los informes de gestion de su dependencia.

3. Organizar documentos propios del &rea 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 fa autoridad competente, de acuerdo con él nivel, a naturaleza v el 4rea de
desempeiio del cargo,

ONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALE!

Ofimatica. _
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usyario.

Redaccion y ortografia.

Técnicas de-archivo .y gestién documental.

OMPETENCIAS COMPORTAMENTA

e e
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OMUNES PORNIVEL JERARQUIC
Aprendizaje Continuo Manejo de [a Informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion
Compromiso con [a Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn basica No aplica.
secundaria

FORMACION ACADEMICA

Acreditacién de aprobacion de educacion basica
primaria

Brindar la asustencla administrativa a fa dependenma en la alencion al Usuaric intermo o extemo y el manejo de |a
ir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos
; IV DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE!
1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencian 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 drea teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con procedimientos
astablecidos ¥ los lineamientos de! responsable del Sistema de gestion documental de la entidad.
4, Tramitarlos requerimientos refacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo fos procedimientos.
institucionales.
5. Las demas funcionesasignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el 4rea de
gesempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccién y orfografia.

5. Técnicas de archivo y gestién documental.

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién
Origntacion a Resultados Relaciones Interparsonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica.
secundaria.

VALENC

Acreditacion de aprobacmn de educacmn bésica Treinta (30) meses de experiencia laboral.
primaria
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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 Ias aclividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios infernos o externos segiin su nivel da responsabilidad y protocolo de atencion al ciudadano.,

2. Apoyar la recoleccién de informacidn necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su dependencia.

3. Organizar documentos propios del rea teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdoe con procedimientos
establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de laentidad.

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, fa naturaleza y el area de

d fio del

NOGIMIENTOS BASICOS O:ESENCIAL

Ofimética.

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién.
Protocolos de servicio al usuario,

Redaccion y ortograiia.

Técnicas de archivo y gestion documental.

G A oo

Aprendizaje Continuo ' Manejo de la Informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersenales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

d ion al Cambi

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria.

Acreditacion de aprobacion de educacion basica
primaria.

| Brindarla: a5|sten0|a administrativa a'la dependenma en Ea atencion al usuatio interrio o externo y el manejo dela

t tribuir al desarrollo de las actividades misionales de acuerdo con | dimient

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al ciudadano.

. 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 v los lineamientos del responsable del Sistema de gestion documental de |a entidad.

4. Tramitar los requerimientos refacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo los procedimientos
inslitucionales.

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Ofimatica
Procedimientos institucionales refacionados con la funcion.
Protocolos de servicio al usuario.

Redaceion y ortografia.
Téeni hii

D1 00 P

umental,
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Avenida Calle 26No, 63-76 Bogota, Colombia
Edificio Elemento Tarre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: {57).{1) 4864130

WIWWUISDEC.JOV.CO

Codijgo: G1-51-FO-01 Vigencia: 21/01/201% Pagina: 201 da 231
Version: 12




USPEC

PENTTENCIARIOS Y CARCELARIOS - 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNUMERO ~ DEL

"Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de fa Planta de
Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
-Aprendizaje Continuo Maneio de la Informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

secundaria.

ORMACION ACADEMIC,

Acreditacion de aprobacion de educacién basica
primaria.

PROPOSITO PRINCIE

Brindar 1a asistencia administrativa-a fa dependencia en la atencién al usuario interno o externo y el manejo de la

documentacion para contribuir al desarrolio de las actividades misionales de acuerdo con los procedimient

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su hivel de respensabilidad 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 v [os lineamientos del responsable de| 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 funcicnes asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

/: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Ofimatica.

Procedimientos institucionales refacionados con la funcién.

Protocoles de servicio al usuario.

Redaccidn y ortografia.

Téenicas de archivo y gestion documental..
>OMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES!

(SIS A R

Aprendizaje Continuo - Manejo de la Informacion

Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
QOrientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con fa Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambia

Aprobacion de cinco (5} afios de educacion basica No aplica.
secundaria.

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral,
primaria.

Avenida Calle 26No, 69-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57) (1) 4864130

WWW.USPEC.OV.C0

Cadigo: G1-51-F0-01 Vigencia: 21/01/2019 Pagina: 202 de 231
Versidn: 12




USPEC

PENITENCIARIGS Y CARCELARIOS ~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCION NUMERO DEL

*Por fa cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de fa Planta de
Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios —~USPEC"

Brindar Ia asistencia administrativa a la dependencia en |a atencion al usuario interno o externo y ef manejo de la
documentacion para contribuir al desarrollo de las aclividades misionales de acuerdo con los procedimientos
DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALE
Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencional ciudadano.

1.

2. Apoyar la recoleccion de informacidn necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su dependendia.

3. Organizar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, de acuerdo con procedimientos
establecidos y los Jineamientos 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, 1a naturaleza y el 4rea de

1. Ofiméatica.

2. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién.

3. Protocolos de servicio al usuario.

4. Redaccion y ortografia.

5 estién documental.

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacmn
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compremiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacion de cinco (5) afios de educacién bésica No aplica.
secundaria

Acreditacion de aprobamon de ‘educacion basica
primaria

ncién al usuario intermo o extemo y el manejo de la

aI desarrollo de las aclividades misionales de acuerdo con los pracedimientos.

. DESCRIPCION DE'EUNCIONES'ESENCIALES: e

1. Alender usuarios internos o externos segiin su nivel de responsabilidad y protocol de atenc al ciudadano.

. Apoyar la recoleccin de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestién 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 trabaje de su dependencia siguiendo los procedimientos
institucionales.

5. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefic del cargo,

Brindar la asnstencla admmlstratwa ala dependencta en Ia
d .

‘ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcidn.
Protocolos de servicio al usuario.

Redaccion y ortografia.

Técnicas de archivo y gestién documental.

Gre o
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! OR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Conlinuo Manejo de la Informacién

Crieniacion a Resultados Relaciones Interpersonales

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion.de cinco (5) afios de educacion basica No aplica.
secundaria.

UIVALENC|/

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta {30) mesés de eXperlencla laboral.
primaria

5.3, AUXILIAR ADMINISTRATIVO

53.4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 18
IDENTIFIGACION

' f\'lllve[':'-'

ASISTENCIAL
Dencminacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 18
No. de cargos: 17
Dependencia: Donde se gjerza el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supewision directa

: OFICINA ASSORA JURIDICA

Desemperiar actividades-de caracter admlmsiratwo ensu dependenma para contribuir al desarrollo de las actividades

misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALE

Atender usuarios internos o externos segUn su nivel de responsabilidad y protocelo de atencion alciudadano.

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 jefeinmediato.

Organizar la documentacion del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del

Sistema de gestion documenital de la entidad.

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 demés funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

B N =

@ o

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES”
Protecolo de atencion al ciudadano
Redaccién y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos insfitucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

RN
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Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interparsonales
Crientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

Desempefiar aclividades de caracter administrativo en su dependenma para contribuir al desarrollo de fas actividades

misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y fa normatividad vigente

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Atender usuarios internos o externos segin su nive} de responsabilidad y protocolo de atencién al ciudadano.

Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su dependencia.

Consolidar la informacién que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

Organizar la documentacion del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable dei

Sistema de gestion documental de la entidad.

Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerda con ef nivel, la naturaleza y ¢l drea de
desempefio-dej cargo.

had

o o

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Redaccién v orfografia
Manejo de ofimafica

Procedimientos institucionales relacionados-con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

Al et |

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al-Ciudadano Colabaracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

Desempefiar actividades de caracter admm!stratwo en su dependenma para contribuir al desarrollo de las’ actividades
misionales de acuerdo.con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
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IV. DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES :

Atender usuarics intemos o externos segiin su nivel de responsabilidad y protocelo de atencion aimudadano

Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de sudependencia.

Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecides y los lineamientos del responsable dei

Sisterna de gestion documental de la entidad.

Realizar actividades administrativas gue 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 naluraleza y el area de
desempefio del cargo.

o

o o

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIAL

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestién documental

ov s o

Aprendizaje Continuo Manejo de Ia Informacion
Orientacion a Resultades Relacionas Interpersonales
QOrientacion al Usuarie y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

D|p|6iﬁé de Bachi'iler —

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

Desempenar actividades de carécter admlnistrauvo en su dependencna para coniribuir al desarrolle de las actividades
Ies d | los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES'
Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

Apovar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestién de su dependencia,
Consolidar la informacion que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

Organizar la documentacion del 4rea de acuerdo con procedimientos esiablecidos y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestion documental de Ia entidad.

Realizar actividades administralivas que den soporte a [a gestion de su equipo de trabajo

Generar los repories de asistencia administrativa que sean solicitados segin procedimientos.

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

Rl

e o

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Redaccién y ortografia

Manejo de cfimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcidn
Técnicas de archivo y gesticn documental

o1 o N =
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Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relacicnes Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colabaracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Diploma de Bachiller T Quince {15) meses de experiencia laboral

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

Desempefiar actividades de caracter administrativo en su dependenma para contribuir al desarrollo de las actividades
misionales de-acuerdo con los:procedimientos establecidos y la normatividad vigente
DESCRIECION DE EUNCIONES ESENCIALES:
ender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencidn alciudadano.

Apoyar la recoleccion de informacién necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de sudependencia.
Consolidar la informacion que se le sea designada sigviendo lineamientos de su jefe inmediafo.

Organizar la documentacion del area de acuerdo con pracedimientos establecidos y los lineamientos del responsable def
Sistema de gestion documental de la entidad.

Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestién de su equipo de trabajo

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, |a naturaleza y el area de
desempefio del cargo

Ll

o o

CONOCIMIENTOS BASICOS)

Protocelo de atencidn al ciudadano

Redaccidn y ortografia

Manejo de ofimética

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién

1.
2.
3.
4,
5. Técnicas de archivo y.gestion documental

Aprendizaje Continuo Manejo de la Infarmacion

Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adeﬂgcién al Cambio

ré'f-.

Aprobacién de cuatro (4) afios de educac:on basica Veintisiete (27)" meses de ekperienbié al
secundaria,

caracler administrafivo en st depen encia para contribuir al desarrollo de las actividades

P

Avenida Calle 26No, 63-76 Bogotd, Colombia
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12,13,14
Teléfono: (57} (1) 4864130 '
WWW.LUSDEC.QOV.CO

Cédigo: G1-81:FO-01 Vigencia: 21/01/2049 Pagina: 207 de-231
Version: 12




USPEC
PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS ~ 000084 18 FEB 2021
RESOLUCIONNOMERO ~ DEL

"Por la cual se establece el Manual Especifice de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~-USPEC”

misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
DESCRIECION DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender usuarios internos o externos segdn su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadana.

Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestién de su dependencia.
Consolidar la infermacion que se le sea designada siguiendo fineamientos de su jefeinmediato.

Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestion documental de la entidad.

Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo de trabajo

Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segUn procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemperio del cargo

el ol A R

o o

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con [a funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

O R L o

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Qrientacion a Resultados Relacicnes Interpersonales
QOrientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Camblo

Diploma de Bach:IIéF —

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

AREA: SUBDIRECCIC

Desempenar actividades de caracter admlmstratlvo en su dependenma para contribuir al desarrollo de [as actividades

misionales de acuerdo con | edimientos establecidos y la normatividad vigente

“DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

Apoyar fa recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion desu dependencia.

Consalidar la informacién que se le sea designada siguiendo lineamientos de su jefe inmediato.

Organizar la documentacion del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lingamientos del responsable del

Sistema de gestion documental de la entidad.

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 a51gnadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo

o on

/.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE
Protocolo de atencidn al ciudadano

Redacgion y ortografia

Manejo de ofiméatica

Procedimientos institucienales relacionadas con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

Sl e
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Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados _ Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuaric v al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con fa Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambi

Diploma de Bachiller _ Quince (15) meses de expariencia laboral
QUIVALENCI/

Aprobacién de cuatré'(fl) afios de educacion basica Veintisiete (27) meses de experiencia faboral.
secundaria.

encia para contribuir al desarrollo de las actividades
misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
DESCRIFCION'DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender usuarios infernos o externos segiin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadang,

Apoyar la recoleccion de informacion necesaria para el desarrollo de los informes de gestion de su dependencia.
Consolidar la informacién que se le.sea designada siguiendo lineamientos de su jefeinmediato.

Organizar la documentacidn del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestién documental de [a entidad.

Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su-equipo de trabajo

Generar los reportes de asistenicia administrativa que sean solicitados segiin procedimientos.

7. Las demas funciones-asignadas.por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, Iz naturaleza y el area de
esempeiio del cargo.

Lo

;o

\OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Manejo de ofimética

Procedimientos institucionales refacionados con |a funcion
Técnicas de archivo y gesitién documental

R e

Aprendizaje Continuo Manejo de fa Informacion
Crientacion a Resultados Relaciones Interperscnales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacién.de cuatro (4) afios de educacién basica
_Secundaria.
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Desempeniar actividades de cardcter administrativo en su dependencia para contribuir al desarrollo de las actividades

misionales de acuerdo con Ios procedlmlentos establacidos y la nermatividad vigente.

-DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIAL

Atender usuarios internos o externos segiin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién alciudadano.

Apoyar }a recoleccién de informacion necesaria para el desarollo de los informes de gestion de su dependencia.

Censolidar la informacion que se le sea designada siguiendo fineamientos de su jefe inmediato.

Organizar la documentacion def area de acuerdo con procedimientos establecidos y los fineamientos del rasponsable del

Sistema de gestion documental de ia entidad.

Realizar actividades administrativas que den soporte a la gestion de su equipo deirabajo

Generar los reportes de asistencia administrafiva 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

N

;ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofiméatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion decumental

S

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion

Orlentacion a Resultados Relacicnes Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

“Diploma de Bachiller

‘Apfobé'bié.h de c'uai'rc‘)"('tl) afios de educacin basica Veintisiate (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

53.2, AUXILIAR ADMINISTRATIVO 13

NiveT T ASISTENG

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044

Grado: 13

No. de cargos: 79

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo dl jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ade antar actlvadades de asistencia admmlstrahva a |a dependenma ‘donde sea asignado(a) para contribuir al desarrollo de las
acuerdo con los procedimientos.
* IV: DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES:
1. Atender usuarios internos o externos segln su nivel de responsablhdad y protocolo de atencion alciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del rea teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
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correspondientes,

3. Organizar la documentacién 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 fas necesidades del servicio,

5. Desempefiar funciones de cardcter administralivo propias del rea conforme a las necesidades institucionales y segin
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 mvel la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICO

Redaccion y ortografia
Mangjo de ofiméatica

Procedimientos insfifucionales relacionades con la funcion
Técnicas de archivo y. gestion documental.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados | Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadane Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacién de cinco {5) afios de educacion basica No aplica
secundaria,

Acreditacion de aprobacién de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia taboral
rimaria

AE=1 (] AL ORAI) W n. [ ) []
PROPOSITO.PRINGIPA

A elantar actividades de asistencia administraliva a la dependencia donde sea asignado{a) para contribuir al desarrollo de las
actividades misionales de acuerdo con los procedimienlos.

1. Atender usuarios internos o externos segun su mvel de responsab d y proto olo de aten ion alciuda ano

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios def area teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos v los lineamientos del responsable del
Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Procesar la informacion que [e sea asignada feniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades institucionales y segiin
procedimientos,

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.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Redaccién y ortografia
Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

Técnicas de archivo y-gestion documental

OMBETENCIAS COMPORTAMENTALES.

P py =
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OMUNES.

PORNIVEL JERARQUICO

Aprandizaje Continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a Resuliados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Coleboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabaic en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cinco {5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral

'ASESORA JURIDICA:

: PROPOSITO PRINCIP.

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al desarrollo de las

isi con los procedimientos.

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrafivo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacian del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable
del Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Procesar |a infermacién que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del rea conforme a las necesidades institucionales y segln
procedimientos.

6. Generarlos reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segun procedimientos.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
d fio del ¢

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:!

Redaccion y ortografia
Manejo-de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con Ia funcién
. Técnicas de archivo y gestién documental
NPETENCIAS COM

Rl

0

| Aprend|za1e Continuo

Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

. REQUISIT
ORMACION ACADEMIC
Aprobacién de cinco (5) afios de educacién basica
secundaria

ORMACION ACADEMIC, EXPERIENCIA

Acraditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria
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il. AREA: OFICINA DE CO

{2} para contribuir al desarrollo de {as

con los procedlmlentos

V. DESCRIPCION:D € ALF ,

. Alender usuarios intemos o externos segln su nivel de responsabllldad y pr oco!o de encién al ciudadana.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del drea teniendo en cuenta nonmas 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 a informacién que le sea asignada {eniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del drea conforme a las necesidades institucionales y
seglin procedimientos.

6. Generar los repertes de asistencia administrativa que sean solicitados seglin procedimientos.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel dreade
desempedio del cargo.

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccidn y ortografia
Manejo de ofimatica
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archive y gestion documental

Pl e

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Qrientacién a Resulfados Relaciones iInterpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacidn de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Acreditacion de aprobacidn de educacion basica
Primaria

Adelantar actividades de asistencia administrativa a Ea dependencra donde sea asignado(a) para contribuir al desarrollo de las

actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

IV.DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALE

ender usuarios internos o externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién al ciudadano.

Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del &rea teniendo en cuenta normas técnicas e

instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedlmlentos establecidos ylos lineamientos de!
responsable del Sistema de gesfién documental de |a entidad.

4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

3. Desemperiar funciones de caracter administrativo propias del 4rea conforme a las necesidades institucionales y
segun procedimientos.

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segdn procedimientos.

7. _Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
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desempeno del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y oriografia

Manegijo de ofiméatica

Procedimientos institucionales relacionados con fa funcién
Técnicas de archivo y gestién documental

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

oo b =

| Aprendizaje Continuo Manclo de o Informaéi(}':ﬁ"'

QOrientacién a Resultados Relaciones Interpersonales.
QOrientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacién

Trahajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cinco {5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

Adelantar actividades de a
las actividades misionales de acuerdo con los procedimientas.
L : /. DESCRIPCION DE:EUNCIONES ESENCIALES
1. Atender usuarios intermnos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.
2. Realizar los documentos de apoyo administrafivo propios del érea teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones.
correspondientes,
3. Organizar fa documentacién del érea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestién documental de la entidad.
4. Procesar la informacién que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del rea conforme a las necesidades institucionales y segun
procedimientos.
6. 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
fio d

_CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién y ortografia

Manejo de ofimética

Procedimientos insfiticionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

B~y

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
QOrientacian at Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Crganizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria

Acreditacion de aprobacion de educacion basica
primaria

Adelantar acfividades de asistencia administrativa a Ia dependencna donde sea asignado para contribuir al desarollo de

las actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

'DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

2, Realizar fos documentos de apoyo administrativo propios del 4rea teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos v 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 4rea conforme a las necesidades insfitucionales y seqin
procedimientos.

6. Genarar 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.

Redaccién y ortografia
Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documental

e L NS

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados _ Relacicnes Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracitn

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacion de cinco (5} afios de educacion basica No aplica
setundaria

Acreditacion de aprobacmn de educacwn hasica Treinta (30) meses de e‘iﬁe nCIaIabora

primaria

MIENTO A LA INFRAESTRUCTURA

Adelantar achwdades de asistencia adm dépen encia . 6n & sea asignado(a) para contribuir al desarrollo de
| uerdo con los procedimientos.
. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIA
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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 &rea teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerde con procedimientos establecidos y los lineamientos def 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 def area conforme a las.necesidades institucionales y segiin
procedimientos.

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segtin pracedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el niivel, la naturaleza y el drea de
desempeno del cargo.

'CONOCIMIENTOS'BASICOS O'ESENCIALES

Redaccién y ortografia
Manejo de ofimética

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

Fwne

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultadoes Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacidn

Trabaio en Equipo

Adaptacion al Cambio

REQUISITOS DE'FORMACION:

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica No aplica
secundaria

VIIL.EQUIVALENCI

Acreditacién de aprobacién de educacion basica
primaria

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para.contribuir al desarrollo de las

actividades misionales d do con los procedimientos.

e . DESCRIPCION:DE'FUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabiiidad y protocolo de atencion alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoye administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.

3. Organizar la documentacion del érea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable
del Sistema de gestién documental de la entidad.

4. Procesar la informacién que (e-sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del érea conforme a las necesidades institucionales y
segun procedimiantos.

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segiin procedimienios.

7. Las demés funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

;ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Redaccion y ortografia
2. Manejo de ofimatica

3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
4, Técnicas de archivo y gestién documental
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Aprendizaje Condinuo Manejo de la Informamon

Orientacién a Resultados | Relaciohes Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colahoracion

Compromiso con Ia Organizacién

Trabajo en Equipo

Aprobacién de cinco (5) afnos de educacion basica No aplica
secundaria

Acreditacion de aprobacion de educacion bésica Treinta (30) meses de experiencia [aboral
primaria

Adelantar acilwdades de asistencia administrafiva a la dependencia donde seaa 4 ado para G
las actividades do con los procedimientos.

. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALE

Atender usuarios internos o externos segin 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

carrespendientes.

3. Organizar la documentacion del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del respansable del
Sistema de gestion documental de la entidad,

4. Procesar la informacién que le sea asignada feniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades institucionales y segiin
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, Ja naturaleza y el area de
desempefio del cargo

N QU

:ONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia

2. Manejo de oiimética

3. Procedlmlenios mst:tuc:onales relacionados con |a funcion
4 ion d cumental

OR NIVEEJERARQUIC
Manejo de la informacion

Orientacion a Resultados Relaciones Irterpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano | Colaboracion
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
dapt bi

Aprobacién de cinco (5) afios de educacmn basica
secundaria

FORMACION ACADENICA
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Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30} meses de experiencia laboral
timaria

AREA: DIRECCION DE __EST!ON CONTRACTUAL :

Adelantar actividades de asistencia admlmsiratwa afa dependenCia donde sea asignado(a) para contribuir al desarrollo de

fas actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.

V; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion a!(:iudadano
Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del drea teniendo en cuenta normas técnicase  instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacion del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestion documental de fa entidad.

4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio,

5. Desempeiiar funciones de caracter administrativo propias del area conforme a las necesidades institucionales y segtn
procedimisntos.

6. Generar lcs reportes de asistencia administrativa que sean solicitados segn procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
deseimpeiio del cargo.

“CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y ortografia

Manejo de ofiméatica

Procedimientos institucionales relacionades con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

B

Aprendizaje Continuo Manejo de 1a informacnon
Qrientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobamon de cinco fé)gnos de édﬁéaclon bashé No aplléé
secundaria
ENGIA
\ EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacuon de educamon basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

Adelantar aclividades de asistencia admmlstratwa a Ia dependencna donde sea asignado para confribuir al desarrollo de
Ias aciividades misionales-de acuerdo con los procedimientos.

: V:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios internos o externos segln su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién alciudadanc.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del &rea teniendo en cuenta normas iécnicas e instrucciones
correspendientes,

3. Organizar la documentacién del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable dei
Sistema de gestion documental de [a entidad.

4, Procesar la informacién que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del rea conforme a las necesidades institucionales y segun
procedimientos,

o1
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o

desemperio del cargo

Generar [os 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 ef srea de

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Redaccién y ortografia
Manejo de ofimatica

S

Técnicas de archivo y gestion documental

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

Aprendizaje Continuo
Crientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadane
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

{ Colaboracién

Manejo de la Informacnon
Relaciones Interpersonales

Aprabacién de cmco (5) afios de educacion bésica
secundaria

Acreditacién de aprobacmn de educacion basica
primaria

|as actividades misionales de acuerdo-con los procedimientos.

Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependenma'dﬁonde sea asignado(a) para contribuir &l desarrollo de

DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES

desempefio del cargo.

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocole de atencidn alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e
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 segtin
procedimientos.

6. Generar los reportes de asistencia administrativa que sean solicitados seguin procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

instrucciones

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Redaccion y ortografia
Manejo de ofiméatica. -
Procedimientos institucionales relacionados con [a funcian
Técnicas de archivo y gestién documental

e .

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacicn:al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con fa Organizacion

Manejo de la Informagcion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion
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Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Aprobacion de cinco (5) afios de educacuon basica No aplica
secundaria

Acreditacicn de aprobacion de educacion basica
rimaria

Adelantar ach\ndades de asistencia admlnlstratwa a Ia dependencna donde sea asignadc(a) para contribuir al desarrollo de
ividad d rdo con [os procedimientos.

'IV: DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocole de atencion alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del drea teniendo en cuentanormas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecidos ¥ los lineamientos del responsable del
Sistema de gestien documental de [a entidad.

4, Procesar la informacién que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administrativo propias del drea conforme a las necesidades institucionales y segun
procedimientos.

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, ia naluraleza y ef area de
desempefio del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Redaccion y orfografla

Manejo de ofimética

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documenial

B

Manejo de la informacion

Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuaric y al Ciudadano Colaboracion
Compromiso con fa Organizacién
Trabajo en Equipo
bi

Aprabacion de cinco (5) afios de educacién basica
secundaria

ORMACEON ACADEMICA

Acreditacién de aprobacion de educacion basica
primaria
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Adelantar actividades de asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado(a) para contribuir al desarrolic de

las-actividades misionales de acuerdo con los procedimientos.
V:DESCRIPCION DE.EUNCIONES. ESENC?A

1. Atender usuarios internos o extemos segun su nivel de respensabilidad y protocolo de atencidn alciudadano.

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 de] responsable del
Sistema de gestién documental de la entidad.

4. Procesar la informacion que le sea asignada teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

5. Desempefiar funciones de caracter administralivo propias del area conforme a las necesidades institucionales y segin
procedimientos. ' '

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, 1a naturaleza y el area de
desempefio del cargo

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
Técnicas de archivo y gestion documenlal

By

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Aprendizaje Conlinuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
-Compromiso con ia Organizacion
Trabajo en Equipo '

t bi

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion bésica
secundaria

Acreditacion de aprobamon de educacion basica
primaria

5.3.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11

Nivel:

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044

Grado: 11

No, de cargos: 54

Dependencia: Donde se ejerza ¢l empleo

LCargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supewlsmn d[recta

- |I. AREA: OFICINA ASESO

Efectuar apoyo en las aclividades de archivo y gestion documental para aportar a la organizacion, sistematizacion y manejo
de |a informacion de acuerdo con los procedimientos.

_ IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA
1. Atender usuarios infernos o externos segun su nive] de responsabilidad y protocolo de atencidn alciudadano,

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo.propios del area feniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
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corraspondientes.

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 ejecucién de los tramites de caracter administrative 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 drea de
desemperio del

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Técnicas de archivo y gestion documental

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccién y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4,

5

Aprendizaje Conlinuo Ménéjd de la !nform ion

Orientacién a Resultados Relaciones Interperscnales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Ac_iapia_ci()n a_I _Cam_bio_

Aprobacion de cuatro (4) afios de édu‘cacién basica No aplica
secundaria.

EN

Acreditacicn de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de expenenma laboral.

. AREA: OFICINADE.TECNOLOGIA:.
PROPOSITO PRINCIPAL

ectuar apoyo en las actividades de archivo y gestlon documental para aportar a la erganizacion, smtemanzacmn ¥ manejo
de la informacion de acuerdo con los procedimientos.

e “DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENCIALES :
1. Atender usuarios intemos o exte nos segln su nivel de responsabilidad y protocolo de atencmn alcmdadano
2. Realizar los documentos de apoye administrativo propios del drea teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
carrespondientes.

3. Organizar la documentacion del area de acuerdo con procedimientos establecides y los lineamientos del responsable del
Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Brindar asistencia en ia organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y reformas
astructurales.

5. Apovar la ejecucion de los tramites de caracter adminisirative de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y pardmetros establecidos,

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccidn y ortegrafia

Manejo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcidn

Técnicas de archivo y gestion documentat

.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1.
2.
3.
4,
5,
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COMUNES RINIVEL: JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de fa Informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaberacion
Compromiso con la Crganizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

probacién de cuatro (4)
secundaria.

de la informacion de acuerdo con los procedimientos.

DESCRIECION DE EUNCIONES ESENCIALES:

1. Alender usuarics internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién alciudadano,
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 gestién de acuerdo con normatividad vigente y reformas
estructurales.

5. Apoyar {a gjecucidn de los trémites de caracter administrative 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 4rea de
desempeidio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICO
rotocolo de atencién al ciudadano

Redaccion y orfografia

Mangjo de ofimatica

Procedimientos institucionales refacionados con la funcién
Técnicas de archive y gestion documental

&b woha g

Aprendizaje Continuo | Manejo de la Informacion
Orientacidn a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

secundaria.

. FORMACIO! EMI
cion de formacion basica primaria

Acre
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|. ARE SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA lNFRAESTRUCTU

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestlan documental para aporlar a la organizacién, sistematizacion y manejo
de la informacién de acuerdo con |os procedimientos.
. / DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE:
1. Atender usuarios internos o externos segUn su nivel de responsabilidad y protocolo deatencién al ciudadano.
‘Realizar los documentos de apoyo administrativo proplos del area teniendo en cuenta normas técnicas e
instrucciones correspondientes.
3. Organizar la documentacion del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del
responsable del Sistema de gestion documental de [a entidad.
4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.
5. Apoyar la gjecucion de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de-acuerdo con procadimientos,
normatividad y parametros establecidos.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel, fa naturaleza y ef érea de
desempeﬁo del cargo.

ZCONQCIMIENTOS BASICOS!D ESENCIALE
rotocoto de atencion a cnu adano

Redaccién y ortografia

Mangjo de ofimatica

Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

Técnicas de archivo y gestién decumental

OB Lo )

Aprendizaje Continuo Manejo de [a Informacion
Qrientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadanc Colaberacién

Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

?REQUIS!TOS DE FORMAGION

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica Mo aplica
secundaria.

VIl EQUIVALENCI

Veinticuatro {24) meses de experiencia laboral.
ECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS

ectuarﬂapo;b en las actividades de arc !voygestlondocumental paraapo ara adféa“mzacion. sistematizacion y ‘r‘ﬁ“énegd -
de |a informacion de dcuerdo con los procedimientos.
' IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ' ESENCIALES

1. Atender Usuarios mternos 0 externos segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alcmdadano

2. Realizar los documentos de apoyo administrative propios del drea 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 documenial de la entidad.

4, Brindar asistencia en Ja organizacion de los archives 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.
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia
Manejo de ofimatica

1.
2.
3.
4.

Procedimientos institucionales relamonados con las funcnones Técnicas de archwo y gestion documental

Aprendizaje Confinuo- “Manejo de la inforriacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestlon documental para aportar a la organizacion, sistematizacion y manejo

de la informacion de acuerdo con los procedimienios.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios interncs o exierncs segin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencién alciudadano,

2. Realizar los documentos de apoyo administrative propios del &rea 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,

4, Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y reformas
estructurales.

5. Apoyar [a ejecucidn de los trémites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y pardmetros establecidos.

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

desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS:0 ESENCIALE

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccidn'y ortografia

Manejo de ofimatica

Proced:mlentos mstltumonales relacionados con la funcién
iond cumental

o1

Mangjodelaln ormacmn

Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al-Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo

FORMACIO =_‘Jn\cnau:nznmc,tx
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Aprobacién de cuatro {4} afios de educacion basica No aplica
secundaria.

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y gestlon documental para aportar a Ia organizacion, sislematizacion y manejo
de la informacion de acuerdo con los procedimientos.

IV:DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabllidad y protocolo de atenczon alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. OrganizZar la documentacién del area de acuerdo con procedimientos establecidos v 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 administrafivo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.

6. Lasdemés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el &rea de
desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALE

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedam:entos mstltucmnales relacionados con la funcion
fortd cumental

1.
2.
3.
4.
5

Aprendizaje Continuo Manejo de a Informacuon
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion
Compramiso con.[a Organizacion
Trabajo en Equipo

tacion al Cambi

Aprabacion de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria.

No aplica

ALENC

Acreditacion de formacaon basica prlmana Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

Efectuar apayo en las actividades de archivo y gestlon documenta! para aportar a la organizacion, sistematizacion y manejo
de Ia informacion de acuerdo con los procedimientos.

V:DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALE

1. Atender usuarios internos o externos seglin su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

2. Realizar los documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones
correspondientes.

3. Organizar la documentacién del drea de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del
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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
esfructurales.

5. Apoyar la ejecucion de los rdmites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con procedimientos,
normatividad y pardmetros establecidos.

6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
d fio del

"CONOCIMIENTOS BASICOS O E

Protocolo de atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia

Manejo de ofimética
Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
Tecnicas de archivo y gestion documental

Sl

»ﬁ(prenfiiz'a'je'E Continuo

Orientacion 2 Resultados Relaciones Interpersonales
Qrientacion 4l Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No aplica
secundaria.

Efectuar apoyo en las actividades de archivo y ges lon documental para aportar a la organizacion, sistematizacion y manejo
de la informacién de acuerdo con los procedimientos.

1V DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

Atender usuarios |ntemos 0 externos segln su nivel de responsablildad y protocolo de atenclon alciudadano.

Realizar los documentos de apoyo admiristrativo propios del area teniendo en cuenta normas técnicas e instrucciones

correspondientes.

3. Organizar la documentacién del area de acuerdo con procedimientos establecidos y los lineamienios del responsable del
Sistema de gestion documental de la entidad.

4. Brindar asistencia en la organizacion de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y reformas
estruclurales.

5. Apoyar la gjecucidn 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.

N —

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Protocolo de atencién al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimética

Procedlmlentos lnst|tuc|0nales relacionados con lafuncidn

| oo

ocumental
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Aprendizaje Continuo Manejo de la [nfermacion
Orientacion a Resultados Relacicnes Interpersenales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cuafro (4} afios de educacion basica
secundaria.

Acreditacién de formacmn 'baSICa pnmarla Veinticuatro (24} meses de.eﬁpéflencla 1abora[
AREA: UB ECCIO E ATENC]ON A LOS ESTABLEC MIE'

Efeciuar apoyo en las actividades de archivo y gesiton documental para aportar a la organizacion, sistematizacion y manejo
de [a inf d d los procedimientos.

IV, DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE!

1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo de atencion alciudadano.

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 documantal de la entidad.

4, Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y reformas
estructurales.

5. Apovar la gjecucion 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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Protocolo de atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Manejo de ofimatica

Procedimizntos institucionales relacionados con {a funcién
Técnicas de archivo y gestion documantal

Sl

TENCIAS COMPORTAM|

Aprendizaje Centinuo Manejo de la informamon
Orientacion a Resultados Refaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Crganizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica No apiica
secundaria,

EN

EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinficuatra (24) meses de experiencia laboral.
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5.4, AUXILIAR DE SERVICIOS

5.4.1. AUXILIAR DE SERVICIOS 11

*Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones, Requisites Minimos y Competencias Laborales de la Planta de
Personal de fa Unidad de Servicios Penitenciatios y Carcelarios -USPEC”

DENTIFICACIO
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS
Cédigo: 4064
Grado: 11
No. de cargos: 25
Dependencia: Subdireccion Administrativa

Cargo def jefe inmediato: )

1 Subdirector Administrativo

Efectuar apoyo en las actividades de servicios generales para aportar al bienestar de los funcionarios y cumplimiento de los
objetivos de la organizacidn, de acuerdo con jos procedimientos establecidos.

programacion establecida

especificas

desempefio del cargo

1. Realizar labores propias de los sefvicios generales que demande la institucion en las areas asignadas siguiendo la
2. Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo instrucciones
3. Efectuar labores de limpieza de las diferentes dependencias conforme a los procedimientos establecidos.

4, Racionalizar los elementos o insumos para el desarrolio de [a actividad teniendo en cuenta lineamientos institucionales
5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Labores de limpieza y aseo.

2. Servicio de preparacion de bebidas para los empleados.
Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Compromise con |la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio

Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Manejo de la Informacion
Relacionas Interpersonales
Cotaboracién

DEMI

secundaria,

Aprobacion de cuatro {4) ahos de educacidn basica

DIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS

ROPOSITO PRINCIP

Efectuar apoyo en las actividades de servicios generales para aportar al bienestar de los funcionarios y cumplimignto de los
objefivos de la organizacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

programacion establecida

especificas

Realizar labores propias de los servicios generales qué demande la institucion en las 4reas asignadas siguiendo la

2. Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo instrucciones

Teléfono: (57) (1) 4864130
WWW.USPEC.GoY.Co

Cédigo: G1-51-FO-01
Varsidn: 12
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Efectuarlabores de fimpieza de las diferentes dependencias conforme a los procedimientes establecidos.
Racicnalizar fos elementos o insumos para el desarrollo da la actividad teniendo en cuenta Jineamientes insfitucionales
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempefio del cargo.

ok

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

1. Labores de limpieza y aseo.
2. Servicio de preparacion de bebidas para los empleados.
3. Conocimiento de normas de higiene y segurldad mdustrla[

Aprendizaje Continuo " Manejo de la Informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Citdadano Colaboracion

Compromisp con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacxon basica
secundaria.

Acredntamon de formacaon basma pnmana

55. CONDUCTOR MECANICO

CONDUCTOR MECANICO 13

Nivel ~ 1 ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO

Codigo: 4103

Grade: 13

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ejerza el empleo

Cargo del jefe inmediata:, Quien ejerza la supervision direcla
I.AREA: SUBDIRECCIC

1 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |a conduccion de los vehiculos para eI transporte a funcionarios, equipos o materiales de acuerdo con [as

instrucciones recibidas y acatando todas las normas v reglamentacicnes de frénsito vigentes.

'DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

Transportar en los vehiculos de la institucion a funcionarios, equipos o materiales a los sitios encomendados

acatando las normas de {ranisto correspondientes.

2. Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo que requiera para su buenfuncionamiento.

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 ¢l nivel, la naturaleza y el &rea de
desempefio del cargo.

'CONOGIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Conduccion de vehiculos.
Conacimientos basicos de mecénica automotriz.

Fundamentos de servicio al clients.
Normatividad de transito.

e P
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5. Procedimientos relacionados con las funciones.
6. Requerimientos de mantenimiento devehiculos

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia ' ' Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

probacion de cinco (5) afios de Educacion Basica
Secundaria y Licencia de Conduccién minimo de cuarta
categotia.

No aplica

QUIVALENCI

RMACIONACADEMIC,
Acreditacion de educacion basica primaria y Licencia

Treinta (30) meses de éxpenenma relacionada
de Conduccién minimo de cuarta categoria
5.6. PAGADOR
56.1, PAGADOR20
ZIDENTIEICACIOM

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: PAGADOR

Cadigo: 4173

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Financiero

custodia de los valores que constituyan el patrimonio de la Institucion de acuerdo al area de trabajo y demostrando
resultados oportunos '

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los pagos a través de cheque y giros a proveedores y funcionarios por medio de transmision electronica (nombre,

Numero de cuenta, identificacion y valor). Entregar cheques del subsidio familiar a funcionarios y cheques a proveedores

por ventanilla. '

2. Constituir Jos acreedores varios, una vez cumplido el término establecido de sesenta (60) dias en caja, de los cheques no
rectamados por los beneficiarios.

3. Elaborar los comprobantes de caja, una vez se recibe un cheque de otra entidad, en el sistema o manuzlmente, pasar
copia para el boletin y una vez llegue fa 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

3. Elaborar oficios a juzgados, proveedores y diferentes oficinas del instituto. Respuesta de oficios de requerimiento de
embargos a funcionarios, respuesta a provesdores 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 o abogados de Ia existencia del cheque en la tesoreria y no es reclamado durante de 20
dias siguientes.

7. Manejar ios médulos de entrega de cheques, egresos, ingresos y acreedores varios en el sistema.
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Realizar comunicacion y efectuar llamadas para reclamar cheques, cuando se demoran parareclamarlos.

Registrar en el libro de correspondencia toda la documentacion que pasa para archivo en el grupo de Tesoreria.

0. Enviar a la Oficina Asesora Juridica, certificaciones de los pagos de las sentencias y conciliaciones con sus respectivos
soportes, documentacian que debe ir foliada y remitida con memorando.

11. Llevar archivo de cada uno de los documentos tramitados, para constancia,

12. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerde con el &rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

=L

Finanzas pUblicas.
Presupuesio publico.
Manejo de office y paguetes relacionados con lalabor.
Habilidad con los calculos y operacicnesmatematicas.
Maneje de los formatos de solicitud de elementos e insumos.

OMPETENCIAS COMP

S

SRNIVEL JERARQUICOG.

Aprendizaie Continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a Resultados ‘Relaclones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

“Diploma de Bachillr Veinfcinco (25) meses de expefiencia labaral.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucién deroga en su integridad [a Resolucién No. 0846 dal 16 de octubre de
2018, la Resolucién No. 00280 del 16 de mayo de 2019 y la Resolucion No. 000759 del 25 de octubre de2019.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los 18 FEB 2021

Elabord: Indira Luz Sierra Barrios - Profesional Universitarie 1562

Revisd: Jeany Alexandra Rejas Garcia - Codrdinadora Grupe Administrasién de Personat Jlﬁ

Revisé: Alvaro Avila Casteflanos ~ Diractor Administrativo ¥ Financiero (6) 4% .

Control de Legalidad: Jerge Mauricic Selinas — Ceotdinador Grupo Accwcnes Constitucionales, Conceptos y Control de Legalidad\ﬁ-?‘r
Resolucian No, 856 del 27 de noviembre de 2019
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