4

4
Unidad da Servicios TODOSPORUN
USPEC Penitenciarios y Carcelarios . NUEVO PAIS

PAZ TQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NUMERO (000195 DEL 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

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

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

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 22 establece que todo empleo publico debera tener
funciones detalladas en ley o reglamento.

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

Que el literal a) del numeral 3° del articulo 2° de la Ley 909 de 2004 orienta la profesionalizacion de los recursos
humanos al servicio de la Administracion Publica buscando el principio de mérito y la calidad en la prestacion del
servicio publico.

Seg(in en el articulo 19 de Ia Ley 909 de 2004 se establece que el diseo de cada empleo debe contener: a) La
descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el
empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demés condiciones para el acceso
1l servicio y estos elementos deberén ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

Que en la Ley $09 de 2004 se define el empleo piblico como el nicleo basico de la estructura de la funcion publica,
que comprende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

e mediante Decreto Ley 770 de 2005 se define el sistema de funciones y de requisitos generales para los
empleos pliblicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden
Nacional.

Que el articulo 12 ibidem, dispone que en los manuales especificos de funciones y requisitos se deberan senalar
las competencias para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

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

Que el Decreto Ley 4150 de 2011 cre6 la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonio independiente, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Que la unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios fue creada con la siguiente estructura:

La estructura de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC es la siguiente:
1. Consejo Directivo.

2. Direccion General,

2.1. Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman Ia planta de empleos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, el cual
debera ser tenido en cuenta en los procesos de concurso de méritos, vinculacion y encargos, reiterando que las
funciones aqui establecidas deberan ser cumplidas por los funcionarios atendiendo los principios rectores de la
Funcién Publica.

1.NIVEL DIRECTIVO
1.1 DIRECTOR GENERAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR GENERAL
Codigo: 0015
Grado: 25
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Justicia y del Derecho
IIl. AREA: DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar los bienes, servicios, infraestructura, apoyo logistico y del talento humano, mediante la

adopcion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento de las

funciones de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC- basado en parametros de calidad de
la prestacion del servicio exigidos por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de las estrategias de operacion y la implementacion de los planes, programas y
proyectos en materia logistica y administrativa que debe brindar la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios USPEC, de conformidad con las politicas que defina el Consejo Directivo y el Gobierno
Nacional, a través del Ministerio de Justicia y del Derecho y del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
-INPEC, relacionadas con la gestion penitenciaria y carcelaria.

2. Presentar a consideracion del Consejo Directivo, la politica general de la Unidad y una vez adoptada por
ésta, expedir los actos administrativos necesarios para su ejecucion y velar por su cumplimiento.

3. Disenar el Plan Estratégico de la entidad y los planes y programas institucionales necesarios para dar
cumplimiento a los objetivos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC y presentarlos
al Consejo Directivo, para su discusion y aprobacion y asegurar su correcta ejecucion.

4. Dirigir la ejecucion de los proyectos de adquisicion, suministro y sostenimiento de los recursos fisicos,
técnicos y tecnologicos, e infraestructura que sean necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

5. Celebrar convenios interadministrativos y/o de asociacion entre entidades publicas, y demas modalidades
que permita la ley, para el cumplimiento del objeto de la entidad.

6. Definir la realizacion de las investigaciones y estudios relacionados con la gestion penitenciaria y carcelaria,
en coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC y el Ministerio de Justicia y del
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| Derecho y hacer las recomendaciones correspondientes.

7. Coordinar la ejecucion de las actividades a cargo de la Unidad de acuerdo con las politicas y lineamientos
que imparta el Ministerio de Justicia y del Derecho y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

8. Ejercer la representacion legal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC.

9. Formular, en coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC, los lineamientos,
planes, programas y proyectos que en materia de infraestructura se requieran para la gestion penitenciaria
y carcelaria.
. 10. Dirigir la administracion de los Fondos u otros sistemas de manejo de cuentas que se asignen a la Unidad
para el cumplimiento de su objeto.

11. Por delegacién del Ministro de Justicia y del Derecho administrar el Fondo de Infraestructura Carcelaria -
FIC y obrar como ordenador del gasto.

12. Gestionar alianzas estratégicas para la consecucion de recursos de cooperacion nacional o internacional,
dirigidos al desarrollo de su objeto, en coordinacion con las autoridades competentes.

13. Ordenar los gastos, realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y convenios que

se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC

14. Formular y dirigir las acciones relacionadas con los procesos de supervision, interventoria, auditorias y, en
general, el seguimiento a la ejecucion de los contratos de concesion y las alianzas pablico - privadas.

15. Ejercer la facultad nominadora respecto de los empleados de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC, con excepcion de las atribuidas a ofras autoridades.

16. Ejercer la funcion de control disciplinario interno en los términos de la Ley 734 de 2002 o en las normas que
la modifiquen.

17. Preparar y presentar para aprobacion del Consejo Directivo, el proyecto de presupuesto y los estados
financieros, de conformidad con las disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.

18. Crear y organizar comités, grupos internos de trabajo y 6rganos de asesoria y coordinacion, para atender el
cumplimiento de las funciones de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, de acuerdo
con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos aprobados por la entidad

19. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

20. Establecer los mecanismos que permitan verificar y controlar la atencion oportuna de las peticiones y
consultas formuladas a la Unidad, relacionadas con los asuntos de su competencia.

21. Coordinar y dirigir con el apoyo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, la realizacion de
un inventario, evaluacion y valoracion del total de los establecimientos de reclusion antes del 31 de agosto
de 2012, el cual debera contener, entre otros aspectos, los siguientes: i) descripcion locativa, capacidad
nominal de internos y estado de condicion detallado de las instalaciones; ii) Nivel de seguridad, inventario
detallado de equipos de sequridad disponibles y estado de condicion y operacion de los mismos, Yy iii)
Presupuesto estimado de costo esperado y costo maximo de las reparaciones locativas, equipos de
seguridad, dotacion y reforzamiento estructural de cada establecimiento, a fin de contar con la informacion
necesaria que le permita a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC el cumplimiento de
las funciones que le son asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Publica.

Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de lo publico.

Ofimatica.

Derecho Constitucional y Puablico.

Plan Nacional de Desarrolio

Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo /)
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Compromiso con la Organizacién

7 Cédigo Penitenciario y Carcelario.
8. Cadigo de Procedimiento Penal
9, Cédigo Unico Disciplinario
10. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~_ COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion, Derecho
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada u,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion, Derecho
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Ciento ocho (108) meses de experiencia profesicnal
relacionada.

g PAZ EQUIDAD EDUCACION
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1.2 DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

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

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

y pragramas de la Unidad en relacion con la administracion de los recursos fisicos, econdmicos y humanos de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Consejo Directivo y a la Direccién General en la formulacion de politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracién de la entidad.

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.

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

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el
funcionamiento de la entidad.

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.

6. 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 gestion.

7. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y ~ proyectos de la
entidad.

8. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo, la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de la entidad, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

9. Hacer seguimiento a la ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables de los recursos asignados a la entidad.

' 10. Coordinar el sistema de atencién al ciudadano y de respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias y
reclamos de la Entidad.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de

-sus recomendaciones en el ambito de su competencia.
12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica

2. Metodologias de planeacion publica.

3. Presupuesto publico.

4. Contratacion publica.

5. Administracion y coordinacion de personal.
6. Control de la gestion publica.

-

Seguimiento y control al desempefio laboral /7
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8. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
9. Administracion de bienes.
10. Talento humano.
11. Contabilidad publica.
12. Finanzas publicas.
13. Tesoreria.
14. Normas nacionales sobre administracion de documentos,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 2 POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada o,
Administracion, Derecho y Afines, Economia o
Ingenieria industrial y Afines. ;
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley o,

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

Administracion, Derecho y Afines, Economia o
Ingenieria industrial y Afines.

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

{

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA . . ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracién, Derecho y Afines, Economia o
Ingenieria industrial y Afines,
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

g *
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1.3 DIRECTOR OPERATIVO

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

AREA: DIR ON D RA R RA

: Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Determinar lineamientos de politicas y estrategias en materia de infraestructura, conservacion, ampliacion,
mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas
de calidad del INPEC y el USPEC.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la definicion de los lineamientos de politica y estrategias en materia de
infraestructura para la gestion penitenciaria y carcelaria, en el marco de las politicas y los lineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional y de acuerdo con |as orientaciones del Consejo Directivo.

2. Apoyar al Director General en el ejercicio de las funciones de administracion, operacion, 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.

3. Coordinar y orientar elaboracion y formulacién del Plan Maestro de Reposicion, Rehabilitacion y
Mantenimiento de Infraestructura y el plan anual de necesidades de funcionamiento en materia de
infraestructura para la gestion penitenciaria y carcelaria, en concordancia con las politicas y directrices
del Gobierno Nacional y orientaciones del Consejo Directivo.

4. Coordinar la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversiones para la gestion
penitenciaria y carcelaria en materia de infraestructura.

5. Hacer seguimiento y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en materia de
infraestructura para la gestion penitenciaria y carcelaria.

6. Disenar y proponer la adopcidn de estandares y normas técnicas operacionales para la formulacion de
proyectos de infraestructura.

7. Promover la elaboracion de estudios encaminados a definir modelos alternativos de desarrollo de
infraestructura y mantenimiento de forma directa, o a través de convenios interinstitucionales, asociacion
con otras Entidades publicas o demas mecanismos legales, para la efectiva gestion penitenciaria y
carcelaria, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, la Direccion Administrativa y Financiera y la
Direccion de Gestion Contractual.

8. Mantener actualizada la informacion sobre la infraestructura y realizacion de inventarios, evaluaciones y
valoraciones de los establecimientos de reclusion.

9. Adelantar actividades necesarias tendientes a su sostenimiento y aseguramiento de conformidad con
las normas legales y presupuestales vigentes, en coordinacion con las dependencias internas y el
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

10. Asesorar las actividades relacionadas con la gestion de la infraestructura y mantenimiento penitenciaria

y carcelaria.
11, Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integral de Gestion Institucional y sus
componentes. /
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12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
13. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia
Gerencia de desarrollo administrativo
Normatividad sobre gestion de la calidad y modelos de control
Ley 80 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias
Cadigo tnico disciplinario
Acuerdo 0011 de 1995
Decreto 407 de 1994
Normatividad técnica relacionada con disefio, elaboracién y aprobacion de planos de infraestructura.
Normatividad relacionada con la elaboracion de planes de mantenimiento, seguimiento, ampliacion y
conservacion de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.
10. Disenio, elaboracién y ejecucion de proyectos.
11. Normas de presupuesto publico.
12. Gestion publica.
13. Ley 65 de 1993
14. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial
15. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.

OONDO WK -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento en Ingenieria profesional relacionada o,
Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
catastral.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley o,

Titulo profesional en disciplina académica del Selenta y seis (76) meses de experiencia profesicnal
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
catastral,

Titulo de posgrado en modalidad especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos
_)exigidos por ley.
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] ~VIIl. ALTERNATIVA o
'FORMACION ACADEMICA s - EXPERIENCIA

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

Civil y Afines o Arquitectura y afines, Ingenieria
catastral.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

¢
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I IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO
Codigo: 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Gestion Contractual
Cargo del jefe Inmediato: Director General

AREA: DIR OND ON CONTRA A

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer objetivos, directrices y resultados periédicos de gestion a partir de la aplicacion de las politicas y
normas que regulen el regimen de contratacion estatal y velar por la adecuada direccion de la dependencia
dentro de los parametros de la funcion publica,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad,
en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Asesorar al Director General, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

3. Adelantar los tramites y procedimientos relacionados con la gestién contractual de la entidad, con base en
los estudios de conveniencia y oportunidad elaborados por las dependencias y por el Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario - INPEC, en concordancia con las normas vigentes sobre la materia.

4. Elaborar los actos administrativos y contratos requeridos dentro de la gestion contractual, asi como
proceder a la liquidacion de los mismos.

5. Aprobar las pdlizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia.

6. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contratos celebrados por la
Entidad.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual y reportar la informacién de conformidad con
las normas vigentes.

8. Elaborar estudios encaminados a definir modelos alternativos para el suministro de los bienes, el desarrolio
de las obras, |a atencion y prestacion de los servicios para el desarrollo de las funciones institucionales y
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, de manera directa, o a través de convenios
interinstitucionales, convenios de asociacion entre entidades publicas, de |a tercerizacion de servicios o de
alianzas publico - privadas, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia, en coordinacion con la
Oficina Asesora Juridica y demas dependencias de la entidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2. Sistemas de Desarrollo Administrativo
3. Derecho administrativo
4. Ley80de 1993
5
6
7

Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
Ley 1150 de 2007
Constitucion Politica de Colombia

alle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia -
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_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

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

Afines.

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

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

Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cien (100) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

4

f

)

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

Il. AREA: DIRECCION LOGISTICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar los planes, programas, proyectos y politicas para una adecuada administracion de los bienes y
servicios requeridos para la logistica de la gestion penitenciaria y carcelaria.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Director General en la definicion de los lineamientos de politica y estrategias en materia de
logistica para la gestion penitenciaria y carcelaria.
2. Consolidar el plan anual de compras de los bienes y servicios requeridos para la logistica de la gestion
penitenciaria y carcelaria.
3. Dirigir la elaboracion de los estudios previos de conveniencia y oportunidad para atender los requerimientos
de bienes y servicios para la gestion penitenciaria y carcelaria.
4. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y proyectos encaminados a
determinar y suministrar los bienes y servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria.
5. Orientar las acciones de supervision frente al cumplimiento en |a entrega y distribucion de los bienes y
servicios requeridos para la gestion penitenciaria y carcelaria.
6. Apoyar laimplementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes.
7. Atender |as peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia
8. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del INPEC
2. Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
3. Formacion en diseno de indicadores de gestion.
4
5

Conocimientos en sistemas de gestion.
Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
6. Conocimiento en Administracion Publica
7. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
8. Ley 80 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias
9. Evaluacién de propuestas técnicas y administrativas.
10 Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
. Informatica, sistemas y comunicaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia
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FORMACION ACADEMICA : 3 - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada o,
Administracién, ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley o,

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

Administracion, ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, 0 Economia.

Titulo profesional en modalidad especializacion
Tarjeta 0 matricula profesicnal en los casos

- exigidos por ley.

ViIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA o) EXPERIENCIA

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

Administracion, ingenieria industrial y Afines, o
_Derecho y Afines, o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley,

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia .
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1.4 JEFE DE OFICINA
. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe Inmediato; Director General

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Liderar y administrar el sistema de control interno de la USPEC teniendo en cuenta la Constitucion politica
de Colombia y la ley 87 de 1993 con el fin de evaluar, asesorar y controlar a la entidad en todos los
aspectos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Asesorar al Consejo Directivo, al Director de la entidad y a todas las dependencias en el disefio e
implementacion del Sistema de Control Interno, sus métodos, procedimientos y realizar seguimiento sobre
el adecuado funcionamiento del mismo.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de control del riesgo, de
autocontrol y de calidad que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de
competencia de la entidad.

3. Disenar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Intemo de la entidad.

4. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones al

Director, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reportados periodicamente por |a

Oficina de Planeacion y Desarrollo.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas proyectos y metas

de la entidad, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacién.

Evaluar y verificar a aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.

7. Velar porque la atencion al ciudadano que presta la entidad se desarrolle de conformidad con las
disposiciones vigentes y las quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos sean atendidas, para lo
cual rendira el informe respectivo al Director.

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

. Velar por el adecuado registro y administracion de los sistemas de informacion institucional,

10. Preparar y difundir a las autoridades que lo requieran los informes de gestion de la labor instituciona' en el
marco de sus competencias y funciones.

11. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a la
Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

12. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto de la gestion de la entidad.

13. Desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza, objeto de evaluacion, formulando
las evaluaciones y recomendaciones pertinentes.

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

) 15. Vigilar la implementacion y sostenimiento del sistema de gestion institucional.

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

&
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{

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

utilizaran para llevar a cabo dicho proceso.

Ofimatica.
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios

OO AW

1. Conocimiento en procesos de evaluacién y auditoria teniendo claridad en las herramientas que se

Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas.
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.

Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Pablica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Economia o Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
* Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

Titulo- profesional en disciplina academica del
Niacleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
.Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Economia o Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.

Calle 97.A No.9 A - 34 Bogota, Colombia ’
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I. IDENTIFICACION

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

AREA: O AD OLOGIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas de Tecnologias en Informatica para la USPEC y el INPEC de acuerdo con los
lineamientos fijados por el Ministerio de Justicia, el Ministerio de Comunicaciones. EI COINFO y los demas
organismos reguladores en materia de TIC.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.
11.
12,

13.
14.

Proponer al Director General politicas, para optimizar el uso y aprovechamiento de la tecnologia, la
informacion y las comunicaciones intra e inter institucionales.

Proponer, implementar y evaluar el plan estratégico de la tecnologia de la informacion y las comunicaciones
para la administracion y gestion de la Unidad, en concordancia con las politicas y directrices del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, los lineamientos del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

Disefar las politicas y programas de articulacion tecnoldgica interinstitucional de conformidad a las
directrices del Ministerio de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.

Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad se tengan en cuenta los estandares y lineamientos
dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que permitan la
aplicacion de las politicas que en materia de informacion expida el Departamento Nacional Planeacion y el
Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas - DANE.

Formular estrategias encaminadas a la actualizacion y mejoramiento continuo de los recursos tecnologicos
necesarios para la gestion de los establecimientos de reclusion.

Promover el desarrollo tecnolégico mediante el impulso de mejores précticas, técnicas, insumos y sistemas
que propendan por el mejoramiento continuo de los servicios penitenciarios y carcelarios, en coordinacion
con las dependencias internas y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

Desarrollar la tecnologia, las redes, los sistemas de informacion, de seguridad y comunicacionales, que
apoyen la prestacion de los servicios penitenciarios y carcelarios.

Prestar asesoria y asistencia técnica a las dependencias y al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -
INPEC, en el uso y empleo de las diferentes herramientas de software, seguridad y de comunicaciones con
los que cuente la Entidad.

Propender por la tecnificacion de los sistemas de seguridad y control de la infraestructura de la gestion
penitenciaria y carcelaria, en coordinacién con la Subdireccion de Infraestructura y el Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario - INPEC.

Proponer estrategias que faciliten el desarrollo de medios de seguridad, monitoreo, registro y comunicacion
para la mejor prestacion de los servicios penitenciarios y carcelarios.

Elaborar estudios para la seleccién, adquisicion e implementacion de bienes y servicios en materia de
tecnologia que permitan apoyar y potencializar el desarrollo y la ejecucion de los procesos Institucionales.
Implementar las acciones necesarias para asegurar la organizacion, administracion, seguridad y control del
hardware, software y de la informacién institucional.

Formular, implementar y socializar politicas de seguridad informatica.

Investigar, promover y divulgar el uso de nuevas tecnologias para mejorar la gestion penitenciaria y
carcelaria,
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15. Apoyar laimplementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes.
16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
17. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacion estratégica.

. Seguridad Informatica.

. Contratacion administrativa.

. Sistemas de informacién y tecnologia

. Herramientas Tecnol6gicas de comunicacion.
. Desarrollos ambiente web y Oracle.

. Gestion del Riesgo informatico.

. Gestion Pablica.

NOO A WD

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

| VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria
electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos s
{
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1.5 SUBDIRECTOR FINANCIERO

I. IDENTIFICACION
Nivel. DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR FINANCIERO
Codigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero
AREA BDIR 0 A RA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones financieras conducentes a garantizar el adecuado soporte para la gestion eficaz y
eficiente de todas las dependencias de la Unidad, de acuerdo con los parametros y directrices emanados de las
directivas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y carcelarios -USPEC-.
11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director Administrativo y Financiero en la definicion de las politicas, y estrategias relacionadas
con la gestion de los recursos financieros de la Entidad.

5 Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo, las actividades relacionadas con la

planeacion, programacion y ejecucion del presupuesto de la Entidad.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

4. Ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion financiera de la
Entidad. :

5. Controlar la ejecucion del presupuesto asignado a la Entidad, y del programa anual mensualizado de

caja, e informar de su resultado al Director Administrativo y Financiero para la toma de decisiones.

Efectuar la correcta, veraz y oportuna contabilizacion de las operaciones financieras.

Garantizar la oportuna rendicion de informes fiscales, presupuestales, contables y de Tesoreria, Yy

patrimoniales y cuentas fiscales, de conformidad con las normas que rigen la materia.

8. Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas legales vigentes.

9. Realizar el seguimiento y control a la ejecucion financiera de los proyectos, recursos y servicios prestados
forma directa, a través de convenios de asociacion entre entidades pablicas, de la tercerizacion de
servicios o de alianzas pliblico - privadas, de acuerdo con las normas que rigen la materia.

10. Elaborar los estados financieros y presentarios al Director General para aprobacion del Consejo Directivo
y presentarlos a la Contaduria General de la Nacion y demas autoridades de seguimiento y control, de
conformidad con las normas legales vigentes.

11. Administrar y mantener en custodia los valores, documentos, y demas instrumentos negociables, y
garantias que haya recibido bajo su responsabilidad de acuerdo con las normas establecidas.

12, Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes.

13. Atender las peficiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones asignadas que comrespondan a la naturaleza de la dependencia.

«

~N o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica

2. Metodologias de planeacion publica.

3. Presupuesto publico.

4. Contratacion publica.

5. Administracion y coordinacion de personal.

6. Control de la gestion publica. \

| — —
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RESOLUCIONNUMERO 000195 DEL

Seguimiento y control al desempefio laboral.

@

Administracion de bienes.
Talento humano.
11.

12. Conocimientos en metodologias de tesoreria.

Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.

Conocimientos en normas financieras nacionales.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos

FORMACIbN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
‘Niucleo Basico del Conocimiento en relacionada
Administracion,  Ingenieria  Financiera o

Economia, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos exigidos
por ley.

por ley.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.
Administracion,  Ingenieria  Financiera 0
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1.6 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones administrativas conducentes a garantizar el adecuado soporte
para la gestion eficaz y eficiente de todas las dependencias, de acuerdo con
los parametros y directrices emanados de las directivas de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y carcelarios -USPEC-,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director Administrativo y Financiero en la definicion de las politicas, y estrategias relacionadas
con la gestion del talento humano, los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos
fisicos de la entidad.

2. Ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del talento humano,
los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos.

3. Gestionar los procesos de seleccion, evaluacion del desempeiio, vinculacion y desvinculacion de los
funcionarios, de acuerdo con las necesidades del servicio y las normas vigentes sobre la materia.

4. Mantener actualizado el registro de la informacion de los recursos humanos y garantizar la custcdia y
organizacion de las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

5. Realizar los estudios sobre planta de personal y mantener actualizado el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales de la Entidad en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo.

6. Elaborar y consolidar el plan de compras, y realizar la administracion, distribucion y control de los bienes
y servicios que la gestion penitenciaria y carcelaria requiera, en coordinacion con las dependencias
responsables y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC. i

7. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad para atender los requerimientos de bienes y servicios
de funcionamiento para |a gestion de la Unidad.

8. Ejecutar y controlar 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.

9. Dirigir y controlar la produccion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, recuperacion y
consulta de la documentacion de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

10. Mantener actualizada la informacion sobre los bienes muebles, inmuebles y demés recursos  fisicos
de la Entidad y puestos a disposicion del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC y ejecutar
las funciones derivadas de su administracion.

11. Elaborar informes y rendir cuentas con la periodicidad que ordenen los procedimientos, los organismos
de seguimiento y control.

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

y componentes.

/ 13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

‘% 14. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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_IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica
2. Metodologias de planeacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion publica.
.5.  Administracion y coordinacién de personal.
6. Control de la gestion publica.
7. Seguimiento y control al desempenio laboral.
8. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
9. Administracion de bienes.
10. Talento humano.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

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

Administracion, o Derecho y Afines, o Economia,
o Ingenieria de Sistemas, Telematica, y Afines, o
.ingenieria industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta o malricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ‘ ' - EXPERIENCIA

‘Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.
Administracién, o Derecho y Afines, o Economia,
o Ingenieria de Sistemas, Telematica, y Afines, o
ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

/
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1.7 SUBDIRECTOR OPERATIVO

. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Caodigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Construccion y Conservacion
Cargo del jefe Inmediato: Director de Infraestructura
AREA BDIR ON D O X 9, 9 RVACIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar objetivos y resultados periddicos de gestion de los planes, programas, politicas y
estralegias en materia de de infraestructura, conservacion, seguimiento ampliacion, mantenimiento
y mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de
calidad.

|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

1.

2.

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

Asistir a la Direccion de Infraestructura en la planeacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas y proyectos de infraestructura para la gestion penitenciaria y carcelaria.

Elaborar y ejecutar el Plan Maestro de Reposicién, Rehabilitacion y Mantenimiento de Infraestructura y el
plan anual de necesidades de funcionamiento en materia de infraestructura para la gestion penitenciaria
y carcelaria.

Proponer los planes, programas y proyectos de inversiones orientados a la  construccin, ampliacion,
adecuacion, refaccion, mantenimiento, mejoramiento, conservacion y dotacion de la infraestructura
penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC y
efectuar el seguimiento a su ejecucion. ;

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

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

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

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

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes.
Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

13
2.
3.

94.

5.

v

6. Acuerdo 0011 de 1995

Constitucion politica de Colombia

Gerencia en sistemas de administracion

Manejo de informatica, sistemas y gestion de calidad.
Caodigo Gnico disciplinario

Ley 65 de 1993
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7. Decreto 407 de 1994
8. Ley 80 de 1993 con sus modificaciones reglamentarias
9. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial
10. Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
11. Gestion publica
12. Diseno y ejecucion de proyectos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nacleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarieta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ' - EXPERIENCIA

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

Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

|. IDENTIFICACION

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

AREA BDIR OND 0 A RA 2 RA

1. PROPOSITO PRINCIP
Determinar objetivos y resultados periddicos de gestion de los planes, programas, politicas y
estrategias en materia de infraestructura, conservacion, seguimiento ampliacién, mantenimiento y
mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de
calidad.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Director General en la definicion de los lineamientos de politica y estrategias en materia de
seguimiento a las condiciones de la infraestructura penitenciaria y carcelaria, en el marco de los
lineamientos establecidos.

2. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Maestro de Infraestructura y el plan anual de compras en materia

de infraestructura penitenciaria y carcelaria.

3. Evaluar de manera periodica las condiciones de las instalaciones fisicas de los establecimientos de
reclusion y demas infraestructura y emitir dictamenes técnicos en apoyo a la toma de decisiones de la
Direccion General.

Hacer seguimiento a la ejecucion de las obras de construccion, equipamiento y mantenimiento.

5. Realizar la supervision y emitir conceptos técnicos en relacién con la ejecucion y desarrollo de los
contratos y convenios de infraestructura penitenciaria y carcelaria.

Recibir las obras de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.

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

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

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

o

o

w5

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién politica de Colombia
2. Gerencia en sistemas de administracion
3. Manejo de informatica, sistemas y gestion de calidad.
4. Cddigo nico disciplinario
5. Ley 65 de 1993
6
7
8
9

. 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.
)1 1. Gestion publica

12. Disefio y ejecucion de proyectos
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

) __ VIl REQUISITOS DE FORMACI

FORMACION ACADEMICA

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Béasico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Suministro de Servicios
Cargo del jefe Inmediato: Director de Logistica
AREA BUIR ON D RO D A U
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las actividades relacionadas con el suministro de servicios de manera que garantice la optima ejecucion
de su servicio de acuerdo con las politicas establecidas.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion de Logistica en la formulacion de politicas y estrategias para la determinacion de
los servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

2. Recibir y analizar las solicitudes de servicios para el desarrollo de las funciones relativas a la gestién
penitenciaria y carcelaria, y evaluar su incorporacion en el plan de anual de compras, de conformidad
con las necesidades presentadas por el INPEC,

3. Elaborar los estudios previos de conveniencia y oportunidad para atender los requerimientos de servicios
necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria,

4. Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de servicios para la gestion
penitenciaria y carcelaria.

5. Realizar la supervision y emitir conceptos tecnicos en relacion con la ejecucion y desarrollo de los
contratos y convenios de servicios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

6. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes,

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del INPEC
2. Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
8. Formacion en disefio de indicadores de gestion.
4. Conocimientos en sistemas de gestion.
5. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
6.  Conocimiento en Administracién Publica
7. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
8. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas
9.  Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
10.  Informética, sistemas y comunicaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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~ FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada
Administracién, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.
Titulo de postgrade en la modalidad de

especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos exigidos
por ley.
, _VIIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA . 'EXPERIENCIA

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

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
:Derecho y Afines, o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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ResOLUCIONNUMERO 000199 per 17 mag 201

“Por Ia cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC

U ACIO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Cédigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Suministro de Bienes
Cargo del jefe Inmediato: Director de Logistica

AREA BDIR OND RO DEB

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las actividades relacionadas con el suministro de bienes de manera que garantice la optima ejecucion de
su servicio de acuerdo con las politicas establecidas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion de Logistica en la formulacion de politicas y estrategias para la determinacion de los
servicios necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

2. Recibir y analizar las solicitudes de servicios para el desarrollo de las funciones relativas a la gestion
penitenciaria y carcelaria, y evaluar su incorporacion en el plan de anual de compras, de conformidad con
las necesidades presentadas por el INPEC.

3. Elaborar los estudios previos de conveniencia y oportunidad para atender los requerimientos de servicios

necesarios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

4. Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de servicios para la gestion
penitenciaria y carcelaria.

5. Realizar la supervision y emitir conceptos técnicos en relacién con la ejecucion y desarrollo de los contratos
y convenios de servicios para la gestion penitenciaria y carcelaria.

6. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes. '

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del INPEC

2. Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.

3. Formacion en disefio de indicadores de gestion.

4. Conocimientos en sistemas de gestion.

5. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.

6. Conocimiento en Administracion Pablica

7. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

8.  Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas

9

1

. Herramientas para la implementacién de mecanismos de control
0. Informética, sistemas y comunicaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
: Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Niacleo Basico del Conocimiento en relacionada
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

i

Vill. ALTERNATIVA

~ FORMAGION ACADEMICA EXPERIENGIA

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

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, 0 Economia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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RESOLUCIONNUMERO 0001995 DEL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR OPERATIVO
Caodigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Atencion a Establecimientos de Reclusion
Cargo del jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero
AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones logisticas y de apoyo conducentes a garantizar el adecuado soporte administrativo
para la gestion eficaz y eficiente de los establecimientos de reclusion bajo la competencia del INPEC, de
acuerdo con los parametros y directrices emanados de las directivas de la Unidad de Servicios Penitenciarios
y carcelarios —-USPEC-,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el efectivo suministro de bienes y servicios, asi como de la infraestructura penitenciaria y
carcelaria en los establecimientos de reclusion.

2. Apoyar la elaboracion de los planes de necesidades y planes de suministro de bienes y servicios, asi
como de la infraestructura penitenciaria y carcelaria.

3. Dirigir, orientar, supervisar y coordinar al personal de la Unidad dispuesto en cada uno de los
establecimientos de reclusion que cumplira las funciones de atencion, seguimiento y control relativos al
suministro de bienes y servicios, asi como lo relacionado con la infraestructura de los mismos.

4. Administrar y operar el sistema de informacion que consolide los procesos de planeacion, entrega,
disposicion y recibo de bienes y servicios en los establecimientos de reclusion.

5. Rendir informes periédicos en relacion con el suministro de bienes y servicios, asi como lo relacionado
con la infraestructura en los establecimientos de reclusion.

6. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la provision de bienes para
la gestion penitenciaria y carcelaria que desarrollan las Subdirecciones de la Direccion Logistica.

7. Apoyar la operacion de la cadena de suministro desde el punto de origen hasta su ubicacion en los
establecimientos de reclusion de los bienes y servicios, asi como de las acciones sobre la infraestructura
que desarrolla la Unidad

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

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, con el apoyo de la
Oficina Asesora Juridica.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia publica

Metodologias de planeacion publica.

Presupuesto publico.

Contratacién publica.

Administracion y coordinacion de perscnal.

Control de la gestion pablica.

Seguimiento y control al desempenio laboral.
Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
Administracion de bienes.

T~
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, o Derecho y Afines, o Economia,
O Ingenieria de Sistemas, Telematica, 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.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.
Administracién, o Derecho y Afines, o Economia,
O Ingenieria de Sistemas, Telematica, y Afines, 0
Ingenieria Industrial y Afines.
’Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
“exigidos por ley.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

2. CARGOS NIVEL DE ASESOR

2.1 ASESOR !

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato: Director General

AREA: DIRECCION GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General de la Entidad frente a las relaciones interinstitucionales necesarias para la aplicacion
y el desarrolio de las determinaciones impuestas a la Unidad de Servicios Penitenciario y Carcelario USPEC en
cumplimiento de la Ley 65 de 1993.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la entidad en la coordinacion interinstitucional para la ejecucion de la
politica penitenciaria y carcelaria.

2. Proponer las estrategias y acciones requeridas para la articulacion y el fortalecimiento de acciones
interinstitucionales en el desarrollo e implementacion de la politica de prestacion de servicios
penitenciarios y carcelarios, de conformidad con los parametros institucionales.

3. Asesorar al Director General en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo, indicadores de
gestion y Mapa de Riesgos de la Entidad, especificamente en los temas concernientes a las relaciones
y convenios interinstitucionales.

4. Fomentar, articular y dirigir la red interinstitucional establecida para la implementacion de la politica de
apoyo a la prestacion de servicios penitenciarios y carcelarios, segtin los protocolos y procedimientos
establecidos.

5. Promover y fomentar alianzas estratégicas publico-privadas para el desarrollo de las politicas y planes
encaminados a la implementacion de la politica de prestacion de servicios penitenciarios y carcelarios,
de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos, seglin las directrices del Director
General.

7. Elaborar informes y documentos que le sean solicitados por la Direccion General, teniendo en cuenta los
parametros establecidos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestlion Publica.
Ordenamiento politico colombiano
Relaciones publicas
Marco legal y conceptual que rige a la entidad y la gestion de lo pablico.
Gestion de Grupos y Redes
igo Penitenciario y Carcelario.
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"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

'Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines, Economia, Administracion, Ingenieria
industrial y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

exigidos por ley. a T
‘ ' I. ALTERN,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines, Economia, Administracion, Ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Calle 97 A No. S A - 34 Bogota, Colombia

Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA
WWW.USPec.gov.co

Cédigo: G1-51-FO-01 Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 35 de 228

Version: 07




- Unidad de ;moo: - . TODOS PORUN
USPEC Koo é NUEVO PAIS

RESOLUCIONNUMERO 000195 peL 17 MAR 2075

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR

Cadigo: 1020

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

AREA: DIRECCION GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y prestar asistencia juridica al Director General y demas funcionarios del despacho, para garantizar
la defensa de los intereses de la Unidad, en materia de contratacion y demas asuntos concernientes al
Despacho en pro del respeto a los derechos constitucionales y legales, de conformidad con los estatutos y
reglamentos internos,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juridicos sobre decretos, resoluciones y demas actos administrativos del Despacho,

de conformidad con la normatividad vigente y los fines de la USPEC.

Cumplir y hacer cumplir Ia legislacion vigente que regula la actuacion de la Unidad.

3. Asistir y asesorar al Director, y funcionarios del despacho en la interpretacion de las normas

constitucionales y legales y en los asuntos de caracter juridico de la Unidad.

Asesorar al Director en los aspectos juridicos relacionados con las etapas del proceso de contratacion.

Orientar la ejecucion del proceso contractual de la Unidad, valorando aquellas faces en que se determine

mayor frecuencia de riesgos para enfatizar los ajustes y recomendaciones.

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

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

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

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

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

Director.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de la Entidad.

A

9 s

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica

Normatividad sobre empleo piblico, carrera administrativa y gerencia publica.
Cadigo Contencioso Administrativo

Normatividad contractual

Cédigo Disciplinario Unico

Sistema de Gestion de Calidad y MECI

DB D D)=
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

' Expertma profesional

Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

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

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
‘Aﬂn(:s.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeia 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Once meses (11) meses de experiencia profesional
relacionada

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogotd, Colombia
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

2.2 JEFE DE OFICINA ASESORA
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 1045 :
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe Inmediato: Direccion General

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA

POSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar directamente a la Direccion, en los planes y programas del Area Juridica, como

también en los proyectos que se requieren para el funcionamiento y mejoramiento de la Unidad de Servicios

Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, asi como la representacion de la USPEC, ante los distintos niveles de

la rama judicial, los organismos de control y demas dependencias.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Asesorar al Director General en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la Entidad.

2. Asesorar al Director General y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
juridico de la Entidad.

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

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, actos administrativos que deba suscribir o
proponer la entidad y sobre los demas asuntos que le asignen.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en
su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el tramite de los mismos.

6. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que |2 adeuden a la
entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos por
Jurisdiccién coactiva.

7. Elaborar estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de prevancion del dafio
antijuridico y la defensa judicial de la institucion.

8. Dirigir la recopilacion y actualizacién de normas y doctrina juridica sobre las materias de competencia
institucional, con destino al Sistema Unico de Informacién Normativa.

9. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.

10. Absolver derechos de peticion, consultas juridicas y emitir conceptos relacionados con los objetivos,
mision y funciones de la Entidad.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en derecho plblico, laboral, penal, procesal, administrativo y corstitucional,

Conocimientos en politica penitenciaria.

Conocimientos en Gestion Pablica y derechos humanos.

Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios

y Carcelarios - USPEC.

Manejo y operacion de Internet e intranet

Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.

i N

o

&
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, 7. Conocimiento Codigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 1045
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Cargo del jefe Inmediato: Direccién General

AREA: O A A ORA DE PLANEACIO DESARROLLO

_IIl. PROPOSITO PRINCIPAL .
Dirigir la formulacion e implementacion del direccionamiento estratégico de la Entidad, a través de Ia
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos institucionales de todas y cada una de las
dependencias, tomando como punto de partida los procesos de autoevaluacion, autorregulacién y
mejoramiento continuo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacion, ejecucién y evaluacion de las politicas institucionales,
verificar su cumplimiento y presentar los informes a que haya lugar.

2. Elaborar, el plan estratégico institucional, los planes de accion, el plan operativo anual de inversiones y
el plan de desarrollo administrativo institucional, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo,
las politicas de |a Direccion General y los lineamientos del Gobierno Nacional.

3. Coordinar, con las dependencias de la entidad, la elaboracion, ejecucion y evaluacion de estudios y
proyectos estratégicos de infraestructura, y de los bienes y servicios necesarios para la administracion de
la gestion penitenciaria y carcelaria, en coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -
INPEC.

4. Disefiar los indicadores de gestion de la Unidad, recopilar la informacion, procesarla y analizarla;
informacion que sera igualmente insumo para la elaboracion de los planes, programas y proyectos en
materia de suministro de bienes, servicios e infraestructura dirigidos al cumplimiento del objeto del INPEC.

5. Apoyar a las dependencias en formulacion de los planes, programas y la elaboracion y tramite de
aprobacion de los proyectos de inversion y gestionar su viabilizacion.

6. Elaborar en coordinacion con la Direccién Administrativa y Financiera el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y gastos consultando los planes, programas y requerimientos de la gestion penitenciaria y
carcelaria.

7. Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion y el cumplimiento de los planes, programas y proyecios de
la Entidad a partir de indicadores de gestion, producto, impacto y oportunidad, e informar de su resultado
al Director General.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones presupuestales ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

9. Desarrollar estrategias de generacion, uso y flujo eficiente de informacion en coordinacion con la Oficina
de Tecnologias y el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

10. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por los organismos de control y vigilancia,

11. Desarrollar las acciones necesarias para mejorar la organizacion y administrativa, la simplificacion y
agilizacion de tramites y la gestion de los procesos y procedimientos en el ambito del buen gobiemo y la
modernizacion de la Gestion Publica.

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

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

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

1. Planeacion Estratégica y Corporativa.

2. Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.

3. Estructura organica de la entidad.

4. Régimen Presupuestal

5. Calculo y analisis de indicadores.

6. Obras Publicas.

7. Herramientas informaticas.

8. Sistema Integrado de Gestion,

9. Ley 65 de 1993.

10. Procesos y procedimientos de la dependencia.

| {45

1. Metodologla de investigacion y disefio de proyectos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Expertlcua profesional
Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Liderazgo
Planeacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, 0 Arquitectura y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVA

, FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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3. CARGOS DEL NIVEL PROFESIONAL
3.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién 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
AREA BUIR OND O R 9 9 RVACIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular planes de infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacion de las
instalaciones de acuerdo a los conocimientos propios de su perfil, dando resultados bajo la
normatividad y sistemas de calidad de la entidad

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las actividades que permitan dar respuesta a las diferentes comunicaciones via avantel o
telefonico de caréacter de autorizacion o tramite segln lineamientos de trabajo de la entidad.

2. Gestionar lo necesario para suplir las necesidades de infraestructura relacionadas con construccion y
conservacion de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion.

3. Realizar las visitas necesarias para |a elaboracion del disefio de las obras encomendadas, incluyendo los
levantamientos que se requieran de acuerdo al cronograma de actividades fijado por la direccion

4. Realizar el seguimiento a los diferentes proyectos asignados, con el proposito de dar cumplimiento de la
obra de acuerdo a la politica de calidad de la entidad.

5. Revisar y ajustar los proyectos de aspectos técnicos (presupuesto oficial, cantidades de obra,
especificaciones tecnicas y términos de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrollo y
posterior ejecucion por parte de la direccion de construccion y conservacion de acuerdo con los principios
de eficiencia, oportunidad y economia

6. Determinar aspectos especializados de obras, mantenimientos, conservacion y ampliacion de acuerdo a
los programas desarrollados por la direccion

7. Gestionar las solicitudes de regionales para desarrollar proyectos de infraestructura, mantenimiento,
mejoramiento y ampliacion de infraestructura, de acuerdo al plan de trabajo de la entidad.

8. Revisar contra los planos que se satisfagan las necesidades de infraestructura reportadas desde los
establecimientos de reclusion, teniendo en cuenta principios de eficiencia, oportunidad y economia.

9. Hacer seguimiento a los disefios de las obras encomendadas por el subdirector de infraestructura y el
subdirector de construccion y conservacion, incluyendo los bocetos necesarios, de acuerdo a los
lineamientos técnicos y de trabajo de la direccién.

10. Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naluraleza y el area de desempefio del cargo, acorde con los objetivos institucionales.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decreto 407 de 1994

2. lLey®65de 1993

,3.  Cadigo Unico disciplinario

~/| 4. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.
' 5. Disefio de proyectos
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6. Norma técnica de calidad.
7. Procesos y procedimientos de area de trabajo
8. Sistemas de desarrollo administrativo.
9. Elaboracion de planos y bocetos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Civil y. Afines, o Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Civil y Afines, o Arquitectura y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA BDIR OND DA RA R RA
Il. PROPOSITO PRINCIP.
Formular planes de seguimiento a infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacion de las
instalaciones de acuerdo a los conocimientos propios de su perfil, dando resultados bajo la normatividad y
sistemas de calidad de la entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer seguimiento al presupuesto tentativo del valor de las obras aprobadas por la direccion y entregarlos
a la direccion de seguimiento a la infraestructura, segin normatividad vigente.
2. Hacer el seguimiento a los disefos de las obras encomendadas por el Subdirector de infraestructura y el
| Subdirector de seguimiento a infraestructura, incluyendo los bocetos necesarios, segin estandares de
calidad adoptados por la direccion
3. Hacer seguimiento a los aspectos eléctrico e hidrosanitario y demas aspectos especializados de la obra
aprobada y entregarlos al profesional encargado seglin normatividad vigente.
4. Revisar el Presupuesto donde esta contemplada la adquisicion de bienes y/o servicios de infraestructura,
mantenimiento y conservacion de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decreto 407 de 1994
2. Ley65de 1993 /)
- s"— ~ - -
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3. Codigo tnico disciplinario
4. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.
5. Disefio de proyectos
6. Norma técnica de calidad.
7. Procesos y procedimientos de area de trabajo
8.  Sistemas de desarrollo administrativo.
9.  Presupuestos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Origntacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

exigidos por ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas Y proyectos para la gestion Institucional del INPEC
en coherencia con los lineamientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.
los estandares establecidos.
4,
P
carcelaria.
6.

77.

Programar los servicios generales que requieran las demas dependencias para su normal funcionamiento,
Realizar seguimiento a la utilizacién de los servicios generales de manera oportuna y eficiente.
Orientar y controlar el disefio de los planes y programas correspondientes a la direccion cumpliendo con

Coordinar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes que considere necesarios para el buen funcionamiento de |a dependencia ;
Disefiar el plan anual de compras de los servicios requeridos para la logistica de la gestion Penitenciaria y

Proponer y evaluar el mapa de riesgos de la dependencia conforme a las especificaciones técnicas y
normas establecidas.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del INPEC
2. Formacién en habilidades administrativas y gerenciales.
3. Formacion en disefio de indicadores de gestion.
4. Conocimientos en sistemas de gestion.
5. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
6
7
8
9.
1

Conocimiento en Administracion Publica
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
Herramientas para la implementacién de mecanismos de control
0. Informatica, sistemas y comunicaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

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

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion Institucional de la
USPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional, demostrando resultados oportunos y
acogiendo los resultados esperados, ordenados por la direccion de la dependencia, el sistema de gestion de la
calidad y las normas competentes.

[
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Disefiar y proponer los lineamientos de la politica laboral de la entidad a nivel individual y colectivo.

Proponer los lineamientos de la politica laboral de la entidad a nivel individual y colectivo.

Mantener actualizada la normatividad que regula las relaciones de la entidad con sus trabajadores.

Analizar las normas que regulan las relaciones del Instituto con sus trabajadores y proponer las

modificaciones o la creacion de nuevas disposiciones, que redunden en beneficio de los trabajadores y de

la entidad.

5. Proponer y poner en marcha un sistema de informacién sobre organizaciones colectivas de los
trabajadores, que instruya efectiva y agilmente sobre la situacién de sus afiliados y de los derechos y
obligaciones que les atafien segun sus calidades dentro de las mismas

6. Examinar aspectos laborales y evaluar su incidencia en el comportamiento laboral de los Trabajadores.

7. Evaluar los mecanismos de sancion a faltas laborales y disciplinarias y proponer las mejoras que
considere pertinentes.

8. Recomendar a las directivas de la institucién cursos de accion frente a situaciones laborales que afecten la
marcha del Instituto.

9. Asesorar al Subdirector Administrativo, sobre los diferentes temas administrativos laborales.

10. Asistir y participar en los comités, cuerpos colegiados o reuniones a donde sea asignado por el Director
Administrativo.

11. Formular respuestas escritas a las diversas solicitudes allegadas a la dependencia.

12. Formular el plan de accion de la dependencia y de sus grupos internos de trabajo.

13. Coordinar la elaboracion del Plan General de Compras de la entidad.

14. Mantener permanente contacto con los establecimientos de reclusién para definir las necesidades
relacionadas con el Plan General de Compras.

15. Participar en el proceso de planeacion de los recursos administrativos. financieros y humanos para la
siguiente vigencia.

16. Liderar la definicion de las estrategias de accién respecto de los elementos adquiridos en coordinacion con
la direccion del almacén general y en lo referente al inventario de la Unidad.

17. Liderar la definicion de las estrategias de accién respecto del archivo y la correspondencia de la Unidad.

18. Participar de la formulacion de respuesta en los casos en que se reciban acciones de tutela o derechos de
peticion en la dependencia.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores,

BN -

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion publica.
2. Conocimientos sobre almacén e inventarios en el sector publico.
3. Contratacién publica.
4. Coordinacion de actividades de grupos de trabajo e interdependencia.
5. Control de la gestion publica.
6. Seguimiento al desempeiio laboral.
7. Derecho administrativo.
8. Sistema penitenciario y carcelario.
9. Archivo y correspondencia.
: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
/) Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
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Liderazgo
Planeacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA Bt EXPERIENCIA

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

Administracién, Economia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en profesional relacionada.
Administracion, Economia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, o Psicologia.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
| exigidos por ley.

AREA M) () v XA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestién Institucional de la
Unidad, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional, demostrando resultados oportunos y
acogiendo los criterios de desempefio ordenados por la direccion de la dependencia, el sistema de gestion de
|a calidad y las normas competentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Liderar la programacion del proceso de planeacion financiera y presupuestal de la entidad.
Disefiar y proponer los lineamientos de |a politica en la tematica de tesoreria de la entidad.
Proponer los lineamientos de la politica financiera, presupuestal y de contabilidad de la entidad.
Mantener actualizada la normatividad que regula las actividades de la entidad en aspectos financieros,
presupuestales y de contabilidad.

el o e

5. Analizar las normas que regulan las relaciones del Instituto en materias financieras, presupuestales y de
contabilidad y proponer las modificaciones o la creacién de nuevas disposiciones, que redunden en beneficio
de la entidad.

6. Proponer y poner en marcha cuando sea necesario sistemas de informacion sobre gestion presupuestal,
financiera y contable.

7. Examinar aspectos financieros, presupuestales y contables de la entidad para proponer los ajustes
convenientes.

8. Evaluar los mecanismos de sancion en caso de fallas en aspectos presupuestales, financieros y contables
en la gestion de la dependencia.

9. Recomendar a las directivas de lainstitucion cursos de accion frente a situaciones financieras, presupuestales
y contables que afecten la marcha del Instituto.

10. Asesorar al Director Financiero sobre los diferentes temas financieros, presupuestales y contables que
afecten a la dependencia.

11.  Asistir y participar en los comités, cuerpos colegiados o reuniones a donde sea asignado por el Director

Financiero. /i
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12.  Formular respuestas escritas a las diversas solicitudes allegadas a la dependencia.

13.  Formular el plan de accion de la dependencia y de sus grupos internos de trabajo.

14.  Coordinar la elaboracion de los planes financieros y contables de la entidad.

15.  Mantener permanente contacto con los establecimientos de reclusion para definir las necesidades
relacionadas con los planes financieros y contables.

16.  Participar en el proceso de planeacion de los recursos financieros, presupuestales y contables para la
siguiente vigencia.

17.  Liderar la definicion de las estrategias de accion respecto a la administracion financiera y contable con la
Oficina de Planeacion y la Direccion general de la Unidad.

18. Liderar la definicion de las estrategias de accion respecto del manejo de los funcionarios de la
dependencia.

19.  Participar de la formulacion de respuesta en los casos en que se reciban acciones de tutela o derechos
de peticion en la dependencia.

20. Lasdemas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores. :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion publica.
2. Conocimientos financieros, presupuestales y contables.
3. Contratacion publica.
4. Coordinacion de actividades de grupos de trabajo e interdependencia.
5. Control de la gestion pablica.
6. Seguimiento al desempefio laboral.
7. Derecho administrativo.
8. Sistema penitenciario y carcelario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, o Ingenieria  Financiera,
Contaduria Publica, o Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

(i
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VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, o Ingenieria  Financiera,
Contaduria Plblica, o Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

ARER BUIR ON D RO Ve B

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, controlar y revisar la entrega de los bienes adquiridos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios a los establecimientos de reclusion, de acuerdo con lo planeado por la entidad y bajo los criterios
de calidad y oportunidad establecidos en el sistema de gestion de la calidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3.

4.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Programar el proceso de recepcion y entrega de los bienes adquiridos por la entidad a los
establecimientos de reclusion bajo |a jurisdiccién del INPEC. :
Coordinar con el area de almacen el mecanismo de entrega a los establecimientos de reclusion de los
bienes adquiridos por la entidad.
Coordinar con los establecimientos de reclusion las actividades de recepcion de los bienes entregados por
las diferentes dependencias.
Ejecutar las acciones de verificacién de la entrega y recepcién de los bienes adquiridos por la entidad a los
establecimientos de reclusion de competencia del INPEC.
Estudiar el ejercicio de entrega y recepcion a los establecimientos de reclusion de los bienes adquiridos por
la entidad.
Evaluar las actividades de entrega y recepcion de los bienes adquiridos por la entidad a los establecimientos
de reclusién.
Proponer estrategias de correccion o ajuste de los procesos de entrega y recepcion de los bienes a los
establecimientos de reclusion.
Atender las solicitudes de informacion recibidas a dependencias internas o personas externas relacionadas
con el desarrollo de los procesos de entrega y recepcion de bienes a los establecimientos de reclusion
Generar el mecanismo de respuesta puntual a las dependencias o personas que formulen peticiones de
informacion relativas a la entrega y recepcion de bienes a los establecimientos de reclusion.
Analizar la informacion generada por la dependencia en el proceso de entrega y recepcion de bienes a los
establecimientos de reclusion.
Brindar asistencia a las dependencias interesadas en realizar entrega y recepcion de bienes a los
establecimientos de reclusion en desarrollo de sus funciones.
Informar a la direccion de la dependencia sobre las novedades merecedoras de ajuste o correccion en el
proceso de entrega y recepcion de bienes a los establecimientos de reclusion.
Proponer ajustes a los procesos de recepcion y entrega de los bienes adquiridos por la entidad a los
establecimientos de reclusion en el marco del sistema de gestion de |a calidad y en coordinacién con la
Oficina de Planeacién de la entidad.
Socializar los ajustes al proceso de entrega y recepcion de los bienes adquiridos por la entidad a los
establecimientos de reclusion.
Formular respuestas a las solicitudes de informacion de ofras dependencias, organismos de control o
personas naturales o juridicas relacionadas con la gestion de la Direccion de Atencion a los
Establecimientos de Reclusion,
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16. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion plblica.

2. Conocimientos sobre almacén e inventarios en el sector plblico.

3. Contratacion pablica.

4. Coordinacion de actividades de grupos de trabajo e interdependencia.

5. Control de la gestion publica.

6. Seguimiento al desempefio laboral.

7. Derecho administrativo.

8. Sistema penitenciario y carcelario.

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

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

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

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento en Economia, profesional relacionada.
Administracion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

exigidos por ley,
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar planes de seguimiento a la infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacion de
las instalaciones de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Avalar documento de viabilidad preliminar el cual es requerido como soporte para la realizacion de las visitas
técnicas, segun los procedimientos establecidos
2. Definir los lineamientos de intervencion espaciales y técnicos, de acuerdo con los parametros definidos en
comun acuerdo con el INPEC.

/
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3. Realizar la evaluacion y andlisis del documento técnico de necesidades de acuerdo con las evidencias
encontradas en la visita de campo y siguiendo los parametros y estandares establecidos.
4. Realizar la revision y ajuste del documento técnico de presupuesto y programacion, de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable. ;
5. Elaborar documento técnico de formulacion de acuerdo con los parametros establecidos.
'6. Realizar la revision y ajustes del documento de estudios base de ingenieria de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
7. Realizar las revisiones necesarias de la obra al momento de la recepcion, segun las especificaciones técnicas
establecidas.
8. Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
Espacio Publico
Planeacion Estratégica.
Normas técnicas de calidad en materia de infraestructura penitenciaria.
. Gestion publica
6. Ordenamiento Territorial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-

N

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia relacionada
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion, | con las funciones del empleo.

Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral,
| Arquitectura, Derecho y afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracion, | relacionada.
Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral,
Arquitectura, Derecho y afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

DIR O O A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con el suministrg/
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de bienes y servicios en los entes penitenciarios y carcelarios conforme a la normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de planeacion publica,
2. Presupuesto publico.
3. Control de la gestion pablica.
4. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
5. Normas nacionales sobre administracion de documentos.
= V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES=""—"=gi=gl5 __POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA e __EXPERIENCIA ,

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

Administracion, Derecho y afines, Economia,
Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por la Le

SN

SNUIA s
de experiencia profesional

e e R A PI B

58) meses

Cincuenta y ocho (
relacionada.

Ndcleo Basico del Conocimiento en:

(E Administracion, Derecho y afines, Economia,
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Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o

Ingenieria de Produccion

Tarjeta o matricula profesional en los casos

exigidos por la Le

O A A URA DE FPLA ACI0 ) ARKROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en el desarrollo de los procesos de planeacion de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores del Plan Nacional de Desarrollo y la mision institucional.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Formular planes, programas y proyectos que se adapten a los compromisos asignados a la Unidad de

_ Servicios Penitenciarios y Carcelarios por el Estado y entes rectores, de acuerdo con la normativa vigente.

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

4. Proyectar las respuestas o informes requeridos a la Entidad por parte de los entes gubemamentales, de
control 0 de cualquier ofra instancia, de acuerdo con la competencia, la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Geslion Presupuestal

Gestion de Proyectos

Planeacion Estratégica.

Sistema de Gestion de Calidad.

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

Kb o b

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia relacionada
Basico del Conocimiento en: Administracion, | con las funciones del empleo.

Contaduria, Derecho y afines, Ingenieria Industrial,
Ingenieria civil o Arquitectura.

Titulo de posigrado en la modalidad de

Especializacion. P
(#
/
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion, Contaduria, Derecho y afines,

Ingenieria Industrial, Ingenieria civil o

Arquitectura

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
rla Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos con la gestion contractual de la
en8tidad conforme a |a normatividad vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Participar en el seguimiento al Plan de Accién, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de |a direccion
conforme a la normatividad vigente.
2.Realizar acompafiamiento a las dependencias en la definicion de los planes de contratacion que se
adelantaran conforme a los procedimientos establecidos.
3.Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Direccion conforme a la normatividad vigente. !
4. Articular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los
procedimientos y los organismos de control,
5.Gestionar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes bajo los lineamientos de la Entidad.
6.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia en los tiempos establecidos
por norma.
7.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de a dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo
2. Ley 80 de 1993
3. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
4. Ley 1150 de 2007
5. Constitucién Politica de Colombia Gerencia publica
6. Metodologias de planeacion plblica.
7. Presupuesto publico.
8. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.
9. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
( /| Planeacion

[Calle 97 A No.9 A-34 Bogots, Colombia .
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en modalidad de especializacion. | relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

‘ _IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos relacionados con la gestion del

talento humano, los servicios administrativos, la gestion documental y los recursos fisicos de la Entidad conforme
a la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Realizar acompafiamiento a las areas de la Direccion en la formulacion y ejecucion de los planes y proyectos
. de cada una conforme a los procedimientos establecidos.
2.Realizar la revision y validacion de todos los documentos que llegan para Visto Bueno, firma y tramite de la
Direccion conforme a la normatividad vigente.
3.Articular la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas con la periodicidad que ordenen los
procedimientos y los organismos de control.
4.Gestionar 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, al Plan Operativo Anual y al Plan de Compras de las areas de
la Direccion conforme a la normatividad vigente.
7.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia publica

2. Metodologias de planeacion publica.

3. Presupuesto publico.

4. Control de la gestion publica.

5. Organizacion del sistema penitenciario y carcelario.

6. Administracion de bienes.

47. Talento humano.
8. Normas nacionales sobre administracion de documentos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

"Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion n
!
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Contaduria Puablica, Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion. Titulo de postgrado en
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo. Tarjeta o matricula profesional
en los casos de Ley.

V1. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Ncleo Basico del Conocimiento en Administracion, profesional relacionada.

Derecho, Economia, Contaduria Pdblica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria de Produccion. Tarjeta o
matricula profesional en los casos de Ley..
OFICINA ASESORA JURIDICA
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas del Oficina Asesora Juridica, llevando a cabo la_elaboracion y
argumentacion de proyectos de respuesta a demandas y otras actuaciones judiciales o administrativas donde
sea parte la entidad de conformidad con la
normatividad vigente y los requerimientos establecidos en la dependencia, proyectar politicas tendientes
a lograr la conciliacion en los casos previstos en la ley previendo el dafio antijuridico.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la asesoria para la direccion y demas dependencias, en el tramite y desarrolio de los asuntos de
caracter juridico de la Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Proyectar las directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de las disposiciones norm ativas
aplicables al desarrollo del objeto y funciones de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Preparar la divulgacion de las directrices en materia juridica para la entidad de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos.

4. Preparar la representacion judicial o extrajudicial a la entidad en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion se ejecuta de acuerdo
con la normatividad vigente, controlando Yy supervisando el tramite de los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta deba promover.

9. Construir la proyeccion de estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de
prevencion del dafio antijuridico y la defensa judicial de la institucion se realiza teniendo en cuenta las
directrices de la organizacion.

6. Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
servidores de la Entidad y resolverlas en primera instancia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
nalturaleza y el area de desempeio del cargo, acorde con los objetivos institucionales

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en derecho pablico, penal, procesal, administrativo y constitucional,
: / 2. Conocimientos en politica penitenciaria.
{ X/ 3. Conocimientos en Gestion Plblica y derechos humanos.

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

5. Manejo y operacion de Internet e intranet

6. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.

7. Conocimiento Codigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A ___ PORNIVEL JERARQUICO

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

Liderazgo

Planeacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA e __EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.
Tarieta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA
Titulo-profesional en disciplina académica del Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y profesional relacionada.

Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 24
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa {
AREA: O A A ORA JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes y programas del Oficina Asesora Juridica, llevando a cabo la elaboracion y
argumentacion de proyectos de respuesta a demandas y 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 conciliacion en los casos previstos en la ley previendo el
dano antijuridico.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la asesoria para la direccion y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de
caracter juridico de la Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

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

3. Preparar la divulgacion de las directrices en materia juridica para la entidad de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos.

4. Prepararla representacion judicial o extrajudicial a la entidad en los procesos y actuacionesque se
instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion se ejecuta de acuerdo con
la normatividad vigente, controlando y supervisando el tramite de los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta deba promover.

5. Construirla proyeccién de estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de
prevencion del dafio antijuridico y la defensa judicial de la institucion se realiza teniendo en cuenta las
directrices de la organizacion.

6. Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
servidores de la Entidad y resolverlas en primera instancia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo, acorde con los objetivos institucionales.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

Conocimiento en derecho plblico, penal, procesal, administrativo y constitucional.

Conocimientos en politica penitenciaria.

Conocimientos en Gestion Publica y derechos humanos.

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

Manejo y operacion de Intemnet e intranet

Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.

7. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario

SN o

o o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
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Liderazgo
Planeacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

k Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
AREA: O QA UORA DE PLA ACIO U ARROLLO

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y organizar los planes, programas y proyectos técnicos, administrativos, financieros y de infraestructura
para el correcto funcionamiento de la Unidad.

| Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar y hacer seguimiento a planes, programas y proyectos de infraestructura aplicando las normas y
procesos vigentes.
2. Disefiar, promover y supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura.
Validar los indicadores de gestion, producto e impacto del instituto y hacer el seguimiento a los mismos.
4. Diseiiar un sistema de medicion de indicadores en donde se pueda obtener los resultados de los proyectos
de infraestructura de los establecimientos carcelarios para poder coadyuvar a la administracion financiera
institucional.
5. Planear y elaborar la implementacion del modelo y las metas generales de desarrolio del instituto, por
dependencias.
6. ldentificar, recomendar y programar acciones encaminadas al logro de los objetivos y metas propuestas
dentro de la oficina.
7. Desempear las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion institucional
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital
Estructura organica de la entidad
Calculo y analisis de indicadores
Obras publicas
Herramientas informaticas
Sistema integrado de Gestion
Trabajo grupal

w
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Administracion, o Contaduria Puablica, o
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

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

AREA: O A U @, RO RNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, analizar y coordinar las tareas y el proceso de auditoria y los planes de mejoramiento continuo segin
las normas de calidad expuestas y la reglamentacién dada por el DAFP con el fin de optimizar los procedimientos
para el cumplimiento de las metas de la entidad.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los cronogramas de auditoria teniendo en cuenta la aprobacion del jefe de oficina de control

interno y las fechas previstas para la entrega de informes.
2. Evaluar necesidades y el grado de avance del proceso o actividad a auditar teniendo en cuenta los

parametros exigidos en los procesos de auditoria.
8. Estudiar las causas o raices de los hallazgos encontrados a través de herramientas aprobadas por los

diferentes comités creados por la resolucion 5928 del 2010.
4. Implantar las herramientas y procedimientos en cada una de las dependencias de acuerdo con lo
establecido en los manuales contemplados.
Coordinar los grupos de trabajo y las actividades asignadas acorde al manual de funciones.
Proyectar los planes de mejoramiento en base a las normas de calidad.
Recomendar acciones a seguir para el mejoramiento de la entidad segun el resultado de las auditorias.
Evaluar el desempefio del equipo de trabajo de acuerdo a las disposiciones disefiadas por el DAFP.

: =hEL —
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Determinar los puntos criticos para una rapida accion en base a los resultados de las auditorias.
. Fijar metas que vayan encaminadas al mejoramiento continuo de la entidad y acorde con los objetivos
propuestos.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con |a naturaleza del empleo y area de desempeio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimientos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en las herramientas que se

utilizaran para llevar a cabo dicho proceso.

Ofimatica.
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Normatividad reglamentaria
Jurisprudencia
Manual de funciones.

ol e

Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacién de dichas normas
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.

Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO

"Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Niucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Pdblica, o
Ingenieria Industrial, o ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o ingenieria Civil y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Tarjeta 0 matricula profesional
en los casos emidos por ley.

_Tllulo profesonal en dlscha académica del

Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Pdblica, o
Ingenieria Industrial. Tarjeta o  matricula

profesional en los casos exigidos por ley.

Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los procesos
referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y

la estabilidad de la infraestructura informatica de la USPEC.

oL
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y control de proyectos de informatica y comunicaciones asignados a la USPEC.

2. Apoyar en la metodologia de proyectos de informatica y comunicaciones, generacion de entregables y
herramientas asociadas.

3. Definir y evaluar métricas de los proyectos.

4. Coordinar con los analistas funcionales en la evaluacion de la factibilidad de atencién de requerimientos.

5. Asegurar el cumplimiento de los procesos, actividades, tareas, roles y responsabilidades en los
proyectos de informatica y comunicaciones.

6. Participar en la fase de aceptacion de los procesos de desarrollo de los sistemas de informacién parala
USPEC y el INPEC.

7. Preparar informes, documentos y estudios relacionados con el ambito de competencia de la
dependencia.

8. Evaluar y conceptuar sobre la ejecucion de los proyectos y actividades de informatica que desarrolle la
dependencia.

9. Proponer politicas informaticas para el uso y manejo de los recursos computacionales de la Institucion,
acorde con |a evolucion de la tecnologia y en concordancia con los criterios y parametros del sistema
de control interno de la USPEC y el INPEC.

10. Conceptuar sobre la adquisicion de equipos de computo, de comunicaciones y de seguridad informatica
para la estandarizacion y compatibilidad de los sistemas de informacion y comunicacion de la USPEC
y el INPEC.

11. Apoyar a las dependencias en el manejo, operacion y mantenimiento de las aplicaciones especificas de
cada una de las areas. 3

12. Salvaguardar los programas fuente, los archivos maestros y los programas de computacién dé la
USPEC y el INPEC.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en telematica.
2. Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica.
3. Planeacion estratégica de sistemas.
4. Formulacion, evaluacion y control de proyectos Tic's.
5. Conocimientos particulares de programacion Web, Sistemas Operativos, Oracle administracion, bases de
dalos, redes y equipos activos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad € innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
~ | Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. Titulo
7 | de postgrado en la modalidad de especializacion.

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

= :
g : ON ACAD
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Disefar, analizar y coordinar parametros y directrices que permitan llevar un control permanente eficaz y
oportuno de las actividades ejecutadas dentro de la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. =

equivalentes.

dependencia.

instrucciones recibidas por el Subdirector.

Disenar parametros para la administracion de los servicios del Instituto.
Coordinar a las diferentes dependencias en la prestacion de servicios generales del Instituto.
Analizar el comportamiento de la prestacion de servicios generales en el Instituto para identificar falencias

4. Realizar el informe para la toma de decisiones sobre la prestacion de servicios generales.
5. Disedar y socializar indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia de la

6. Desarrollar actividades relacionadas con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo a

7. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del INPEC

1

2.

3. Formacion en disefio de indicadores de gestion.
4. Conocimientos en sistemas de gestion,
5.
6.
7.

Conocimiento en Administracion Publica

0. Informatica, sistemas y comunicaciones

Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.

Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
8. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
9. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
1

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo

Planeacion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracién, Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Taneta 0 matricula profesional en los casos

Cuarenta y nueve (49) meses de expenencna profesional
Nicleo Basico del Conocimiento  en relacionada.

Administracion, Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

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

AREA: DIR OND O ONTRA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual haciendo

uso de los conocimientos especiales de los que se dispone para ello procurando la optimizacion de los recursos

y cuidando el acatamiento de las normas pertinentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director en el disefo, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en
coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Controlar los registros de los documentos relacionados con los contratos celebrados por la entidad,
suministrando la informacién a la Procuraduria General de la Nacién u otra autoridad competente, cuando lo
soliciten.

3. Analizar los estudios de conveniencia realizados por las dependencias y por el Instituto Nacional Penitenciario
y Carcelario - INPEC, procurando su adecuacion a los parametros normativos del caso.

4. Impulsar y acompanar los procedimientos relacionados con la gestion contractual de |a entidad, de acuerdo

con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.

. Presentar reportes y documentacion sobre la gestion que se adelanta en la dependencia.

. Analizar temas relacionados para la elaboracion de circulares e instructivos para aplicar procedlmlentos

juridicos en asunto contractuales.

7. Presentar los proyectos de circulares e instructivos al responsable de la dependencia.

8. Estudiar y viabilizar los estudios y documentos previos.

9. Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su -consecuente
aprobacion por parte del responsable de la dependencia.

10. Velar por |a eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando unidad
de criterio para su interpretacion y aplicacion.

11. Asesorar al Director, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

12. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contratos celebrados por la
Entidad.

13. Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el desarrollo

J funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de su ambito.

a O,
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14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

15. Atender los comités semanales de coordinacion.

16. Evaluar y coordinar la implementacion de propuestas de mejoramiento del Sistema de  Gestion de la
Calidad

17. Elaborar presentaciones, documentos y soportes para los comités con entes externo

18. Elaborar estudios encaminados a definir modelos alternativos para el suministro de los bienes, el desarrollo
de las obras, la atencion y prestacion de los servicios para el desarrollo de las funciones institucionales y del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, de manera directa, 0 a través de convenios
interinstitucionales, convenios de asociacion entre entidades publicas, de la tercerizacion de servicios o de
alianzas publico -privadas, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia, en coordinacion con la
Oficina Asesora Juridica y deméas dependencias de la entidad.

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

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

21. Las demés funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la Naturaleza de
la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especialidad en materia de contratacion estatal

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

1.
2. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
3. Derecho administrativo
4. LeyB80de 1993
5. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6. Ley 1150 de 2007
7. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES =01 i S~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo
Planeacion
= VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por le

Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompaiiar, administrar o adelantar las estrategias necesarias para la correcta gestion de la dependencia en lo
relativo a aspectos financieros, presupuestales o contables acogiendo las indicaciones de la direccion financiera

a las normas competentes y el Sistema de Gestion de la Calidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento delos planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades propias del area
interna de su competencia.

4. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

6. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y Programas.

8. Liderar la aplicacion de los mecanismos de evaluacién de Ia percepcion de los funcionarios sobre su
situacion en la gestion de la dependencia.

9. Coordinar la estrategia de aplicacion de la evaluacion del desemperio de los empleados de la dependencia.

10. Formular la respuesta escrita a las solicitudes de informes formulados a la dependencia.

11. Coordinar las acciones adelantadas por la dependencia en lo relativo a la formulacién de indicadores y el
disefio de sistemas de informacion que permitan evaluar Ia gestion de la dependencia.

12. Conlribuir a la preparacion de los documentos de planeacion de |a dependencia ad portas del inicio de cada
vigencia.

13. Coordinar las actividades mensuales de las areas financieras, presupuestales y contables.

14. Ejecutar la evaluacion del cumplimiento de objetivos de las &reas financieras, presupuestales o contables.

15. Efectuar comunicacién con los establecimientos de reclusion y direcciones regionales para conocer y
compilar sus necesidades.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.
2. Sistema de gestion de la calidad.
3. Sistema penitenciario y carcelario.
4. Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables.
5. Procesamiento de informacion,
6. _Seguimiento al desempefio laboral,
_V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
9/ Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
{ Liderazgo
/
f —_—
? A Y - H
Seis oy ) . ol MINJUSTICIA
VAW, USPEC gOv.co —
Caodigo: G1-81-F0-01 Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 66 de 228

Version: 07




Versién: 07

s’

e — R i s 14
Unidad de Servicios TODOSPORUN

USPEC Penitonciarios y Carcelarios e NUEVO PA'S
S —— ————————— PFAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCIONNUMERO 0001995 pEL 17 MAR 2055

"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Economia, relacionada.

Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

u~l

N>

s et b A L
9) meses de experiencia

Cuarenta y nueve (
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria Publica.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA BUIR U U RO DE B
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, analizar y coordinar parametros y directrices que permitan llevar un control permanente eficaz y
oportuno de las actividades ejecutadas dentro de la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar parametros para la gestion y control de los bienes muebles de propiedad del Instituto de
manera que se logre un control eficiente de su administracion.

2. Coordinar a las diferentes dependencias en la elaboracién del plan de necesidades de recursos fisicos
del Instituto.

3. Analizar el comportamiento y utilizacién de los recursos fisicos en el Instituto para identificar falencias
equivalentes.

4. Realizar el informe periddico para la toma de decisiones sobre la utilizacion de recursos fisicos de la
Entidad.

5. Disedar y socializar indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia de la
dependencia.

6. Desarrollar actividades relacionadas con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo a
instrucciones del jefe inmediato.

7. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del INPEC

Formacién en habilidades administrativas y gerenciales.

Formacién en disefio de indicadores de gestion.

Conocimientos en sistemas de gestion.

Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.

Conocimiento en Administracion Publica

Nermatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

005 N OXUT . ) ke =
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10. Informatica, sistemas y comunicaciones.

9. Herramientas para la implementacion de mecanismos

de control

AV COMPETENCIAS CQMPQRTAMENTALES

COMUNES i b e , BN FORNNEL JERARQUIGQ
Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACIC M\GADEMICA- Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

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 Basico del Conocimiento en Economia,

Administracion, Ingenierfa  Administrativa y
Afines, Contaduria Piblica.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Velntlcmoo (25) meses de expenenda profesuonal
relacionada.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A A ORA RIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes y programas del area Juridica, asi como la elaboracion y argumentacion de
proyectos de respuesta a demandas y ofras actuaciones judiciales o administrativas donde sea parte la entidad
de conformidad con la normatividad vigente, igualmente proyectar respuesta a las solicitudes presentadas en
ejercicio del derecho de peticidn y acciones de tutela. :
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar la asesoria para la direccion y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de
caracter juridico de la Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
2. Disefiar directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de las disposiciones normativas aplicables
al desarrollo del objeto y funciones de la Entidad.
3. Larepresentacion judicial a la entidad en las acciones de tutela que se presenten en contra de la entidad,
mediante poder o delegacion de acuerdo con la normatividad vigente.

_ 4. Controlar y supervisar el tramite de las acciones de tutela que se instauren en contra mediante poder o
delegacion de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Preparar estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de prevencion del dafio
antijuridico y la defensa judicial de la institucién se realiza teniendo en cuenta las directrices de la
organizacion.

6. Las demas funciones asignadas o delegadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo, acorde con los objetivos institucionales.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en derecho publico, penal, procesal, administrativo y constitucional.

Conocimientos en politica penitenciaria.

Conocimientos en Gestion Publica y derechos humanos.

Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC

Manejo y operacion de Internet e intranet

Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.

7. Conocimiento Codigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i e

o o

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciseis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Afines. - relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Disefiar y organizar los planes, programés y proyectos 'técnicos, administrativos, financieros y de infraestructura
para el correcto funcionamiento de la Unidad y del INPEC.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en el disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos de infraestructura aplicando las
normas y procesos vigentes.

2. Ejecutar la validacion de los indicadores de gestién, producto e impacto y hacer el seguimiento a los
mismos.

3. Participar en la planeacion y elaboracion de la implementacién del modelo y las metas generales de
desarollo de la Entidad de acuerdo al direccionamiento estratégico.

4. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los planes institucionales en concordancia con
los lineamientos establecidos en los mismos.

5. Identificar, recomendar y programar acciones encaminadas al logro de los objetivos y metas
propuestas dentro de la oficina.

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion Institucional.

2. Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.

3. Estructura organica de la entidad.

4. Calculo y analisis de indicadores.

5. Obras Publicas.

6

7

8

9

Herramientas informaticas.
Sistema Integrado de Gestion.
Trabajo grupal.
. Plan de Accién Institucional.
10. Procesos y procedimientos de la dependencia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
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bt o ) s MINJUSTICIA
WWW.LISPEC.GOov.Co - —Fom—
Cédigo: G1-51-FO-01 Vigencia: 23/ 02 12015 Pagina: 70 de 228

Version: 07




oty

Unidad de Somcn;s 7 oA TODOS PORUN
U S P E C Penitenciarios y Carcelarios Q NUEVO PA'S

— M PAT EQUIDAD FDUCACION

RESOLUCION NUMERO - 0001 9SDEL 17 mMaR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 3 - EXPERIENCIA

 Titulo profesional en disciplina académica del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
‘Nacleo Basico del Conocimiento  en relacionada.

Administracion, Contaduria Pablica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y afines. Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta 0 malricula profesional en los casos

Niacleo Basico del Conocimiento en Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Administracién, Contaduria Pablica, Ingenieria de relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREFEA' O Al OLOGIA

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los procesos
referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y la
estabilidad de la infraestructura informatica de la USPEC.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar informes, documentos y estudios relacionados con el ambito de competencia de la
dependencia.

2. Organizar y evaluar el desarrollo de los contratos relacionados con el mantenimiento y soporte de tedos

\ los servidores de la red local.

3. Participar en la elaboracion de los proyectos y términos técnicos de referencia relacionados con el
analisis, disefo, desarrollo y puesta en funcionamiento de sistemas de informacion en la
organizacion.

4. Centralizar en el portafolio de Proyectos Informaticos, los proyectos inscritos en el Plan Operativo de la
USPEC y el INPEC, y aquellos proyectos derivados de requerimientos del sistema penitenciario y
carcelario.

5. Proponer los indicadores de niveles de servicios informaticos, asi como analizar y evaluar la medicién
de estos parametros, a fin de sugerir acciones para el mejoramiento continuo de los procesos y uso de
las Tecnologias de la Informacién en la USPEC y el INPEC.

8. Revisar, actualizar y mantener las metodologias de gestion de proyectos, de ciclo de vida del software,
de los estandares en los proyectos de tecnologia y otros afines.

7. Centralizar y coordinar la atencion de los requerimientos de los organismos supervisores y de control
(Organo de Control Institucional, Contraloria General de la Republica, Procuraduria General de la
Nacion, Fiscalia General de la Nacion), principalmente relacionados a la implementacion de medidas
correctivas y recomendaciones.

8. Consolidar las necesidades de capacitacion de la Oficina de Tecnologia y elaborar el Plan de
Capacitacion para su respectiva aprobacion.

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
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9. Administrar el inventario de licencias de software y equipos de computo que la USPEC y el INPEC,
adquiera o alquile.

10. Brindar soporte y asistencia técnica de segundo nivel a los incidentes escalados para Soporte a
Usuarios.

11. Administrar la documentacion técnica relacionada con los sistemas de informacién en la organizacion
de acuerdo con las normas y procedimientos que sean adoptados.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno
' IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos relacionados con analisis, diseno, desarrollo e implementacion de sistemas de
informacion.

2. Planeacion estratégica de sistemas.

3. Contratacion administrativa.

4, Conocumlentos en Windows y plataforma de bases de datos SQL Server.

; R, £ COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES s
COMUNES Ak ~ PORNIVEL JERKRQUICO
Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
Planeacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACI ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
FORMACION ACADEMICA | s EXPERIENCIA i =

Titulo profesional en disciplina académica del DIGCISGIS (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Tltulo profesnonal en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria relacionada.

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines Tarjeta
o matricula profesional en los casos exigidos por
1 ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A A ORA JURIDICA

1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes y programas del drea Juridica, igualmente proyectar respuesta a las solicitudes
presentadas en ejercicio del derecho de peticion y acciones de tutela y asumir la ejecucion de las demas tareas
que le sean asignadas por el jefe inmediato
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la recopilacion y actualizacién de normas y doctrina juridica sobre las materias de competencia
institucional.
2. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.
3. Evaluar los escritos que contienen las solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de peticion, y
preparar la respuesta de acuerdo con la normatividad aplicable.
4. Controlar y supervisar el tramite de las solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de
peticion, de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Presentar consultas juridicas y emitir conceptos relacionados con los objetivos, mision y funciones de la
Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
6. Estudiar y apoyar el desarrollo la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion
Institucional y sus componentes.
7. Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario que se surtan contra los servidores de la
Entidad.
8. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en derecho pablico, penal, disciplinario, administrativo, procesal y constitucional.
Conocimientos en politica penitenciaria.
Conocimientos en Gestion Pablica y derechos humanos.
Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios - USPEC
Manejo y operacion de Intemet e intranet
Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.
Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario.

>N~

SN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con |a Organizacion Creatividad e innovacion

‘ Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA | Wi

- il o ‘%; :
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de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada,
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Tarjeta o matricula profesional
enlos igidos p 5y

1 '5_ S MINVIAN JE AT S Ao
Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Afines. Tarjeta o matricula profesional en los relacionada.

casos exigidos por ley.

AREA: O A A UORAD ~y v () ) ARKO ()

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y organizar los planes, programas y proyectos técnicos, administrativos, financieros y de infraestructura
para el correcto funcionamiento de la Entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar los planes, programas y proyectos de infraestructura aplicando las normas y procesos
vigentes.

2. Validar los indicadores de gestion, producto e impacto de la Entidad y hacer el seguimiento a los
mismos.

3. Participar en el disefio de un sistema de medicién de indicadores en donde se pueda obtener los
resultados de los proyectos de infraestructura de los establecimientos carcelarios para poder
coadyuvar a la administracién financiera institucional.

4. Planear y elaborar la implementacion del modelo y las metas generales de desarrollo de la Unidad,
por dependencias.

5. Identificar y recomendar acciones encaminadas al logro de los objetivos y metas propuestas dentro
de la oficina.

6. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion Institucional.
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Estructura organica de la entidad.
Calculo y analisis de indicadores.
Obras Plblicas.
Herramientas informaticas.
Sistema Integrado de Gestion.
Trabajo grupal.
. Plan de Accion Institucional.
10. Procesos y procedimientos de la dependencia.

CENOO AN -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines, o Ingenieria Civil y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Tarjeta o matricula profesional
en los casos exngudos por IeL

| ION ACAT frv ¥
»{ L &”sn LA

Treinta y cuatro (34) meses de expenenma profes:onal
relacionada.

Titulo profesmnal en disciplina academ:ca del
Niacleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Pablica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y Afines, o Ingenieria Civil y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

. Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, analizar y coordinar las tareas y el proceso de auditorfa y los planes de mejoramiento continuo segun
las normas de calidad expuestas y la reglamentacion dada por el DAFP con el fin de optimizar los
. procedimientos para el cumplimiento de las metas de la entidad.
~|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de los cronogramas de auditoria teniendo en cuenta la aprobacion del jefe de

oficina de control interno y las fechas previstas para la entrega de informes.
2. Evaluar necesidades y el grado de avance del proceso o actividad a auditar teniendo en cuenta los

parametros exigidos en los procesos de auditoria.
3. Estudiar las causas o raices de los hallazgos encontrados a través de herramientas aprobadas por l0s
diferentes comités creados por la resolucion 5928 del 2010.
Implantar las herramientas y procedimientos en cada una de las dependencias de acuerdo con lo
establecido en los manuales contemplados.
Coordinar con los grupos de trabajo y las actividades asignadas acorde al manual de funciones.
Proyectar los planes de mejoramiento en base a las normas de calidad.
Recomendar acciones a seguir para el mejoramiento de la entidad segin el resultado de las auditorias.
Fijar metas que vayan encaminadas al mejoramiento continuo de la entidad y acorde con los objetivos
propuestos.
Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeio.

>

® N o

©

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

/

MINJUSTICI
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1. Conacimientos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en las herramientas que se utilizaran
para llevar a cabo dicho proceso.

2. Conocimiento en gestién de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas

3. Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211,

4. Ofimatica.

5. Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios

6. Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control intemo.

7. Normatividad reglamentaria

8. Jurisprudencia

9. Manual de funciones.

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

Planeacion
» VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en

Administracion, Contaduria Pablica, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Civil y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

3

Am uatro (34) ses
relacionada.

Titulo profesional en di
Nucleo  Basico  del

Conocimiento  en

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Civil y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA
. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los procesos
referentes al manejo de los recursos informéticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento yla
) estabilidad de la infraestructura informatica de la USPEC,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia
Telefono: (57) (1) 4864130
WWW.uspec.gov.co

MINJUSTICIA

Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 76 de 228

Cédigo: G1-51-F0-01
Version: 07




ok
'(;"’
AN'Y

@ USPEC fsmsesenioss e

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

R PA2 EQUIDAD TDUCACION

ResoLUCION NUMERD 000195 per 17 MAR 20

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

Participar en la elaboracion de los proyectos y términos técnicos de referencia relacionados con el analisis,
disefio, desarrollo y puesta en funcionamiento de sistemas de informacién de apoyo administrativo de la
organizacion.

Planificar las actividades de desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas de informacion y
dimensionar los recursos que demanden la USPEC y el INPEC.

Proponer iniciativas de soluciones en sistemas de informacién que optimicenlos procesos y generen valor a
la USPEC y el INPEC.

Proponer la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas al desarrollo e implementacion
de sistemas de informacion de la USPEC y el INPEC.

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 y el INPEC.

Evaluar los requerimientos de las demas dependencias usuarias, determinando su ejecucion con las
indicaciones de las prioridades o en caso contrario derivandolos al equipo de Evaluacion de Requerimientos.
Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el ambito de su
competencia ademas de propiciar la cultura de calidad en el personal de la Oficina de Tecnologia.
Organizar la documentacion relacionada con los sistemas de informacién de acuerdo con las normas y

procedimientos que sean adoptados

9. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en telematica

Planeacion estratégica de sistemas

Pon =

Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica

Conocimientos particulares de Windows, administracion de red y equipos activos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Planeacion

VI. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. Titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tar]eta o matricula profesional en los casos

Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. Tarjeta
o matricula profesional en los casos exigidos por
ley.
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_II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar planes de infraestructura, conservacion, seguimiento ampliacion, mantenimiento y
mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de
calidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a reunion con el Subdirector de construccion y conservacion para establecer recomendaciones en
materia de construccion, conservacion, seguimiento ampliacion, mantenimiento y mejoramiento de las
instalaciones de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de calidad.
2. Asistir a los comites relacionados con la naturaleza de la dependencia de acuerdo a politicas de eficiencia
de la entidad relacionadas con reuniones de frabajo.
3. Asislir a reuniones generales en representacion de la subdireccion de construccion y conservacion de
acuerdo a los lineamientos de la dependencia.
4. Disefar y comunicar las decisiones asumidas en aras de mejorar la gestion de la dependencia y cumplir
con los estandares de calidad de la entidad
5. Elaborary entregar la informacion de necesidades de construccion y conservacion al profesional encargado
de mantener la base de datos de necesidades segun politicas de requerimiento de necesidades de construccion
y conservacion de penitenciaria y carcelaria.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politica de Colombia

2. Disefio, elaboracion de proyectos de construccion y conservacion penitenciaria y carcelaria

3. Disefo, elaboracion de proyectos de mantenimiento, conservacion, ampliacion y/o mejoramiento de las
instalaciones penitenciarias y carcelarias

4. Cadigo Gnico disciplinario

5. Ley 65 de 1993

6. Sistemas de geslion de calidad en relacionados con la construccion de obras penitenciarias y carcelarias.

7. Norma técnica de calidad sobre obras civiles. .

8. Normas aplicadas de acuerdo a la naturaleza de la Subdireccion de construccion y conservacion.

9. Sistemas de desarrollc administrativo.

10. Redaccion técnica de proyectos de infraestructura, mantenimiento, conservacion, ampliacion y/o

mejoramiento de |as instalaciones penitenciarias y carcelarias
11. Conocimientos en normas de higiene y seguridad industrial
‘ V. COMPETENCMS COMPORTAMENTALES

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

Planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil o Afines, o Arquitectura y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Taryeta o matricula profesional en los casos
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____ FORMACIONACADEMICA - ORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
»Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil o Afines, o Arquitectura y Afines. Tarjeta o

matricula profesional en los casos exigidos por

ley.

AREA: DIR ON D O O RA .
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual
atendiendo al nivel de educacion, procurando la optimizacién de los recursos y cuidando el acatamiento

de las normas pertinentes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en
coordinacion con la OFICINA Asesora Juridica.

2. Controlar los registros de los documentos relacionados con los contratos celebrados por la entidad,

suministrando la informacién a la Procuraduria General de la Nacién u otra autoridad competente, cuando

lo soliciten.

Revisar estudios previos de oportunidad y conveniencia.

Impulsar y acompanar los procedimientos relacionados con la gestion contractual de la entidad, de

acuerdo con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.

Proyectar los distintos documentos que se necesiten en desarrollo de la Gestion Contractual.

Asistir y rendir informe sobre los comités técnicos de la sede central durante el proceso de seleccion.

Revisar y verificar aspectos juridicos respecto de las distintas etapas de Gestion Contractual.

Estudiar y viabilizar los estudios y documentos previos.

Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente

aprobacion por parte del responsable de la dependencia.

10. Velar por la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando
unidad de criterio para su interpretacion y aplicacion.

11. Asesorar al Director, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

12. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contratos celebrados por la
Entidad.

13. Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el desarrollo
funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de su
ambito.

14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

15. Atender los comités semanales de coordinacion.

16. Evaluar y coordinar la implementacion de propuestas de mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad

17. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual y reportar la informacién de conformidad
con las normas vigentes

18. Estudiar las polizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia.

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

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

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

B~ w

© 0~ o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A
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1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2. Sistemas de Desarrollo Administrativo
3. Derecho administrativo
4, Ley80de 1993
5. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6. Ley 1150 de 2007
7.  Constitucion Politica de Colombia )
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Tarjeta o matricula profesional
en los casos exigidos por ley.

Tltulo profesnonal en dlsmplma académlca del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Afines .Tarjeta 0o matricula profesional en los relacionada.

casos exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
|I. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y ejecutar la actividad de la dependencia en lo relacionado con la administracion financizra,

presupuestal y contable aplicando criterios técnicos para la especialidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las actividades en lo relacionado con los planes de incremento de la efectividad y eficacia de la
dependencia.

2. Desarrollar los mecanismos de seguimiento al cumplimiento de los planes de accion y mejoramiento.

3. Ffectuar las actividades relacionadas con la ejecucion de la dependencia en las tematicas financieras,
presupuestales y contables.

4. Coordinar las actividades de la dependencia relacionadas las ejecuciones financieras, presupuestales y
contables de |a entidad.

5. Dictar criterios de administracion financiera, presupuestal o contable acordes con las indicaciones de la
direccion financiera para ser impartidos en las dependencias de la Unidad.
6. Impartir capacitaciones relacionadas con los aspectos financieros presupuestales y contables de la Unidad.
7. Redactar documentos de informe sobre la gestion de lasareas financieras, presupuestales o contables.
8. Preparar indicadores de gestion relacionados con las actividades de las areas financieras, presupuestales
o contables de la Direccion Financiera.
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. Formular ajustes a los procedimientos del area de archivo y correspondencia.
10. Mantener contacto permanente con las Direcciones Regionales o establecimientos de reclusion de la
Unidad.
11.  Colaborar en la orientacion de las actividades de lasareas financieras, presupuestales y contables bajo los
criterios del jefe de la misma.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias

superiores.
, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.
2. Sistema de gestion de la calidad.
1 3. Sistema penitenciario y carcelario.
4. Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables,
5. Procesamiento de informacion.
6. Seguimiento al desempeio laboral.
__V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO
‘Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
‘Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Planeacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenieria  Administrativa
Afines, Contaduria Piblica, o Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Titulo profes p demica del Treinta y cuatro
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, relacionada.
 Administracién, Ingenieria  Administrativa y
Afines, Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial
y Afines. Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos exigidos por ley.
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3.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO

I, IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cabdigo: 2044

Grado: 1

No. de cargos: 40

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
AREA: O A A ORA JURID

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucidn de los planes y programas del Area Juridica, asi como participar activamente en la
elaboracion y argumentacion de proyectos de respuesta a demandas y otras actuaciones judiciales o
administrativas donde sea parte la entidad de conformidad con la normatividad vigente y los requerimientos
establecidos en |la dependencia
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la entidad,
por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos por jurisdiccion
coactiva, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Disefiar estudios encaminados a optimizar los modelos de gestién juridica, de prevencion del dafio
antijuridico y la defensa judicial de la institucion, de conformidad con los lineamientos trazados por Ia
dependencia.

3. Coordinar la recopilacion y actualizacion de normas y doctrina juridica sobre las materias de competencia
institucional.

4. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Ministerio
de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.

5. Absolver las solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de peticion, consultas juridicas y emitir
conceptos relacionados con los objetivos, mision y funciones de acuerdo con los lineamientos dados por la
Entidad.

6. Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario que se lleven contra los servidores de la Entidad, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Ejecutar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Promover la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna
de su competencia, de conformidad con los objetivos trazados por la dependencia.

9. Coordinar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la dependencia.

10. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area
interna de su competencia.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en derecho publico, penal, disciplinario, administrativo y constitucional.

Conocimientos en politica penitenciaria.

Conocimientos en Gestion Publica y derechos humanos.

~ S Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios
S y Carcelarios - USPEC
: 5. Manejo y operacion de Internet € intranet

b0 o oy
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6. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.
7. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Titulo. de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AN A O A A ORA D ~ N 0 () » ARKO ()

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y realizar los planes, programas y proyectos de infraestructura, administrativos y financieros para
el correcto funcionamiento de la Entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el disefio, desarrolio y evaluacién de planes, programas y proyectos del instituto de manera
oportuna.

2. Darrespuesta dentro de los términos establecidos a los requerimientos solicitados por los diferentes
clientes y usuarios internos y externos de la Entidad.

3. Apoyar en el disefio del sistema de medicion de indicadores de los proyectos de infraestructura de la
Entidad.

4. Apoyar a los funcionarios de otras dependencias de la Entidad para la elaboracién de los planes y
programas de cada una de las dependencias.

5. Evaluar y hacer seguimiento a indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y control de proyectos.

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion Institucional,
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Estructura organica de la entidad.
Obras Pdblicas.
Herramientas informaticas.
Sistema Integrado de Gestion. /)

DDA DN

{
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7. Trabajo grupal.
8. Plan de Accion Institucional.
9. Procesos y procedimientos de la dependencia.
10. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
11. Conocimiento de la dependencia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento  en relacionada.

Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: O A D 9 rRU RNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar e implantar las herramientas dadas para llevar a cabo las auditorias y los planes de mejoramiento
en base a |la normatividad vigente y la aprobacion del jefe de oficina con el fin de asesorar y guiar a Ios
funcionarios durante el procedimiento de auditoria.
1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar los resultados encontrados en cada una de las auditorias en base a la reglamentacion dada por
el DAFP.
2. Disefiar los formatos requeridos en los procedimientos de acuerdo a las cartillas dadas por el DAFP.
3. Participar en las reuniones a las que se convoquen de acuerdo al cronograma establecido.
4. Proponer lineamientos y parametros para la ejecucion de los diferentes procedimientos teniendo er;
cuenta la normatividad vigente.
Proyectar las herramientas a utilizar en los diferentes procedimientos.
6. Desempear las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en las herramientas que se
L/ utilizaran para llevar a cabo dicho proceso.

o

[
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Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos
Dominio de los temas ante el publico

Manejo de la documentacion requerida en cada uno de los procedimientos.

Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.

Ofimatica.

Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios

9. Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.

10. Normatividad reglamentaria

11, Manual de funciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PN A WN

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Puablica, o
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o ingenieria Civil y
Afines, o Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: O AD OLOGIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los
procesos referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el
funcionamiento y la estabilidad de la infraestructura informéatica de la USPEC.,
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion de los proyectos y términos técnicos de referencia relacionados con el analisis,
disefio, desarrollo de sistemas de informacion.
2. Apoyar las etapas previa, precontractual, contractual y postcontractual, de los procesos de contratacion_
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inherentes de la dependencia.

3. Estudiar y conceptuar sobre la ejecucion de los proyectos o actividades de informéatica que desarrolle la
dependencia.

4. Participar en la instalacion, implantacion y operacion de los programas o aplicaciones técnico-
administrativas adquiridas para la USPEC y el INPEC.

5. Proponer normas y disposiciones administrativas relativas al disefio de la arquitectura de hardware, software
redes y comunicaciones de la USPEC y el INPEC, asi como de la instalacion, configuracion e
implementacion de recursos informaticos.

6. Atender asuntos relacionados a la arquitectura de hardware, software redes y comunicaciones de la USPEC
y el INPEC, asi como a la instalacion, configuracion e implementacion de recursos informaticos, propuestos
por el personal de la USPEC y por las unidades organicas del INPEC.

7. Desempefar las demas funciones relacionadas con |a naturaleza del empleo y area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en telematica
2. Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica
3. Planeacion estratégica de sistemas
4. Conocimientos particulares de Windows, administracion de red y equipos activos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria de
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion Institucional del
INPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados oportunos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a las diferentes comunicaciones via avantel o telefonico de caracter de autorizacion 0
tramite segn lineamientos de trabajo de la entidad.

2. Entregar lainformacion de necesidades de infraestructura al profesional encargado de mantener la base
de datos de necesidades de infraestructura de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion.

3. Diligenciar el formato OP 022-051-01 (Necesidades de infraestructura) para consolidar las necesidades
nacionales respecto de infraestructura y politica de calidad de la entidad

a. Realizar las visitas necesarias para la elaboracion del disefio de las obras encomendadas, incluyendo
los levantamientos que se requieran de acuerdo al cronograma de actividades fijado por la direccion

5. Digitalizar los planos aprobados por el jefe y entregarios al profesional encargado de la obra de acuerdo
a la politica de calidad de la entidad.

6. Elaborar y remitir los aspectos técnicos (presupuesto oficial, cantidades de obra, especificaciones
técnicas y términos de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrollo y posterior
ejecucion por parte de la direccion de construccion y conservacion de acuerdo con los principios de
eficiencia, oportunidad y economia

7. Determinar aspectos especializados de obras, mantenimientos, conservacion y ampliacion de acuerdo
a los programas desarrollados por la direccion

8. Revisar y solicitar informacion a las regionales para desarrollar proyectos de infraestructura,
mantenimiento, mejoramiento y ampliacion de infraestructura, de acuerdo al plan de trabajo de la entidad.

‘9. Recibir y confrontar contra los planos de las necesidades de infraestructura reportadas desde los
establecimientos de reclusion, teniendo en cuenta principios de eficiencia, oportunidad y economia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decreto 407 de 1994
Ley 65 de 1993
Cadigo Gnico disciplinario
Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo
Disefio de proyectos
Norma técnica de calidad.
Procesos y procedimientos de area de trabajo
Sistemas de desarrollo administrativo.
. Sistemas de comunicacion
10. Presupuestos
11. Trabajo de redes

OWRNDO WA =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracion, o Economia, o Ingenieria Civil y
Afines, o Arquitectura y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

‘ VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo  Basico del Conocimiento en
Administracion, o Economia, o Ingenieria Civil y
Afines, o Arquitectura y Afines.
Titulo de postgrado en- la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos de seguimiento a infraestructura para
la Gestion Institucional del INPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando
resultados oportunos

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar y difundir las medidas de mejoramiento y correctivas para la gestion del sequimiento a la
infragstructura, seg(n la politica de calidad de la direccion

2. Revisar mediante reunion la aplicacion del programa de seguimiento a la infraestructura.

3.  Elaborar cronogramas de seguimiento a la infraestructura, de acuerdo al plan de trabajo de la entidad.

4. Realizar los ajustes del caso con los recursos en atencion a las nuevas necesidades prioritarias de las
dependencias bajo la politica de austeridad del gobierno nacional.

5. Apoyar la presentacion de la propuesta del Plan de seguimiento de Mantenimiento y Adecuaciones ante la
direccion de infraestructura, bajo los términos establecidos por esta dependencia. }

6. Apoyar la presentacion de la propuesta del Plan de seguimiento de Mantenimiento y Adecuaciones ante la
Direccion General del INPEC y la unidad de apoyo de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.

7. Revisar los Estudios de Oportunidad y Conveniencia de las obras de infraestructura, mantenimiento,
conservacion y ampliacion de acuerdo al seguimiento establecido para esta actividad.

8. Elaborar el seguimiento y remitir los aspectos técnicos (presupuesto oficial, cantidades de obra,
especificaciones técnicas y términos de calificacion tecnica) de las obras aprobadas para su desarrollo de
acuerdo a los lineamientos de trabajo de la dependencia.. |

9. Asistir a la reunion del comité Técnico del Nivel Central y levantar Acta segiin lineamientos de gestion
documental .

10. Hacer seguimiento a la minuta del contrato y al objeto del mismo y los aspectos legales vinculados

11. Hacer seguimiento a las hojas de vida de los establecimientos para que sea actualizada, segin norma
tecnica.

12. Redactar solicitud de aclaraciones necesarias sobre obras de infraestructura, mantenimiento, ampliacion y

»  conservacion bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

¥13. Coordinar con la jefatura de la Direccion de seguimiento a la infraestructura la estrategia que deberan

L acoger su dependencia para atender las indicaciones de la Oficina de Control Interno.

14. Consolidar los informes de seguimiento semanales a las metas y objetivos pendientes de vigencias
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anteriores cumpliendo con la planeacion dada.
15. Coordinar |a elaboracion del Informe de seguimiento al Plan de infraestructura de las vigencias anteriores
y entregar a la Direccion de infraestructura y a la Oficina de Control Interno en los tiempos estipulados
16. Coordinar la elaboracion y entregar informes extemporaneos para la Direccion de infraestructura bajo los
principios de eficiencia, celeridad y oportunidad
17. Realizar la socializacion de la solicitud de la Oficina de Planeacion y buscar los anfecedentes que existan
sobre el Mapa de Riesgos.
18. Recibir la solicitud de la Oficina de Planeacion para la modificacion del Mapa de Riesgos de acuerdo a los
lineamientos de trabajo de la direccion
'19. Elaborar el Mapa de riesgo de acuerdo con las conclusiones sobre amenazas detectadas de acuerdo a los
lineamientos de trabajo de la direccion
20. Identificar los riesgos y las responsabilidades respecto del Mapa de riesgos de acuerdo a los lineamientos
de trabajo de la direccion
21. Coordinar la elaboracion y entregar informes extemporéneos de gestion de seguimiento para la Jefatura de
la Direccion de sequimiento a la infraestructura, dentro de los tiempos programados para esta actividad.
.22, Analizar la pertinencia de los indicadores de gestion aprobados para la dependencia teniendo en cuenta el
manual de calidad
23. Elaborar la propuesta de modificacion de los indicadores de la Direccion de seguimiento a la infraestructura
en lo relacionado a los seguimientos especiales, bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.
24. Asistir a la reuniones del Comité Directivo cuando en este se traten temas relacionados con MECI,
atendiendo la politica de calidad
25. Revisar y analizar de las indicaciones o conceptos emitidos por la Oficina de Control Interno respecto de
los diversos informes de acuerdo a los parametros de entrega de estos.
26. Revisar, analizar y modificar los oficios de respuesta y/o solicitud originados en el almacén general de
acuerdo al plan maestro de infraestructura.
27. Verificar elementos y coordinar con la direccion de seguimiento a infraestructura cuando se presentan
inconsistencias de lo enviado contra los comprobantes de egreso.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decreto 407 de 1994
Ley 65 de 1993
Codigo unico disciplinario
Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo
Disefo de proyectos
Ofimatica
Norma técnica de calidad.
Procesos y procedimientos de area de trabajo
. Sistemas de desarrollo administrativo.
10. Sistemas de comunicacion
* 11. Presupuestos

©®ENDO B WN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.
Civil y Afines, O Administracién, o Economia, 0
Arquitectura y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, O Administracién, o Economia, o
Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIR OND RO DE B
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar los procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por |a dependencia con el fin
de lograr unos resultados claros y eficaces de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los indicadores de gestion de acuerdo con las directrices impartidas.

2.  Ejecutar procedimientos establecidos para garantizar la buena prestacion de servicios.

3. Implementar las acciones correctivas necesarias en cada una de las areas de manera que se logren
resultados oportunos.

4. Desarrollar un sistema de informacion de activos fijos que permita llevar un registro claro y veridico de los
datos.

5. Hacer seguimiento a los factores que dificultan el desarrollo de actividades en la prestacion de servicios y
utilizacion de recursos fisicos con el fin de identificar falencias y establecer acciones de mejora.
6. _Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del INPEC

2. Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.

8. Formacién en disefio de indicadores de gestion.

4. Conocimientos en sistemas de gestion.

5. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.

6. Conocimiento en Administracion Publica

7. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
8. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o0 Economia.

iTarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
POSITO PRINCIPAL
Organizar, controlar y ejecutar planes y programas para la adecuada gestion Institucional del INPEC.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Desarrollar el plan de accion de la dependencia de acuerdo con el inventario de necesidades de la entidad.
Participar en la construccion manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo eficiente de las
actividades de la dependencia de acuerdo con las directrices impartidas en la normatividad.
Programar de manera oportuna la prestacion de los servicios generales en el Instituto.
Realizar el seguimiento de los planes y programas desarrollados en la Direccion de Logistica.
Desarrollar actividades relacionadas con los asuntos de competencia de la dependencia, segln instrucciones
del jefe Inmediato.
6. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
y IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del INPEC
2. Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
3. Formacion en diseio de indicadores de gestion.
4. Conocimientos en sistemas de gestion.
5. Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
6
7
8

Dy

S e

. Conocimiento en Administracion Pablica
. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
9. Herramientas para la implementacién de mecanismos de control
10. Informatica, sistemas y comunicaciones.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con |a Organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nacleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia profesional relaciorada.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Derecho y Afines, o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompaiiar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual
atendiendo los niveles de educacion, procurando la optimizacion de los recursos y cuidando el acatamiento
de las normas pertinentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Director en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en
coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.
Proyectar estudios previos de oportunidad y conveniencia.
Impulsar y acompanar los procedimientos relacionados con la gestion contractual de |a entidad, de
acuerdo con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.
Proyectar los distintos documentos que se necesiten en desarrollo de la Gestién Contractual.
Asistir y rendir informe sobre los comités técnicos de |a sede central durante el proceso de seleccion.
Revisar y verificar aspectos juridicos respecto de las distintas etapas de Gestién Contractual.
Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente
aprobacion por parte del responsable de la dependencia.
Velar por la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando unidad
de criterio para su interpretacion y aplicacion.
9. Asistir al Director, y demés dependencias, en el tramite y desarrolio de los asuntos de caracter
contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.
Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de contratos celebrados por la
Entidad. :
11. Revisar los informes presentados a los organismos de control ¢ autoridad competente sobre el desarrollo
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funciones, elaborar y participar en aquellos en gue por su contenido y naturaleza estén dentro de su
ambito.

12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Institucional y sus componentes.

13. Atender los comités semanales de coordinacion.

14. Evaluar y coordinar la implementacion de propuestas de mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad

15. Mantener actualizado los sistemas de informacion confractual y reportar la informacion de conformidad
con las normas vigentes

16. Estudiar las polizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia.

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

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

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

de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

2. Sistemas de Desarrollo Administrativo

3. Derecho administrativo
4, Ley80de 1993

5. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6. Ley 1150 de 2007

7. Constitucion Politica de Colombia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines. Tarjeta o matricula profesional en los
casos exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Béasico del Conocimiento en Derecho y

Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
-especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la planeacion, estrategia y actividad de la dependencia en lo relacionado con el talento humano en
sus diversas tematicas intemas, buscando fortalecer la efectividad de la Unidad y del recurso humano a
disposicion.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ind

N

© ®

10.

11.

Programar las actividades en lo relacionado con los planes de incremento de la efectividad y eﬁcacna de
la dependencia.

Desarrollar los mecanismos de seguimiento al cumplimiento de los planes de accion y mejoramlento
Coordinar las actividades de la dependencia relacionadas con la administracion del talento humano bajo
las orientaciones del jefe del area.

Dictar criterios de administracion de talento humano para ser impartidos en las dependencias de la
Unidad.

Impartir capacitaciones relacionadas con la administracion del talento humano en las dependencias de la
Unidad.

Redactar documentos de informe sobre la gestion del 4rea de administracion de talento humano.
Preparar indicadores de gestion relacionados con las actividades del area de administracion del talento
humano de la Direccion Administrativa.

Formular ajustes a los procedimientos del area de archivo y correspondencia.

Mantener contacto permanente con las Direcciones Regionales o establecimientos de reclusion de la
Unidad.

Colaborar en la orientacion de las actividades del area de administracion del talento humano bajo los
criterios del jefe de la misma.

Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por
dependencias superiores.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N AON -

Control interno del sector plblico.

Planeacion del sector pablico.

Mejoramiento de estrategias de gestion en el sector plblico.
Metodologias o técnicas de evaluacion de la gestion.
Formulacion y analisis de indicadores.

Metodologias de docencia o capacitacion.

Administracion del talento humano

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ___PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional

Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracion de Empresas, o Ingenieria
Industrial y Afines, o Economia, o Psicologia, o
Sociologia, Trabajo Social y Afines, o Derecho y
Afines, o Bibliotecologia, Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas. Tarjeta o
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matricula profesional en les casos exigidos por
ley.

: VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia, o Psicologia, o Sociologia, Trabajo
Social y Afines, o Derecho y Afines, o
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA BDIR 0 A RA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar las planeacion, estrategia y actividad de la dependencia en lo relacionado con los asuntos
financieros, presupuestales y contables, buscando fortalecer la efectividad de la Unidad y del recurso
humano a disposicion.

, IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las actividades en lo relacionado con los planes de incremento de la efectividad y eficacia de

la dependencia.

Desarrollar los mecanismos de seguimiento al cumplimiento de los planes de accion y mejoramiento.

Coordinar las actividades de la dependencia relacionadas con las tematicas financieras. Presupuestales

y contables bajo las orientaciones del jefe del area.

4. Absolver las inquietudes para el dictamen de criterios financieros, presupuestales y contables para ser
impartidos en las dependencias de la Unidad.

5. Impartir capacitaciones relacionadas con aspectos financieros, presupuestales y contables en las
dependencias de la Unidad.

6. Redactar documentos de informe sobre la gestion de las areas financieras, presupuestales y contables
en la dependencia.

7. Preparar indicadores de gestion relacionados con las actividades de las areas financieras,
presupuestales y contables de la Direccion Financiera.

8. Formular ajustes a los procedimientos del area de archivo y correspondencia.

Mantener contacto permanente con las Direcciones Regionales o establecimientos de reclusion de la

Unidad para resolver asuntos presupuestales, financieros o contables.

10. Colaborar en la orientacion de las actividades financieras, presupuestales o contables bajo los criterios
del jefe de la misma.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por
dependencias superiores.

@ n

©

; IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.
2. Sistema de gestion de |a calidad.
3. Sistema penitenciario y carcelario.
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4.  Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables.
5. Procesamiento de informacion.
6. Seguimiento al desempefio laboral.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Economia, relacionada.

Administracion, Ingenieria Administrativa
Afines, Contaduria Publica, o Ingenieria industrial
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa
Afines, Contaduria Piblica, o Ingenieria industrial

y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
AREA: SUBDIR ONDE A ONALO AH UY DE R O

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular las actividades de la dependencia orientadas a desarrollar los procesos de planeacion, aquellos
relacionados con la contratacion publica de la entidad en el marco del Plan General de Compras de la vigencia
y los que se vinculen con brindar apoyo ala entrega y recepcion de bienes a los establecimientos de reclusion,
acogiendo las indicaciones de la direccion de la dependencia.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar las necesidades de la dependencia en cuantoa los procesos de adquisicion de bienes
programados para la siguiente vigencia.
2. Conocer las necesidades de los establecimientos de reclusién en cuanto a elementos o bienes para cada

vigencia.

3. Articular las acciones necesarias para lograr una mayor coordinacion de la dependencia con los
establecimientos de reclusion en el proposito de hacer seguimiento de la administracion de recursos
fisicos.

4. Proponer la generacion de informacion de Ia dependencia relacionada con los procesos de entrega y
recepcion de bienes a los establecimientos de reclusion.
5. Consolidar las necesidades de la dependencia para ser trasladadas al Plan General de Compras de la
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Direccion Administrativa

6. Redactar documentos que contribuyan a la definicion de los estudios de oportunidad y conveniencia

! necesarios para el posterior proceso de adquisicion de bienes de la entidad.

' 7. Ejecutar las actividades de soporte y ejecucion para los procesos de contratacion plblica que resulten
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia o la tramitacion del Plan
General de Compras de la entidad.

8. Conceptuar sobre los procesos de contratacion que adelante la entidad en el proceso de adquisicion,
entrega y recepcion de bienes.

9. Asesorar a la direccion de la dependencia en los eventos de resolucion de problematica o consultas

; sobre las teméticas de contratacion, presupuesto o planeacion.

10. Realizar el ajuste, correccién o actualizacion de los procedimientos de las dependencias de acuerdo con
las indicaciones emanadas de la Oficina de Planeacion de la entidad.

11. Adelantar los procesos de socializacion de los ajustes, correcciones o actualizaciones de los procedimientos
de acuerdo con las indicaciones de la direccion de la dependencia o la Oficina de Planeacién de la entidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion publica.
2. Sistema de gestion de la calidad.
3. Sistema penitenciario y carcelario.
4. Administracion de recursos fisicos.
5. Procesamiento de informacion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
i VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, o Ingenieria industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
- exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria industrial y Afines.
Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: 48
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
AREA: O A A ORA RIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes y programas del Area Juridica, asi como participar activamente en la
elaboracion y argumentacion 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.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden ala
entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar fos procesos por
jurisdiccion coactiva, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Disenar estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de prevencion del dufio
antijuridico y la defensa judicial de la institucion, de conformidad con los lineamientos trazados por la
dependencia.

3. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.

4. Absolver las solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de peticion, consultas juridicas y emitir
conceptos relacionados con los objetivos, misién y funciones de acuerdo con los lineamientos dados
por la Entidad.

5. Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los servidores de |a
Entidad y resolverlas en primera instancia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6.  Ejecutar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. __Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en derecho publico, penal, procesal, administrativo y constitucional.
2. Conacimientos en politica penitenciaria.
3. Conocimientos en Gestion Pblica y derechos humanos.
4. Conocimiento sobre Procesos y Procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC
5. Manejo y operacion de Internet e intranet
6. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.
7. _Conocimiento Codigo Unico Disciplinario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nlcleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.
Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
igidos por ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la dependencia para el 6ptimo desempeno de sus funciones atendiendo las solicitudes de los diferentes
clientes, externos e internos, respondiendo algunos de los requerimientos segun el manual de funciones para
atender de forma adecuada los que requiere cada cliente, externo o interno.

IIil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los requerimientos para su posterior respuesta segin su complejidad atendiendo al manual de
funciones.

2. Dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia teniendo en cuenta las normas vigentes.

3. Proyectar |a respuesta a los requerimientos para su posterior aprobacion y envié teniendo en cuenta los
manuales del DAFP.

4. Realizar seguimiento a los requerimientos para su envio en los tiempos determinados por la ley.

5. Brindar acompainamiento y apoyo en los diferentes procedimientos y tareas que se realicen en la
dependencia segun los establecido en el manual.

6. Impartir capacitaciones a los funcionarios de nivel técnico y asistencial de |la dependencia acerca de los
procedimientos y tareas segln el manual de funciones.

| 7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con |a naturaleza del empleo y area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en recoleccion de informacion.
Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas.
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos.
Dominio de los temas ante el publico
Manejo de la documentacion requerida en cada uno de los procedimientos
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 208, 210, 211.
Ofimatica
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
. Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.
10. Normatividad reglamentaria.
11. Manual de funciones.

”
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, o Contaduria Pablica, Ingenieria
industrial y Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nicleo Béasico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria Pablica, Ingenieria
industrial y Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

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

Participar, promover y controlar la implementacion de los planes, programas y proyectos y la planeacion del

presupuesto de la Entidad con el fin que la entidad ejecute sus funciones de manera coordinada y acorde con

laley.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el seguimiento al Plan Operativo y el Plan Estratégico de la Entidad de acuerdo a los
lineamientos establecidos

2. Operary las herramientas de seguimiento al plan de accion en la Oficina Asesora de Planeacién y Desarollo,
de acuerdo con el cronograma previsto.

3. Controlar el tramite de las solicitudes de Viabilidad Presupuestal de acuerdo con lo definido en el Plan
estratégico y el plan operativo anual de la Entidad.

4. Participar en el desarrollo de investigaciones que se realicen en la dependencia para fortalecer y generar
conocimiento de acuerdo a los lineamientos del Plan Estratégico de la Entidad.

5. Consolidar y elaborar los informes requeridos para los organismos de control, demas dependencias y
entidades, o requerimientos relacionados con las funciones desempefiadas, de manera oportuna y eficiente.

6. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del sistema de gestion institucional.

7. Ejercer la planeacion, el autocontrol a las funciones asignadas, buscando Ia calidad en la prestacion del

Servicio.
7 8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion Institucional.
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Estructura organica de la entidad,
Ofimatica
Obras Publicas.
Herramientas informaticas.
Sistema Integrado de Gestion.
Trabajo grupal.
9. Plan de Accion Institucional.
10. Procesos y procedimientos de la dependencia.
11. Metodologfa de investigacion y disefio de proyectos.
12. Conocimiento de la dependencia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PN EWN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Niucleo  Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracién, o Contaduria Pgblica, o
Arquitectura y Afines, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Civil y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento  en
Administracion, o Contaduria Puablica, 0
Arquitectura y Afines, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, o Ingenieria Industrial y
| Afines, o Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: O AU OLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el disefio, formulacién, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los procesos
referentes al manejo de los recursos informaticos de |a Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y la
estabilidad de la infraestructura informética de la USPEC.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Vil
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1. Participar en la elaboracion de los proyectos y términos técnicos de referencia relacionados con el analisis,
disefio, desarrollo de sistemas de informacion.

2. Evaluar la ejecucion de los proyectos 0 actividades de informatica que desarrolle la dependencia.

3. Apoyar la instalacion, implantacién y operacion de los programas 0 aplicaciones técnico-administrativas
adquiridas.

4. Disear y especificar la Arquitectura de Hardware y de Software que requieren los proyectos informaticos o
las diferentes iniciativas que propongan las areas usuarias tanto en la USPEC como en el INPEC.

5. Modelar los procesos de tecnologia que permitan la formalizacion y fortalecimiento de los desarrolios
integrados Web.

6. Evaluary conceptuar acerca de la Modelacion de las plataformas de Bases de Datos que permitan Federar
los Datos en el INPEC.

7. Buscar la simplificacion de los esquemas de integracion con ofras redes.

8. Coordinar con las areas operativas y/o administrativas para diseniar el modelo fisico y ldgico que le den
soporte a las necesidades de la USPEC y el INPEC.

9. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en telematica

2. Conocimientos en aspectos relacionados con seguridad informatica

3. Planeacion estratégica de sistemas

4. Conocimientos particulares de Windows, administracion de red y equipos activos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Niicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de relacionada. -
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIi. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titslo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion
Institucional del INPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados
oportunos.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitalizar los aspectos de la obra, de acuerdo a los estandares dispuesto para esta actividad.

2. Revisar la pertinencia técnica y econdmica de los contratos, érdenes de compra, de trabajo, convenios,
donaciones, comodatos, contratos inter administrativos y la documentacién soporte diligenciando el
formato y estableciendo los vencimientos relacionados con el mantenimiento, conservacion o ampliacién
de la infraestructura.

3. Calcular el presupuesto general de las obras y entregarlas a uno de los profesionales del area de
presupuesto para la generacion del presupuesto oficial de la obra, de acuerdo directrices dadas por la
direccién.

4. Redactar respuestas escritas de los avances en el desarrollo de los Planes ante las instituciones que
formulen las peticiones, bajo los principios de eficiencia y oportunidad

_IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decreto 407 de 1994

2. Ley65 de 1993

3. Codigo unico disciplinario

4. Ofimética

5. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.

6. Disefio de proyectos

7. Norma técnica de calidad.

8. Procesos y procedimientos de area de trabajo

9. Sistemas de desarrollo administrativo.

10. Sistemas de comunicacién

11. Presupuestos

12. Trabajo de redes

13. Redaccion de documentos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
. Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo_ profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o
Administracion,
‘Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
VIl. ALTERNATIVA

-
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Arquitectura y Afines, o
Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar y apoyar los planes, programas y proyectos de seguimiento a infraestructura para la Gestion

Institucional del INPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados

oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar actas, circulares, memorandos internos y oficios externos en lo relacionado con el seguimiento a
la infraestructura, mantenimiento, adecuacion y conservacion, segin los paramentaros. de gestion
documental.

2. Recibir, revisar y ajustar circulares, memorandos internos en lo relacionado con el seguimiento a la
infragstructura, mantenimiento, adecuacion y conservacion, de acuerdo a lineamientos de trabajo de la
entidad.

3. Asesorar a la Coordinacion de cada proyecto sobre dudas que se presenten dentro del ejercicio de sus
funciones, segun los conocimientos de su perfil.

4. Apoyar la redaccion de informes solicitados por otras dependencias del INPEC y ofras instituciones, de
acuerdo a la politica de calidad de la entidad.

5. Apoyar la redaccion de informes solicitados por otras dependencias de la Unidad especial y otras
insfituciones de acuerdo a la politica de calidad de la entidad.

6. Asistir y participar en calidad de delegado a las reuniones de trabajo organizadas en |a direccion de
infraestructura segun lo planeado por la dependencia.

7. Asistir y participar en calidad de delegado a las reuniones de trabajo organizadas en la Direccion General,
bajo los principios de calidad y eficiencia de |a entidad.

8. Asistir y participar en calidad de delegado a las reuniones de trabajo organizadas en la Direccion General
del INPEC, bajo los principios de calidad y eficiencia de |a entidad.

9. Revisar cuadro elaborado sobre control de Contratos inter administrativos y drdenes de compra con destino
a obras de infraestructura, mantenimiento, ampliacion y conservacion bajo los principios de eficiencia,
economia y oportunidad.

10. Llenarlos formatos en hoja de Excel de acuerdo a su clasificacion, teniendo en cuenta el estudio de mercado
y consolidario en el marco del Plan de infraestructura segin la politica de calidad de la entidad.

11. Analizar y sugerir ajustes al Mapa de riesgos teniendo en cuenta la politica fijada para tal fin

12. Analizar y sugerir ajustes a los Planes de infraestructura, segin planeacion de la jefatura.

13. Redactar respuestas escritas de los avances en el desarrollo de los Proyectos ante las instituciones que
formulen las peticiones, bajo los principios de eficiencia y oportunidad.

14. Elaborar y difundir Plan de Actividades de cada vigencia baje los principios de eficiencia y oportunidad.

15. Participar en reuniones del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI (Modelo Estandar de Control Interno),
difundir la NTCGP1000/2004 Sector Publico estableciendo su relacion con la 1SO-8000-2000/2001

/| 16. Recibir, revisar y ajustar los informes que se generan en la dependencia en atencion a solicitudes de otras
dependencias o entidades de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion.

17. Disenar e impartir _indicaciones tendientes a mejorar la gesfion del seguimiento a infraestructura,
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mantenimiento, conservacion y mejoramiento de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion

18. Recibir, revisar y aprobar las propuestas de ajuste de los formatos en el marco del Sistema de Gestion de
la Calidad

19. Formular e impartir los planes a desarrollar durante |a vigencia segin la politica de calidad de la entidad.

20. Aprobar el diseo de la toma fisica de inventario y coordinar las actividades relacionadas en los tiempos
destinados para esta actividad.

21. Hacer seguimiento al proceso de remate de los elementos mediante el mecanismo de martillo con el Banco
Popular, bajo los principios de eficiencia y oportunidad.

22, Orientar el sequimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento o de accion, de acuerdo a los
planes de mejoramiento de la direccion.

23. Convocar y dirigir las reuniones de la Direccion de seguimiento a la contratacion con la intencion de afrontar
las novedades de |a dependencia, segun lo planeado.

24. Atender las auditorias de calidad que se requieran por control interno para cualquiera de las dependencias,
bajo los principios de eficiencia y transparencia.

25. Revisar el procedimiento auditado y elaborar preguntas sobre la practica del procedimiento segun la gestion
de la direccion

26. Elaborar un listado de conformidades, no conformidades y observaciones sobre el tema de seguimiento a
la infraestructura, mantenimiento, ampliacion, conservacion y mejoramiento, de acuerdo a los lineamientos
de trabajo de la entidad.

_IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 407 de 1994

Ley 65 de 1993

Cadigo tnico disciplinario

Ofimatica

Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.
Disefio de proyectos

Norma técnica de calidad.

Procesos y procedimientos de area de trabajo
Sistemas de desarrollo administrativo.

10 Sistemas de comunicacion

11. Presupuestos

©COONDN = WN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria relacionada.

Civil y Afines, o Administracién. o Arquitectura y
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

I _ VIl ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Administracion, o Arquitectura y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

No aplica

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y desarrollar herramientas que permitan que la ejecucion de actividades se lleve a cabo eficaz y
eficientemente teniendo en cuenta esténdares y directrices contempladas

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

dependencia.

BN

normatividad vigente.
Inmediato.

a directrices establecidas.

1.Implementar manuales y demas herramientas que garantices el desarrollo adecuado de las actividades de la
Realizar el seguimiento de los servicios generales prestados bajo estandares de calidad.

Implementar el Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

Mantener actualizado el sistema integrado de Gestion Institucional y sus componentes.

Resolver las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo a la
6. Desarrollar actividades relacionadas con los asuntos de competencia del area, segiin instrucciones del Jefe

7. Hacer el seguimiento de los planes y programas desarrollados en la Direccién de Logistica en concordancia

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del INPEC

Ofimatica

©CENDN P LN

Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
Formacion en disefo de indicadores de gestion,
Conocimientos en sistemas de gestion.

Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
Conocimiento en Administracion Piblica

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.

10 Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
11. Informética, sistemas y comunicaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en o relacionada. :

Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
 Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
tNucleo Basico del Conocimiento en o
Administracion, o Ingenieria industrial y Afines, o
Economia.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: DIR OND ON CONTRA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual

atendiendo los niveles de educacion superior, procurando la optimizacion de los recursos y cuidando el

acatamiento de las normas pertinentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en
coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Controlar los registros de los documentos relacionados con los contratos celebrados por la entidad,
suministrando la informacion a la Procuraduria General de la Nacion u ofra autoridad competente, cuando

lo soliciten. »

Proyectar estudios previos de oportunidad y conveniencia.

+ 4. Impulsar y acompaiiar los procedimientos relacionados con la gestién contractual de la entidad, de acuerdo

con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio.

Proyectar los distintos documentos que se necesiten en desarrollo de la Gestién Contractual.

Estudiar y viabilizar los estudios y documentos previos.

7. Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente

aprobacion por parte del responsable de la dependencia.

Velar por la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal

Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el desarrollo

funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de su ambito.

10. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y Sus componentes.

11. Evaluar y coordinar la implementacién de propuestas de mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad

12. Mantener actualizado los sistemas de informacién contractual y reportar la informacién de conformidad
con las normas vigentes

13. Revisar las polizas de garantia y sus modificaciones y controlar su vigencia.

14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

od

O w;

© @

de |la dependencia. A
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[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
2. Derecho administrativo
3. Ofimatica
4. Ley80de 1993
5. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal
6. Ley 1150 de 2007
7. Constitucion Politica de Colombia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
N(cleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.

Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

A K A HDIK () Al) e A 0

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las orientaciones emanadas de la Direccion Administrativa en lo relativo a contratacion publica,
administracion de bienes, almacén e inventario y archivo y correspondencia

Iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
|a ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desamollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area intema de su competencia.

4. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y

f las metas propuestas.

6. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver

( . . .
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consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

8. Adelantar acciones de gestion relacionada con almacén e inventarios.

9. Adelantar acciones de gestion relacionada con archivo y correspondencia.,

10. Adelantar acciones de gestion relacionada con la administracion de los recursos fisicos de la entidad.

11. Realizar acciones complementarias vinculadas con el desarrollo de las actividades propias de la
Direccion Administrativa.

12. Realizar acciones de soporte vinculadas con el desarrollo de las actividades propias de la Direccion
Administrativa.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Control interno del sector publico.
2. Planeacion del sector publico.
3. Ofimatica
4. Mejoramiento de estrategias de gestion en el sector piblico.
5. Metodologias o técnicas de evaluacion de la gestion.
6. Formulacién y analisis de indicadores
7. Contratacion publica.
8. Sistema de Gestion la Calidad.
9. Sistema de Desarrollo Administrativo segun Ley 489 de 1998.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
! Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracion, o Economia, o Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Economia, o Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
-especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las planeacion, estrategia y actividad de la dependencia en lo relacionado con el
manejo financiero en sus diversas fases internas, buscando fortalecer la efectividad de Ia
Unidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Programar las actividades en lo relacionado con los planes de incremento de la efectividad y eficacia de
la dependencia.
2. Desarrollar los mecanismos de seguimiento al cumplimiento de los planes de accién y mejoramiento.
3. Ejecutar las actividades de la dependencia relacionadas con el soporte a los procesos financieros de la
Unidad.

4. Dictar criterios de gestion relacionados con las tematicas financieras de la Unidad.
5. Impartirindicaciones relacionadas con la logistica de los sistemas de informacién financieros de la Unidad.
6. Redactar documentos de informe sobre la gestion del area en lo relativo los asuntos financieros de la
Unidad. '
7. Preparar indicadores de gestion relacionados con las la gestion de los procesos financieros en la
dependencia.

8. Fomular ajustes a los procedimientos del area relacionados con los procesos financieros de la
dependencia.

9. Mantener contacto permanente con las Direcciones Regionales o establecimientos de reclusién de Ia
Unidad.

10. Colaborar en la orientacion de las actividades de gestion financiera bajo los criterios del jefe de la misma.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia 0 a esta por dependencias
superiores,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables

2. Planeacion del sector publico.

3. Ofimatica

4. Mejoramiento de estrategias de gestion en el sector piiblico.

5. Metedologias o técnicas de evaluacion de la gestion.

6. Formulacion y analisis de indicadores.

7. Metodologias de docencia o capacitacion.

8. Seguimiento al desempefio laboral

' ' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA s ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Economia, relacionada.
Administracién, o Ingenieria Administrativa o
Afines, Contaduria plblica. Tarjeta o matricula
» | profesional en los casos exigidos por ley.

VI, ALTERNATIVA .
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
.Nucleo Béasico del Conocimiento en Economia,
Administracion, o Ingenieria Administrativa o
Afines, o Contaduria publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar la actividad de la dependencia en lo relacionado con los planes de accion y
mejoramiento en cumplimiento de lo establecido por la normativa vigente y de lo ordenado por |a direccion
de la dependencia

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

Programar las actividades en lo relacionado con los planes de incremento de la efectividad y eficacia
de la dependencia.

2. Reportar a la direccién de la dependencia y a los superiores de esta cuando sea necesario sobre lo
programado respecto de los planes de incremento de la efectividad y eficacia.
3. Coordinar mecanismos de seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.
4. Disefiar metodologias de seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.
5. Formular y comunicar indicadores de seguimiento y evaluacion de la gestion de la dependencia.
6. Conceptuar sobre el rendimiento de la dependencia y su cumplimiento de los planes de incremento de
la efectividad y eficacia de la dependencia
7. Coordinar las actividades de la dependencia con los requerimientos y exigencia de la Oficina de Control
Interno en lo relativo a la gestién de la misma
. 8. Participar de las actividades de auditoria de la Oficina de Control Interno en la dependencia.
9. Contribuir al establecimiento de compromisos de la dependencia en el marco de Plan de Accion y
Mejoramiento.
10. Formular propuestas de planes de accion para la vigencia que sigue.
11. Presentar a la direccion y a la dependencia los planes de accion formulados para la vigencia entrante.
12. Reportar a la direccién de la dependencia los compromisos adquiridos por esta en el marco de los planes
. de mejoramiento comprometidos con la Oficina de Control Interno.
13. Preparar capacitaciones relacionadas con los planes de mejoramiento y de accion.
14. Realizar jornadas de capacitacion relacionadas con los planes de mejoramiento y de accion.
15. Evaluar y ajustar las jornadas de capacitacion de acuerdo con los hallazgos encontrados.
16. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Control interno del sector pablico.
2. Planeacion del sector publico.
3. Ofimatica
4. Mejoramiento de estrategias de gestién en el sector publico.
5. Metodologias o técnicas de evaluacion de la gestion.
6. Formulacion y analisis de indicadores.
7. Metodologias de docencia o capacitacion. |
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.

Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién, o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA BDIR OND RODEB
1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y desarrollar herramientas que permitan que la ejecucion de actividades se lleve a cabo eficaz
y eficientemente teniendo en cuenta estandares y directrices contempladas
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo adecuado de las
actividades de la dependencia. :
2. Realizar seguimiento de elementos devolutivos y de consumo adquiridos bajo estandares de calidad.
3. Implementar el Sistema de Gestién Institucional y sus componentes de acuerdo a la politica de
calidad.
Mantener actualizado el sistema integrado de Gestion Institucional y sus componentes.
5. Resolver las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.
6. Desarrollar actividades relacionadas con los asuntos de competencia del area, segln instrucciones
del Jefe Inmediato.
7. Hacer el seguimiento a los planes y programas desarrollados en |a Direccion de Logistica en
concordancia a directrices establecidas.
8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

»

// IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del INPEC
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. Conocimientos en sistemas de gestion.
. Ofimatica

2
3
4
5
6
7. Conocimiento en Administracion Publica
8
9.
1

. Informatica, sistemas y comunicaciones.

Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
Formacion en disefio de indicadores de gestion.

Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
0 Herramientas para la lmplemen!acnon de mecanismos de control.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
‘Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nacleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracién, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia,

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria Industrial y Afines, o
Economiz.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos pcr ley.

No aplica
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|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 7
No. de cargos: 13
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A A ORA RIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas del Area Juridica, asi como participar activamente en la

elaboracion y argumentacion de proyectos de respuesta a demandas y otras actuaciones judiciales o

administrativas donde sea parte la entidad de conformidad con la normatividad vigente y los requerimientos

establecidos en la dependencia,
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la
entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos por
jurisdiccion coactiva, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Disedar estudios encaminados a optimizar los modelos de gestion juridica, de prevencion del daiio
antijuridico y la defensa judicial de la institucion, de conformidad con los lineamientos trazados por la
dependencia.

3. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las instrucciones impartidas nor el
Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.

4. Absolver solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de peticién, consultas juridicas y emitir conceptos
relacionados con los objetivos, mision y funciones de acuerdo can los lineamientos dados por la Entidad.

5. Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario que se surtan contra los servidores de la Entidad. de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Ejecutar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Conocimientos en politica penitenciaria.

3. Conocimientos en Gestion Pablica y derechos humanos.

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

y Carcelarios - USPEC

5. Manejo y operacion de Internet e intranet

6. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y  Office.

7. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
f 4 V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en derecho y relacionada.
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

A OE m 3{ T
}s‘gl,e' SIS e
7 SE D

en dlsclplma academca del " aplia
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y

afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: O AA ORA DE PLANEACIO DESARROLLO
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar, promover y controlar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad el fin que la
entidad ejecute sus funciones de manera coordinada y acorde con la ley.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar y consolidar la informacion de las dependencias de la Entidad, para trazar y actualizar los
. indicadores de gestion.
2. Documentar, actualizar y realizar seguimiento a los procesos y procedimientos que defina le Entidad.
3. Promover y participar en la elaboracion, actualizacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de las
dependencias de la Entidad de acuerdo con lineamientos del Sistema Integrado de Gestién.
4. Desarrollar con las dependencias de la Entidad mecanismos para la simplificacion de tramites, procesos y
procedimientos para el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestién.

5. Verificar el plan de mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion y verificar que las dependencias de la
Entidad adopten medidas correctivas apropiadas en caso de hallazgos detectados con ocasion de las
auditorias de calidad.

6. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del sistema de gestion institucional.

7. Ejercer la planeacion, el autocontrol a las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

8. Desempeﬁar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

; IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Institucional.

Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Ofimatica

Estructura organica de la entidad.
Analisis estadisticos.

Herramientas informaticas.

Sistema Integrado de Gestion.
Trabajo grupal.

9. Plan de Accion Institucional.

10. Procesos y procedimientos de la dependencia.

11. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

12. Manejo y conocimiento del SISIPEC WEB.

QOND R W [0 =

+ 13. Conocimiento de la dependencia. Vi
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion i

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profeswnal
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada. :
Administracion, o Ingenieria Industrial, ©

Ingenieria Civil y Afines.
Tar]eta o matricula profesional en los casos

Tltulo profesnonal en dlsupluna académlca del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Ingenieria Industrial, o
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

No aplica

AREA BDIR OND 0 A RA R RA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades pertinentes para que los planes, programas y proyectos les reahce el segunmlento a

proyectos de infraestructura para la Gestion Institucional del INPEC, aplicando los conocimientos propios de

su perfil profesional y demostrando resultados 1

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar el formato de auditorias especificando la conformidad y no conformidad y las acciones tendientes
a la correccién del procedimiento o su anulacién, obsolescencia o impropiedad.

2. Adelantar la visita de control sobre las indicaciones que fueron impartidas para corregir el procedimiento

3. Elaborar el acta de cierre de la auditoria y remitir informe a la Oficina de Control Interno segin lineamientos
de trabajo de la direccién

4. Revisar y distribuir la correspondencia allegada a la direccion de seguimiento a la infraestructura, lndlcando
el responsable de la respuesta o atencion a la solicitud bajo los principios de eficiencia y oportunidad.

5. Revisar y ajustar los oficios de respuesta proyectados por los empleados de la dependencia bajo los
principios de eficiencia, transparencia, economia y oportunidad.

6. Realizar atencion a las llamadas y comunicaciones allegadas a la Direccion de seguimiento a la
infraestructura en representacion de la direccion bajo los principios de eficiencia, transparencia, economia
y oportunidad.

7. Asistiry participar en el programa de avantel semanal de la Direccion General del INPEC, bajo los principios

/ de eficiencia, transparencia, economia y oportunidad.

8. Asistir y participar en los comités ordenados por la ley y en las comisiones a que sea destinado por la

/ subdireccion, de acuerdo a la planeacion de la direccion '
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los lineamientos de trabajo de la direccion
11.

oportunidad.
12.

13.
priorizacion de obras.

Disefiar y comunicar las decisiones asumidas en aras de mejorar la gestion de la dependencia
. Revisar y aprobar los resultados de la evaluacion sobre la gestion de los proyectos de infraestructura, bajo

Coordinar la redaccion, aprobar y firmar los informes solicitados por las autoridades internas y externas
respecto de la actividad de la dependencia, bajo los principios de eficiencia, transparencia, economia y

Diligenciar y enviar a las regionales el Formato Inventario de EspaciosFisicos OP 22065-01 para que estas
soliciten informacion a los establecimientos de reclusion sobre las necesidades de infraestructura y el
seguimiento a las mismas, segln ordenes de la jefatura.

Hacer el seguimiento al Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones mediante el apoyo a la

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 407 de 1994
Ley 65 de 1993
Cadigo Unico disciplinario

1

2

3

4

5. Ofimatica

6. Disefio de proyectos
7. Norma técnica de calidad.
8

9.

1

Sistemas de desarrollo administrativo.
0. Presupuestos

Procesos y procedimientos de area de trabajo

Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
'Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académlca del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Administracion, o Arquitectura y
Afines, o Ingenieria Industrial. Tarjeta o matricula
profesnonal en los casos exugldos por ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

| T e

Titulo profesuonal en dnsmplma “académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, o Administracion, o Arquitectura y
Afines, o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompanar los distintos procedimientos que se presenten dentro de la gestion contractual atendiendo
a sus niveles de educacion superior, procurando la optimizacion de los recursos y cuidando el acatamiento de
las normas pertinentes

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales de la entidad, en

coordinacion con |a Oficina Asesora Juridica.

Proyectar estudios previos de oportunidad y conveniencia.

Impulsar y acompaiar los procedimientos relacionados con la gestién contractual de la entidad, de acuerdo

con las modalidades adoptadas y velando por las necesidades del servicio. :

Proyectar los distintos documentos que se necesiten en desarrollo de la Gestion Contractual,

Asistir y rendir informe sobre los comités técnicos de la sede central durante el proceso de seleccion.

Revisar y verificar aspectos juridicos respecto de las distintas etapas de Gestién Contractual.

Elaborar los actos administrativos requeridos dentro de la gestion contractual para su consecuente

aprobacion por parte del responsable de la dependencia.

Velar por la eficaz aplicacion de las diferentes normas relativas a la contratacion estatal, procurando unidad

de criterio para su interpretacion y aplicacion.

9. Asesorar al Director, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos.

10. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de contratos celebrados por la
Entidad.

11. Revisar los informes presentados a los organismos de control o autoridad competente sobre el desarrollo
funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén dentro de su &mbito.

12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

13. Evaluary coordinar laimplementacion de propuestas de mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad

14. Mantener actualizado los sistemas de informacion contractual y reportar la informacién de conformidad con
las normas vigentes

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

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

17. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a la Naturaleza de
la dependencia.

@ N

S

ad

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

2. Sistemas de Desarrolio Administrativo

3. Derecho administrativo

4. Ofimatica

5. Ley80de 1993 :

6. Decreto 2474 de 2008 y demas decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal

7. Ley 1150 de 2007

8. Constitucion Politica de Colombia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | ‘ POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y relacionada.
Afines. Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos exigidos por ley.

Titulo profesional en na académica del No aplica
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
AREA SUIR O A A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion
Institucional del INPEC, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados
oportunos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

3.  Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area
interna de su competencia.

4. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Presentar desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las

. metas propuestas.

6. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeiio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion,tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Control interno del sector piblico :
2. Planeacion del sector pablico. /

{
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3. Mejoramiento de estrategias de gestion en el sector publico.

4. Metodologias o técnicas de evaluacion de la gestion.

5. Formulacion y analisis de indicadores.

6. Metodologias de docencia o capacitacion.

7. Sistema de Gestion la Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES & POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, relacionada.

Administracion, Ingenieria Administrativa o
Afines, Ingenieriaindustrial y Afines, o Contaduria
Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesional en disciplina académica del No aphca
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa o
Afines, Ingenieria industrial y Afines, o Contaduria
Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la dependencia para el optimo desempefo de sus funciones atendiendo las solicitudes de los diferentes
clientes, externos e interos, respondiendo algunos de los requerimientos seglin el manual de funciones para

atender de forma adecuada los que requiere cada cliente, externo o interno.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir los requerimientos para su posterior respuesta segin su complejidad atendiendo al manual de
funciones.
2. Dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia teniendo en cuenta las normas
vigentes.
3. Proyectar la respuesta a los requerimientos para su posterior aprobacion y envio teniendo en cuenta los
manuales del DAFP.
Realizar seguimiento a los requerimientos para su envié en los tiempos determinados por la ley.
- 5. Brindar acompaiamiento y apoyo en los diferentes procedimientos y tareas que se realicen en la
?ﬂ dependencia segln los establecido en el manual.

»
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6. Impartir capacitaciones a los funcionarios de nivel técnico y asistencial de la dependencia acerca de los
procedimientos y tareas segln el manual de funciones.
7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocumlenlos en procesos de evaluacién y 'y auditoria teniendo claridad en recoleccion de mformac«bn
Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacion de dichas normas.
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos.
Dominio de los temas ante el piblico
Manejo de la documentacion requerida en cada uno de los procedimientos
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.
Ofimatica
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno
10 Normatividad reglamentaria
11. Manual de funciones

CENONMDWN -

_V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

___VI.REQUISITOS DE FORMACI( NAOADEMICAYEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académlca del Dlec:ocho (18) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en relacionada.
Administracién, Contaduria Pablica, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
‘Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Economia.
Tar]eta 0 matricula profesional en los casos

T e

p sciplina academica del No aplica
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, o
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

K
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I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 2044
Grado: 5
No. de cargos: 35
‘ Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A DE CONTRO RNO

. Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las herramientas para la recoleccion de informacion y tabular los resultados obtenidos segun la

normatividad exigida por la entidad para determinar las areas criticas y por ende las que necesitan mas atencion.
. IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar pruebas y entrevistas a realizar acorde a los parametros exigidos por el DAFP.

2. Participar en las reuniones a las que se convoguen de acuerdo al cronograma establecido.

3. Analizar y concluir sobre los resultados hallados en las auditorias a través de la tabulacién de datos segln
la normatividad exigida por la entidad.
Determinar las falencias y fortalezas de cada area evaluada en base a la tabulacion de datos.
Realizar informes al jefe de oficina con respecto a los procedimientos utilizados para la recoleccion y
tabulacién de los datos en base a los parametros exigidos en la presentacién de documentos de la entidad.
6. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES

Conocimientos en procesos de evaluacion y auditoria teniendo claridad en recoleccion de informacion.
Conocimiento en gestion de calidad la normatividad e implementacién de dichas normas
Conocimiento en el disefio de posibles herramientas a usar en este tipo de procedimientos
Dominio de los temas ante el publico
Manejo de la documentacién requerida en cada uno de los procedimientos. Constitucion politica de
Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.

A

A\ R

6. Ofimatica.
7. Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control interno.

8. Normatividad reglamentaria
. 9. Manual de funciones.
i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del  Conocimiento en
Administracion, o Contaduria publica, o ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

Economia. ;.

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

VI ALT
el el

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, o Contaduria publica, o ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar las actividades de disenio, formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de los

procesos referentes al manejo de los recursos informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el

funcionamiento y la estabilidad de la infraestructura informética de la USPEC. t

‘ Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimiento de los planes y programas de la dependencia.

. Ejecutar metodologias que faciliten el cumplimiento de los planes y programas.

3. Recopilar informacion que conlleve la elaboracién de procedimientos y métodos con miras a optimizar la

utilizacién de los recursos.

4. Elaborar respuestas a las consultas, solicitudes y derechos de peticion en los temas que sean de su

competencia.

Preparar informes, documentos y estudios relacionados con el ambito de competencia de la dependencia.

6. Ejecutar normas y disposiciones administrativas relativas a la definicion de la infraestructura de
comunicaciones.

7. Atender asuntos relativos la definicién de la infraestructura de comunicaciones, efectuados por el personal
de la USPEC y por las unidades organicas del INPEC.

8. Disenar y mantener actualizada la red de comunicaciones del ICGP y del INPEC a nivel nacional para
permitir una rapida y eficiente comunicacion de voz, imagenes y datos a través de cualquier punto de lared
en las comunicaciones intemas (Intranet), externas con clientes (extranet) y las comunicaciones por Internet.

9. Recomendar la adquisicion de nuevo equipamiento con el objetivo de mejorar la infraestructura de
comunicaciones LAN, WAN, cableado estructurada y medios de transmision.

10. Definir especificaciones de tecnologia de equipos ylo servicios que la USPEC y el INPEC utiliza en su red
de comunicaciones.

11. Inscribir los accesos a los equipos de comunicacion, de acuerdo a las definiciones y autorizaciones de la
Oficina de Tecnologia.

12. Detectar y resolver problemas de nivel especializado relacionados con el funcionamiento de los equipos y
medios de comunicacion, asegurando su continuidad y buen funcionamiento.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion estratégica de sistemas.

2. Contratacién administrativa.
7 3. Conocimientos particulares de Sistemas Operativos.
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4. Conocimientos en Windows y plataforma de bases de datos SQL server.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, o Ingenieria

‘ Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

AREA BUIR ON U U K 9, O RVACIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion en materia de

infraestructura, mantenimiento y conservacion aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y

demestrando resultados oportunos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar los disefios de las obras encomendadas y entregarlos para la digitalizacion de acuerdo a los
lineamientos de trabajo de la entidad.
2. Colaborar en la elaboracion de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones
mediante el apoyo a la priorizacién de obras

3. Apoyar la presentacion de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones ante
la subgerencia de infraestructura, bajo los lineamientos de trabajo de la entidad.

4. Presentar la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuacion de acuerdo al plan de
infraestructura de la entidad.

5. Solicitar al jefe de la Direccion Financiera el Certificado de Disponibilidad Presupuestal para dar comienzo
a las obras, de acuerdo a los tiempos estipulados para esta actividad.

6. Elaborar y remitir los aspectos técnicos (presupuesto oficial, cantidades de obra, especificaciones técnicas
y términos de calificacion técnica) de las obras aprobadas para su desarrollo.

7. Designar al profesional que estara a cargo de la realizacion de las obras o proyectos aprobados, segun los
procesos de eficiencia, economia, celeridad y oportunidad.

8. Revisar la minuta del contrato y ajustar lo relacionado con el objeto de mismo y los aspectos legales

vinculados.

9. Enviar hojas de vida de los establecimientos para que sea actualizada, bajo los lineamientos de trabajo de |
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10.
11
12.
13.

14,
15,

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

la direccion

Redactar solicitud de aclaraciones necesarias, bajo los principios de eficiencia y oportunidad

Estudiar los proyectos de acuerdo a la politica de calidad.

Elaborar estudio previo de acuerdo a lineamientos de trabajo de la entidad.

Diseniar indicadores de gestion de la direccion de construccion y conservacion de acuerdo a la politica de
eficiencia del Estado.

Someter a consideracion del Comité Evaluador los proyectos segun directrices de la direccion.

Colaborar en la elaboracién de la propuesta del Plan de Necesidades de Mantenimiento y Adecuaciones
mediante el apoyo a la priorizacién de obras

Subsanar observaciones de acuerdo a parametros de trabajo de la direccion

Elaborar y difundir Plan de Actividades de cada vigencia segun lo programado por la direccion

Aprobar previamente el cronograma de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la dependencia.

Verificar objeto de los proyectos de infraestructura, mantenimiento y seguimiento, cumpliendo con el
proceso de calidad de la direccién

Elaborar certificacion de cumplimiento de acuerdo a normas técnicas relacionadas con cada proyecto.
Hacer la solicitud de pago a la Direccion financiera teniendo en cuenta los tiempos establecidos para esto.
Establecer Adiciones, prorrogas y/o modificaciones al contrato bajo los principios de eficiencia, oportunidad,
celeridad y economia

Informar sobre incumplimientos, retrasos de proyectos de acuerdo a los objetos de los contratos.

Elaborar informe final segun los parametros de elaboracion de documentos.

Solicitar acta de liquidacion del proyecto, seg(in tiempos establecidos para esta actividad.

Obtener las firmas de los profesionales que participaron en la elaboracion de los estudios para formalizar Ia
aprobacion definitiva de la obra de infraestructura, mantenimiento, conservacion ylo ampliacion, segin la
politica de calidad.

Elaborar oficio de designacion del contrato al profesional de obras que sera supervisor del mismo,
cumpliendo el reglamento dispuesto para esta actividad.

Recibir la relacion de contratos de obra, mantenimiento, ampliacion, conservacion y/o mejoramiento
allegados por la subdireccion General donde se especifica el concepto, rubro, periodo y datos completos
del contratista, de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.

Revisar la informacion de cada contrato contra el cuadro de relacién de contratos de obra, manteniniiento,
ampliacion, conservacion y/o mejoramiento a fin de verificar la informacién.

Organizar los contratos por concepto y el correspondiente cuadro de relacion, segin proceso de gestion
documental.

Recibir cuadro de seguimiento a casos especiales con la informacion correspondiente de obra,
mantenimiento, ampliacion, conservacion y/o mejoramiento de acuerdo a lineamientos de trabajo de la
entidad.

Redactar boletin con la informacién relevante de obra, mantenimiento, ampliacion, conservacion y/o
mejoramiento a, seguin lineamientos de trabajo de la entidad.

Dar adecuada respuesta a los Derechos de peticion que por competencia son designados bajo los principios
de eficiencia y oportunidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

%9

Decreto 407 de 1994

Ley 65 de 1993

Cadigo tnico disciplinario

Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.
Ofimatica

Disefio de proyectos

PN
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7. Norma técnica de calidad.

8. Procesos y procedimientos de area de frabajo
9. Sistemas de desarrollo administrativo.

10. Sistemas de comunicacion

11. Presupuestos

12. Trabajo de redes

13. Redaccion de documentos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civli y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA BDIR OND 0 A RA R RA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion en materia de
infraestructura, mantenimiento y conservacion aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y
demostrando resultados oportunos.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar las particularidades del contrato y elaborar la programacion de la supervision que se adelantara,
bajo los lineamientos de trabajo de la entidad.
2. Realizar desplazamiento al sitio de las obras y hacer el seguimiento al libro de control de obra y tomar
registro fotografico del lugar a intervenir
3. Verificar la ejecucion mediante el analisis de los soportes documentales, segun la politica de calidad de
la entidad.
4. Redactar visto bueno a las actas de obra, verificando el cumplimiento del objeto del contrato.
5. Redactar solicitud de aclaraciones necesarias de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.
' 6. Adelantar las visitas extraordinarias que sean necesarias y oportunas en el marco del proceso de
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supervision de las obras.

7. Redactar y remitir los conceptos y/u oficios que sean necesarios para hacer aclaraciones,
recomendaciones, indicaciones y /o sugerencias al contratista y al interventor de las obras, bajo los
conceptos de eficiencia, economia y oportunidad.

8. Elaborar y rendir informe del avance las obras a la jefatura de la direccion de infraestructura y direccion
de seguimiento a infraestructura segin politica de calidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 407 de 1994

Ley 65 de 1993

Cédigo Unico disciplinario

Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo.

Disefo de proyectos

Norma técnica de calidad.

Ofimatica

Procesos y procedimientos de area de trabajo

. Sistemas de desarrollo administrativo.

10. Sistemas de comunicacion

11. Presupuestos

0200, SOV PGl =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VII. ALTERNATIVA i
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Nacleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura y Afines,
Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES
, Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, supervisar y adelantar procesos, actividades y herramientas ejecutadas por la
dependencia, atendiendo al Sistema de Gestion de Calidad
, lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar con los procesos de prestacion de servicios a las dependencias del Instituto con base en
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.
Supervisar el cumplimiento de los servicios suministrados a las diferentes dependencias del Instituto.
3. Socializar en laimplementacion de manuales y demas herramientas que garanticen el desarrollo adecuado
de las actividades de la dependencia.
Adelantar las actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion.
Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los programas propios de la
Subdireccion.
Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad del INPEC
Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
Formacion en disefo de indicadores de gestion.
Conocimientos en sistemas de gestion.
Ofiméatica
Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
Conocimiento en Administracion Publica
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
9. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
10. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control
11. Informatica, sistemas y comunicaciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

o

o

oS B M B < B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion. Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del No aplica
Niucleo Basico del Conocimiento en
Administracion. Ingenieria Industrial y Afines, o
Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion Institucional del INPEC,
aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados oportunos
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area
interna de su competencia.

4. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

6. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de desempenio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.
9.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Control interno del sector publico.
2. Planeacion del sector publico.
3. Ofimatica
4. Mejoramiento de estrategias de gestion en el sector publico.
5. Metodologias o técnicas de evaluacion de la gestion.,
6. Formulacion y anélisis de indicadores.
7. Contratacion publica.
8. Sistema de Gestion la Calidad.
9. _Sistema de Desarrollo Administrativo segiin Ley 489 de 1998.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Béasico del Conocimiento en
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
7Aﬁnes, o0 Derecho y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.
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Titulo profesuonal en disciplina académica del No aplica

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos para la Gestion

Institucional de la Unidad, aplicando los conocimientos propios de su perfil profesional y demostrando resultados
oportunos.

"Tav RS — Tt
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

11. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién dptima de los recursos disponibles.

_12. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area

' interna de su competencia.

13. Proponer e implementar los procedimientos, instrumentos y sistemas administrativos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

14. Presentar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

15. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de desempefio, y absolver

! consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

16. Realizar estudios e investigaciones y su respectiva retroalimentacion, tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al drea de desemperfio.
18.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en aspectos financieros, presupuestales y contables.
Sistema de gestion de la calidad.
Ofimatica
Sistema penitenciario y carcelario.
Administracion de recursos financieros, presupuestales y contables.
Procesamiento de informacion.
Seguimiento al desempefio laboral

DO B0 i

i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES 4 POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE-FORMACI

)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Ndcleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracién, Ingenieria Administrativa o Afines
o Contaduria Pablica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

RS b A 5 =i
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa o Afines
o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

No aplica

BUIR UN D RO U
_|l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, supervisar y adelantar procesos, actividades y herramientas ejecutadas por la dependencia,

atendiendo al Sistema de Gestion de Calidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar con los procesos de prestacion de servicios a las dependencias del Instituto con base en
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

15

2. Supervisar el cumplimiento de los servicios suministrados a las diferentes dependencias del Instituto.

3. Socializar en la 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 las funciones de la Subdireccion.

5. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los programas propios de
la Subdireccion.

6. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad del INPEC
Formacion en habilidades administrativas y gerenciales.
Formacion en disefio de indicadores de gestion.
Ofimatica
Conocimientos en sistemas de gestion.
Conocimientos presupuestales, administrativos y financieros.
Conocimiento en Administracion Publica
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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11. Informética, sistemas y comunicaciones.

9. Evaluacion de propuestas técnicas y administrativas.
10. Herramientas para la implementacion de mecanismos de control

| _.ﬁ R e LRERIENE COMPEI'ENCIASCOMPQRTAMENTALES EATT T S
e COMUNES S |  POR NIVEL JERARQUICO
Onentac;én a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

Compromlso con la Organizacion

RS -,u' + ‘WFREQU'SUGS DE'FORMAC'

ACAOEMIGAW EXPERIENCIA _

“FORMACION ACADEMICA

.I,l,igy

s e EXPERIENCIA

Tltuio profesmnal en-dusmplma académlca del
Nicleo Basico del Conocimiento en

Administracion, Ingenieria Industrial, o Derecho y
Afines, o Economia.
Tar]eta o matricula profesional en los casos

plina académica del
Conocimiento  en

Basico  del

Nucleo
Administracion, Ingenieria Industrial, o Derecho y
Afines, o Economia

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
exigidos por ley.

No aplica

Doce (1 2) meses de experiencia profesuonal relacionada.
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4. CARGOS DEL NIVEL TECNICO

4.1 ANALISTA DE SISTEMAS
I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: ANALISTA DE SISTEMAS
Codigo: 3003
Grado: 17
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: O AD OLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacién, ejecucion y control de la infraestructura tecnologica referente al manejo de los recursos
informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y |a estabilidad de la misma.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los mecanismos de respaldo y recuperacion de datos que garanticen la continuidad operativa
de la USPEC y el INPEC.

2. Administrar las herramientas de distribucién de software, toma de inventario y control remoto.

3. Brindar el oportuno soporte técnico especializado para la solucién de incidentes criticos.

4. Revisary actualizar las versiones y reales de los sistemas operativos, utilitarios, y teleproceso de ia plataforma
del Computador Central y Servidores para garantizar una continuidad operativa

5. Revisary actualizar las versiones de utilitarios, mensajeria, correo, Internet y Workflow de la plataforma
operativa de la USPEC y el INPEC. :

6. Efectuar la actualizacion de los sistemas de gestion garantizando su adecuacion al crecimiento de la
USPEC y el INPEC, a las necesidades de los usuarios y la calidad del servicio requerido.

7. Efectuar el diagnéstico y resolver problemas de Soporte a Usuarios, relacionados con el funcionamiento
de los equipos de computo de usuario final de las oficinas de la USPEC y el INPEC.

8. Instalar y configurar la puesta en linea de los sistemas de informacion que residan en las regionales y
establecimientos, cumpliendo con los procedimientos y estandares aprobados.

9. Administrar el sistema de Cableado Estructurado de la red de las oficinas Administrativas, regionales y
establecimientos tanto en la USPEC como en el INPEC,

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en teleméatica
2. Conocimientos particulares de Windows, administracion de red Y equipos activos.
3. Conacimientos en plataforma de bases de datos SQL server.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
) Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en Sistemas o | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Telecomunicaciones
0 0

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
‘0 aprobacion de cuatro (4) afos de educacion

superior
4 _ , Vil. ALTERNATIVA _ :
FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia laboral
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. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: ANALISTA DE SISTEMAS
Cadigo: 3003
Grado: 15
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A D ULU [

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planeacion, ejecucion y control de la infraestructura tecnolégica referente al manejo de los recursos
informaticos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y la estabilidad de la misma.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Soportar la seguridad de accesos y operatividad del centro de computo, protegiendo la informacion de
ingreso, salida y almacenamiento.

2. Recibir y registrar las solicitudes de atencion de problemas reportados por los usuarios, brindando soporte
tecnico de primer nivel, escalandolos de ser necesario al soporte especializado, manteniendo informado al
usuario.

3. Atender consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios, incentivandolos en el mejor uso y
operacion de las tecnologias de informacion. .

4. Administrar la Base de Conocimientos de Solucion de Incidentes, para un correcto uso y distribucion de
informacién a los usuarios.

5. Desempear las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en telematica
2. Conocimientos particulares de Windows, administracion de red y equipos activos.
3. Conocimientos en plataforma de bases de datos SQL server.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en Ingenieria de Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sistemas o Ingenieria de Telecomunicaciones.

0 0
Aprobacion de tres (3) anos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior tecnoldgica o profesional o universitaria laboral.
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2 e VIl. ALTERNATIVA . 3
~ FORMACION ACADEMICA | 'EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
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4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO

. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion y mantenimiento
de procesos, metodos, procedimientos aportando alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos, con criterios de calidad y oportunidad, que garanticen la buena prestacion de los servicios generales,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y elaboracién de la planeacion de servicios cuando el jefe inmediato lo
solicite.

2. Prestar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta las directrices establecidas.

3. Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas.

4. Preparary presentar informes sobre los procesos, procedimientos y actividades relacionados con servicios
y logistica de la entidad teniendo en cuenta instrucciones recibidas.

5. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de sistemas de informacion en los procesos relacionados
con los servicios y logistica de la entidad.

6. Apoyar a los profesionales de la dependencia en la realizacion de las actividades propias del cargo.

7. Colaborar en el control y cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la dependencia

8. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion producida en los procesos de suministrode
servicios conforme a las instrucciones recibidas.

9. Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

10. Alimentar la base de datos sugiriendo nuevas alternativas de garanticen un mejor desempeno.

11. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Administracion Publica
Conocimiento en informatica y sistemas
Generacion y Administracion de Bases de Datos
Ofimatica
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad
Conocimientos sobre la estructura de la organizacion
9. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo
10. Procesos y procedimientos
11. Conocimientos relacionados con adquisicion de servicios
12. Conocimientos en facturacion.

v |
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
V1. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
“Titulo de formacién tecnologica Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
0] 0
Aprobacion de tres (3) afos de educacién Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.
tecnologica o profesional o universitaria.

VIl. ALTERNATIVA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia laboral

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion y mantenimiento
de procesos, métodos, procedimientos aportando alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos,
con criterios de calidad y oportunidad, que garanticen la buena prestacion de los servicios generales.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Participar en el disefio, desarrollo y elaboracion del plan de compras cuando el jefe inmediato lo solicite.
Prestar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta las directrices establecidas.
Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
Preparar y presentar informes sobre los procesos, procedimientos y actividades relacionados con bienes y
logistica de la entidad teniendo en cuenta instrucciones recibidas.
5. Participar en el disefo, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion en los procesos relacionados con
los bienes y logistica de la entidad.
6. Apoyar a los profesionales de |a dependencia en la realizacion de las actividades propias del cargo.
7. Colaborar en el control y cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la dependencia
8. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion preducida en los procesos de suministro de bienes
conforme a las instrucciones recibidas.
9. Alimentar la base de datos sugiriendo nuevas alternativas de garanticen un mejor desempeo.
10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Administracion Publica
Conocimiento en informatica y sistemas
Generacion y Administracion de Bases de Datos
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad
Conocimientos sobre la estructura de la organizacion
Normas aplicadas de acuerdo a las areas de frabajo
Procesos y procedimientos
0 Conocimientos relacionados con adguisicion de servicios ﬂ
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11. Conocimientos en facturacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

: VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA Foe ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
0 )

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

_ Vil ALTERNATIVA

"FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Cincuentaxy un (51) meses de experiencia laboral
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124 '
Grado: 15
No. de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A A ORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias encaminadas al logro de un efectivo manejo del servicio que brinda la
Oficina Asesora Juridica en la entidad, de conformidad con las instrucciones dadas por el jefe de la
dependencia. Asi mismo, apoyar en la organizacion y sistematizacion de la informacion y demas documentos
de la dependencia, conforme a las instrucciones impartidas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los profesionales en la organizacion y sistematizacién de la informacion y documentos para la

elaboracion de estudios, investigaciones y demas trabajos de la dependencia, de conformidad con las
. instrucciones que le imparta el jefe inmediato.
‘2. Sistematizar toda la informacién relacionada con los objetivos, planes, programas y proyectos de la
dependencia, con el propdsito de conformar de manera organizada y funcional un banco de datos.

3. Disefiar mecanismos de revision, registro, control y evaluacion necesarios para el adecuado desarrollo de
las funciones, planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestion en
general de la dependencia.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento sobre procesos y procedimientos establecidos por la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC

2. Manejo y operacion de Internet e intranet
3. Ofimatica
4. Manejo y operacion de las herramientas de Windows y Office.
5. Manejo de Correspondencia
6. Manejo Software de Archivo.
7. Conccimiento de Tablas de Retencion.
8. Conocimiento Cédigo Unico Disciplinario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
- Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion %
l
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
AREA BDIR OND ROD RVICIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion y mantenimiento de
procesos, métodos, procedimientos aportando alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, con
criterios de calidad y oportunidad, que garanticen la buena prestacion de los servicios generales
|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacidn en los procesos relacionados con
los servicios generales de la entidad.
Prestas apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta las directrices establecidas.
Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.
Apoyar a los profesionales de la dependencia en la realizacion de las actividades propias del cargo.
Colaborar en el control y cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la dependencia
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion producida en los procesos de prestacion de servicios
generales conforme a las instrucciones recibidas.

Alimentar la base de datos sugiriendo nuevas altemativas de garanticen un mejor desempefio.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Administracién Publica

Conocimiento en informatica y sistemas

Generacion y Administracion de Bases de Datos

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del INPEC

Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas

Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad

Conocimientos sobre la estructura de la organizacion

Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo

Procesos y procedimientos

10 Conocimientos relacionados con la prestacion de servicios
11. Conocimientos en facturacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N oor wp

© @

CONDO P BN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
’'| Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

[ =
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RESOLUCION NUMERO 000199 per 17 MaR 2055

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

' tecnoldgica o profesional o universitaria.

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
' ; OSITO PRINCIPAL

Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo, brindar soporte a través de sus conocimientos tecnicos para mejorar la
eficiencia de la Gestion Contractual en procura del mejoramiento del servicio.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren al area y sequir las
directrices trazadas por el encargado de la dependencia particularmente en lo que corresponde al
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la entidad.

8. Brindar asistencia técnica y administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas.

‘4. Adelantar estudios y presentar informes con variables cualitativas y cuantitativas respecto al desempefio
de la dependencia frente a los distintos procesos en los que esta involucrada.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en la Direccién de Gestion
Contractual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por los directivos de

| la entidad, los agentes externos y los organismos de conlrol.

7. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre el
desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su ambito.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area
de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de Archivo

Sistemas de Informacion

Normatividad relativa al archivo de documentos

Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestion de Calidad
Plan de Accion Institucional

Ley 80 de 1993

Procesos y Procedimientos

Tablas de Retencion Documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES /

{_~
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RESOLUCION NUMERO 000195 DEL 17 MAR 2075

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Aprobacion de tres (3) anos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.

tecnologica o profesional o universitaria.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
AREA BDIR ON AD RA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ordenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y seguir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos
2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.
3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones
4. recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos ulilizados en el
5. Desarrollo de los planes y programas.
6
7

. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.
. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periédicos
necesarios.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempena, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de la
entidad, los agentes externos y los organismos de control.

9. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas, presupuesto publico, talento humano, contabilidad pablica

2. Gestién publica.

3. Ofimatica

4. Alencion al cliente

5. Conocimientos basicos sobre derecho administrativo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogota, Colombia .
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ResoLucioN NOmero 000199 per 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
' de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afos de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral.
tecnologica o profesional o universitaria.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

AREA BDIR 0 A RA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrolio de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempenio y seguir las altemativas de
Tratamiento y generacién de nuevos procesos
2. Disefar, desarollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.
3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.
5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempefia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de la
entidad, los agentes externos y los organismos de control.
Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.
" 8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio

™

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién financiera
2. Presupuesto publico
3. Contabilidad publica
4, Ofimatica
5. Sistema de Gestion de la Calidad.
6. Mecanismos de controly  seguimiento a la gestion.
7. Mecanismos de evaluacion del desempefo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion [ [/
\
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REsoLUCION NOMERO 000195 peL 19 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afios de educacién Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral. ;

tecnoldgica o profesional o universitaria.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
AREA BUIR ON DE A UON A LO A US DER O

_Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con actividades administrativas y logisticas el proceso de contratacion adelantado por la entidad para la
adquisicion de los bienes o elementos que seran distribuidos a los Establecimientos de Reclusion, acogiendo
los criterios o indicaciones de las normas competentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Detectar y clasificar la informacién requerida para el desarrollo de los procesos de contratacion de la

entidad.

Procesar la informacion obtenida para apoyar el desarrollo de los procesos de contratacién de la entidad.

Elaborar documentos de analisis sobre la informacién obtenida para apoyar el desarrollo de los procesos

de contfratacion de la entidad.

Apoyar la creacion de indicadores de gestion de los procesos de contratacion desarrollados por la entidad.

Examinar la pertinencia de los indicadores de gestion de los procesos de contratacion adelantados por la

entidad.

6. Apoyar la preparacion de la logistica requerida para adelantar los procesos de contratacion adelantados
por la entidad.

7. Investigar la informacion presentada por los proponentes en los procesos de contratacion de la entidad.

8. Elaborar documentos de andlisis sobre la informacién presentada por los proponentes en los procesos de
contratacion realizados por la entidad.

9. Recibir las solicitudes de informacion presentada por agentes externos sobre los procesos de contratacion
desarrollados por la entidad.

10. Redactar documentos de respuesta a las solicitudes de informacion sobre los procesos de contratacion
adelantados por la entidad.

11. Realizar atencién presencial a las personas naturales o juridicas que formulen solicitudes de informacién
sobre los procesos de contratacion adelantados por la entidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias
superiores,

w N

v

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

”

Contratacion publica.

Gestién publica.

Atencion al cliente.

Ofimatica

Logistica de los procesos de contratacin.
Conocimientos basicos sobre derecho administrativo.

DB N
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RESOLUCIONNUMERO 000195 0eL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria.

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Teléfono; (57) (1) 4864130
www.uspec.gov.co
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RESOLUCIONNUMERO (000199 pEL 17 MAR 2085

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A A ORA DE PLANEACIO DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, desarrollo e implementacion de procesos y procedimientos
en labores técnicas, misionales y de apoyo, para la correcta ejecucion de los trabajos programados para su area.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion documental de la entidad.

2. Hacer seguimiento y realizar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

verificacion y archivo de movimiento de documentos.

Mantener en buen estado de conservacion los archivos de los documentos remitidos y recibidos en la

dependencia.

Llevar registros y estadisticas de los trabajos y procedimientos de su dependencia.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno.

w

o s

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organica de la entidad. |
2. Herramientas informaticas.
3. Sistema Integrado de Gestion.
4. Trabajo grupal.
5. Plan de Accién Institucional.
6. Procesos y procedimientos de la dependencia.
7. Conocimiento de la dependencia.
8. Normas de archivo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Aprobacion de fres (3) afos de educacién superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria

1
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RESOLUCIONNUMERO 000195 peL 17 MAR 2035

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar mediante labores de tipo operativo y con las técnicas necesarias para el cumplimento de su labor Ia
dependencia para |a ejecucion de las tareas y procedimientos teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
asignados segun el mapa de procesos y su respectivo manual de funciones en aras de cumplir con las metas de
la dependencia.

i

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar copias de seguridad de los archivos segun la metodologia determinada por la entidad.

2. Participar en las reuniones a las cuales tenga lugar segun cronograma y realizar las actas a las que dé
lugar,

3. Almacenar los recursos fisicos de la dependencia para su posterior distribucién teniendo en cuenta como

se realice en la entidad.

Recibir los requerimientos de las diferentes dependencias para su posterior respuesta.

5. Distribuir los boletines y respuestas de las diferentes dependencias y enviarlos de manera oportuna seg(n
los procedimientos de la entidad al respecto.

6. Realizar informes de gestion para el profesional a cargo y demas informes que sean requeridos teniendo
en cuenta el manual de funciones.

7. Inventariar todos los recursos a los que tiene a cargo la dependencia y hacer las peticiones necesarias para
suplir o reemplazar alguno de los recursos segin como lo dispongan los mecanismos de la entidad para tal
caso.

8. Verificar el estado y orden de los archivos fisicos y digitales para su posterior requerimiento de los entes
extemnos o de la gerencia de la entidad.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

. 1. Ofimatica.

2. Conocimientos en administracion puablica y control interno.

3. Normas de archivo.

4. Conocimientos acerca de inventarios.

5. Procedimientos que se realizan en la USPEC

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

' Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria

\\.
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RESOLUCIONNUMERO (000199 DEL 17 MAR 2015

"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de frabajo demostrando
resultados oportunos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y reprogramar el PAC para periodos anuales y mensuales segln normatividad vigente.

2. Elaborar ajuste a los procedimientos del Manual de Calidad y presentarlos a la direccion de construccion
y conservacion segun los lineamientos de trabajo de la direccion.

3. Recibir y revisar las solicitudes y requerimientos del INPEC de acuerdo al manual de calidad de la

entidad.

Recibir y revisar las solicitudes y requerimientos de la Direccion de construccion y conservacion.

5. Revisar los valores promedio de los elementos que se necesita adquirir para las obras nuevas,
mantenimiento, conservacion, ampliacion y adecuacion, de acuerdo a plan de necesidades de la entidad

6. Solicitar por via telefonica las cotizaciones a los proveedores del INPEC, de acuerdo a los principios de
eficiencia, economia y oportunidad.

7. Recibir, analizar y seleccionar la mejor propuesta para la adquisicion de materiales de acuerdo a los
principios de eficiencia, economia y oportunidad.

8. Direccionar materiales adquiridos al proveedor, para ser entregados donde se necesiten, de acuerdo a los
principios de eficiencia, economia y oportunidad.

9. Diligenciar el comprobante de egreso y realizar el pago al proveedor de los bienes adquiridos (efectwo 0
cheque), de acuerdo a los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

=

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Referencia sobre Sistemas Gestion de Calidad

2. Plan de Accion Institucional

3. Ofimatica

4. Constitucion Politica de Colombia

5. El Cédigo Unico Disciplinario

6. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo

7. Sistema de Gestion de Calidad

8. Procesos y procedimientos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ ‘ EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) anos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria
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VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral
AREA: SUBDIR ON D O A INFRAESTR RA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando
resultados oportunos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Hacer seguimiento al acta de recibo de la obra segn los lineamientos de trabajo de la entidad.
"5 Asistirala reunion del Comité Técnico y levantar Acta de aprobacion del informe de evaluacion de acuerdo
a parametros dados por la jefatura.
3. Hacer seguimiento al informe técnico de obra, segiin manual de calidad.
4. Redactar Memorandos y Oficios convocando a reunion al contratista, para mostrar resultados del
seguimiento a los proyectos, segun lineamientos dados por la jefatura.
5. Revisar el Programar y reprogramar el PAC para periodos anuales y mensuales segin normatividad
¢ vigente.
6. Haca’ sequimiento al Manual de Calidad y presentarlos a la direccion de seguimiento a infraestructura, en
los tizmpos acordados para esta actividad.
7. Hacer seguimiento a las solicitudes y requerimientos de la sede central bajo los principios de eficiencia,
trans ) wrencia y oportunidad.
Revis 1" acta de recibo final de las obras de acuerdo al manual de calidad.
Hacer teguimiento a los elementos que se necesita adquirir para las obras nuevas, mantenimiento,
conser ' cion, ampliacion y adecuacion bajo los principios de eficiencia, oportunidad, economia y
transpz t ncia.
10. Diligenc ="y enviar el formato al establecimiento para formalizar la entrega de las obras y habilitar el uso
de las in: 1 laciones, segun politica de calidad.
11. Redactar | 'emorandos y Oficios convocando a reunion al contratista, la interventora, la supervision del
contrato y ' supervision del proyecto, segin lineamientos de trabajo de la entidad.
12. Hacer seg 1 miento al cuadro consolidado de gastos por rubro, proveedor y monto para solicitar el
reembolso . a Gerencia Financiera, segin normatividad vigente.
13. Preparar el '« guimiento de gastos por rubro, proveedor y monto junto con los soportes y entregarlo a la
Gerencia Firi 1 1¢ciera, de acuerdo los parametros de gestion documental.

—

© ®

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.1. Norma Técnica 1: Referencia sobre Sistemas Gestion de Calidad
Plan de Accion 1 stitucional

Constitucion Pc'i ica de Colombia

Ofimatica

El Cadigo Unico 1 sciplinario

Normas aplicadas le acuerdo a las areas de trabajo

Sistema de Gestior de Calidad

Procesos y proced mientos

BT Y S e, LA B
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion |

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacién de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar 6rdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando
resultados oportunos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y seguir ias altemativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacin, clasificacion, archivo, actuatizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.

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

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y

programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos
necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarolladas en el area de trabajo donde se
desempefia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de la
entidad, los agentes externos y los organismos de control.

7. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desemperio.

»

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion publica.

Gestion publica.

Atencion al cliente.

Ofimatica

Logistica de los procesos de contratacion.
Conocimientos basicos sobre derecho administrativo.

e o R

f
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacién
tecnol6gica o profesional o universitaria

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ordenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando
resultados oportunos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de desempeiio y sequir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.
2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto,
3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.
Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periddicos necesarios.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempeiia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de
la entidad, los agentes externos y los organismos de control,
Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea de desempefio.

Oy F=

e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion financiera
Presupuesto pablico
Contabilidad publica
Ofimatica
Sistema de Gestion de la Calidad.
Mecanismos de control y seguimiento a la gestion. \

o e L
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RESOLUCIONNUMERO (000195 DEL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

7. Mecanismos de evaluacion del desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad € innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) aflos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral
AREA BDIR ONDE A ONALO AB OS DE R O

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los procesos de ajuste, correccion o actualizacion de los procesos y procedimientos de
la entidad de acuerdo con los parametros establecidos en el sistema de gestion de la calidad.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer a profundidad los requisitos de solicitud de los bienes que requiere la dependencia para su
gestion adecuada.

2. Realizar la formulacion de solicitudes de bienes para el correcto funcionamiento de la dependencia.

3. Consultar y estudiar los procesos y procedimientos vinculados con la gestion de la dependencia.

4. Evaluar la situacion de los procesos y procedimientos de la dependencia en cuanto a su capacidad de
introducir mejora en la realizacion de las actividades.

5. Establecer comunicacion constante con la Oficina de Planeacion en aras de conocer los detalles y
actualizaciones de los procesos y procedimientos de la dependencia

6. Asistir a las capacitaciones que imparta la oficina de Planeacion sobre los procesos y procedimientos
que tengan resorte en la gestion de la dependencia.

7. Realizar seguimiento permanente al estado de los procesos y procedimientos que orientan la gest.on
de la dependencia.

8. Reunir y seleccionar las evidencias que indiquen la necesidad de realizar ajustes o correcciones a los
procesos o procedimientos que orientan la gestion de la dependencia.

9. Reportar a la Oficina de Planeacion las evidencias sobre la necesidad de realizar ajustes a los procesos
o procedimientos que orienten la gestion de la dependencia.

10. Recibir y estudiar los ajustes indicados por la Oficina de Planeacién a los procesos y procedimientos
que orientan la gestion de la dependencia.

11. Realizar la difusion de los ajustes o correcciones de los procesos o procedimientos que orientan la
gestion de la dependencia.

12. Hacer seguimiento a los indicadores de eficacia de los procesos y procedimientos.

13. Proponer ajustes a los indicadores de eficacia de los procesos y procedimientos.
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procedimientos.

dependencias superiores.

14. Socializar las novedades en la interpretacion de los indicadores de eficacia de los procesos y

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

1. Conocimientos sobre administracion de recursos fisicos.
2. Sistema de Gestion de la Calidad en el sector publico.
3. Ofimatica
4. Elaboracion de procesos y procedimientos.
5. Elaboracion y analisis de indicadores.
6. Preparacion y desarrollo de capacitaciones.
, V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

0

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

0
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Cuarenta y doﬂ42} meses de experiencia laboral

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Telefono: (57) (1) 4864130
VMW USPEC.OV.CO

Codigo: G1-S1-FO-01
Version: 07

Vigencia: 23/ 02 /2015

MINJUSTICIA

Pagina: 155 de 228




Unidad do Servicios o TODOS PORUN
USPEC K e NUEVO PAIS

B A LQUIDAD FOUCACION
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"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Caodigo: 3124

Grado: : 09

No. de cargos: 27

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de apoyo requeridos por la dependencia con el fin de optimizar el cumplimiento de sus
objetivos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y sistematizar toda la informacion relacionada con los objetivos, planes y programas de la
dependencia, con el propésito de conformar de manera organizada y funcional un banco de datos,
asi como suministrar a los profesionales las informaciones que requieran para elaborar los estudios e
informes de la dependencia.

2. Colaborar con los profesionales en la organizacion y sistematizacion de la informacion y documentos
para la elaboracion de estudios, investigaciones y demés trabajos de la dependencia, de conformidad
con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato. i

3. Planeary llevar a cabo las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los manuales,
procedimientos y normas vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Proporcionar de manera eficiente y oportuna a los funcionarios de la Entidad y al piblico en general
informaciones sobre los objetivos, planes y programas de la dependencia, de conformidad con las
normas que se establezcan

5. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos o bienes de la Entidad.

6. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas para implementar y actualizar el registro de
informacion sobre las actividades propias de la oficina

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organica de la entidad.
Herramientas informaticas.

Sistema Integrado de Gestion.

Trabajo grupal.

Plan de Accion Institucional.

Procesos y procedimientos de la dependencia.
Conocimiento de la dependencia.

Normas de archivo.

QNN & WPt

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica |
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo 4
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

" Aprobacion de 2 anos de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar mediante labores de tipo operativo y con las técnicas necesarias para el cumplimento de su labor la
dependencia para la ejecucion de las tareas y procedimientos teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos asignados segln el mapa de procesos y su respectivo manual de funciones en aras de
cumplir con las metas de la dependencia

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones a las cuales tenga lugar segun cronograma y realizar las actas a las que de a

lugar,

2. Almacenar los recursos fisicos de la dependencia para su posterior distribucion teniendo en cuenta como

se realice en |a entidad.

3. Recibir los requerimientos de las diferentes dependencias para su posterior respuesta.
4. Realizar la impresién de los boletines y respuestas de las diferentes dependencias y enviarlos de manera

oportuna segun los procedimientos de la entidad al respecto.

5. Realizar informes de gestion para el profesional a cargo y demas informes que sean requeridos teniendo

en cuenta el manual de funciones.

6. Ayudar en el inventario de todos los recurscs a los que tiene a cargo la dependencia y hacer las peticiones
necesarias para suplir o reemplazar alguno de los recursos seg(in como lo dispongan los mecanismos de

la entidad para tal caso.
Digitalizar los diferentes documentos que sean resultado de los procedimientos.
Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefo

® ~

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

Conocimientos en administracion publica y control interno.
Normas de archivo.

Conocimientos acerca de inventarios.

. Procedimientos que se realizan en el INPEC.

e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

I

Compromise con la Organizacion N

(

Transparencia Creatividad e innovacion 8
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
AREA:; O A U OLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la recopilacion, organizacion y sistematizacion de toda la informacion de la dependencia, de
conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el procesamiento y sistematizacion de toda la informacion relacionada con los objetivos, planes,
programas y proyectos de la dependencia, con el propdsito de conformar de manera organizada y
funcional un banco de datos, de conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes.

2. Apoyar a los profesionales en la organizacion y sistematizacion de la informacion y documentos para la
elaboracion de estudios, investigaciones y demas trabajos de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

3. Elaborary presentar los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe inmediato.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas para implementar y actualizar el registro de
informacion sobre las gestiones propias de las Direcciones Técnicas de la USPEC.

5. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso adecuado
y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

6. Desempear las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en herramientas de Windows y Office.

2. Manejo de Internet e intranet.

3. Manejo de Inventarios.

4. Manejo de Correspondencia.

5. Normatividad y procedimientos que regula la USPEC del Interior y de Justicia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
h pregrado.
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VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, parael cumplimiento
de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
» 1. Registrar la compra en el libro de control de compras de acuerdo a los protocolos dados para esté
proceso.
2. Preparar el cuadro consolidado de gastos por rubro, proveedor y monto para solicitar el reembolso a la
Gerencia Financiera de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la direccion
3. Actualizar el consecutivo del libro de Memorandos relacionados con toda la direccion de construccion y
conservacion
4. Redactar y/o revisar las invitaciones a cotizar en materia de construccion de de obra, mantenimiento,
ampliacion, conservacion y/o mejoramiento, bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.
5. Recibir las cotizaciones, hacer filtro sobre las mas pertinentes y remitirlas al profesional encargado, de
acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.
6. Elaborar la Orden de Trabajo y tramitar la firma del ordenador del gasto de acuerdo a los tiempos
establecidos en la entidad.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestion de Calidad

2. Plan de Accion Institucional

3. Constitucion politica de Colombia

4. El Codigo Unico Disciplinario

5. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo

6. Ofimatica

7. Sistema de Gestion de la Calidad

8. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
' Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA A EXPERIENCIA
Aprobacién de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
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AREA BUIK ON D RO DE B
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, actualizacién y mantenimiento de procesos, métodos,
procedimientos, al igual en las actividades propias de la dependencia de manera que garanticen la buena
prestacion de los servicios.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la actualizacion periodica de los procedimientos encontrados en el manual de calidad
oportunamente.
2. Programar y adelantar la divulgacion de los procedimientos de acuerdo con las directrices trazadas
por la Direccion de Logistica.
Realizar la facturacion de los servicios generales prestados a la Entidad de manera clara y veridica.
Adelantar los tramites de correspondencia relacionados con la prestacion de servicios generales.
Prestar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta las directrices establecidas.
Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarollo de planes y
programas.
Apoyar a los profesionales de la dependencia en la realizacion de las actividades propias del cargo.
8. Preparary presentar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

B8 S

N

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Administracion Piblica
Conocimiento en informatica y sistemas
Generacion y Administracion de Bases de Datos
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad
Conocimientos sobre a estructura de la organizacion
Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo
9. Procesos y procedimientos
10. Ofimatica
11. Conocimientos relacionados con la prestacion de servicios
12. Conocimientos en facturacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

QNP0 N =

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Treinta (30) meses de experiencia laboral.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

AREA: DIR OND 0 ONTRA A
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar érdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo, brindar soporte a través de sus conocimientos
técnicos para mejorar la eficiencia de la Gestion Contractual en procura del mejoramiento del servicio.

' lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren a la dependencia
y seguir las directrices trazadas por el encargado de la dependencia particularmente en lo que
corresponde al tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de |a entidad.

3. Brindar asistencia técnica y administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de los planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes con variables cualitativas y cuantitativas respecto al desempeiio
de la dependencia frente a los distintos procesos en los que esta involucrada.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periodicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en la Direccion de Gestion
Contractual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de
la entidad, los agentes externos y los organismos de control.

7. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre
el desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza
esten dentro de su ambito.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de Archivo

Sistemas de informacion

Ofimatica

Normatividad relativa al archivo de documentos

Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestion de Calidad
Plan de Accion Institucional

Ley 80 de 1993

Procesos y Procedimientos

Tablas de Retencién Documental

<0 €0/ N GO0 e 10 1D, s

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Crealividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

[/
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.

AREA BDIR ON AD RA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar drdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el
cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando
resultados oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempenio y seguir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disedar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.

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

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y progiamas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se

desempefia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de la

entidad, los agentes externos y los organismos de control. :

Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desemperio.

P

o~

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre administracion de recursos fisicos.
2. Sistema de Gestion de la Calidad en el sector publico.
3. Elaboracion de procesos y procedimientos.
4. Ofimatica
5. Elaboracion y analisis de indicadores.
6. Preparacion y desarrollo de capacitaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad € innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.
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VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
" Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
|l PROPOSITO PRINCIPAL :
Asistir la recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de informacion allegadas a la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conocer de manera permanente la situacion de gestion de la dependencia.

2. Apoyar el desarrollo de procesos de planeacion de la dependencia para la elaboracién y presentacion de
informes.

3. Atender personalmente las solicitudes de informacion de las personas naturales o juridicas que formulen
peticiones ante |a dependencia.

4. Estudiar las solicitudes de informacion de las personas naturales o juridicas que interpelan a la
dependencia.

5. Formular proyectos de respuesta a las solicitudes de informacion de las personas naturales o juridicas
ante la dependencia.

6. Ajustar los proyectos de respuesta a las solicitudes de informacion de las personas naturales o juridicas
ante la dependencia.

7. Remitir las respuestas a las solicitudes de informacion presentadas por las personas naturales o juridicas
ante la dependencia.

8. Clasificar y compilar las respuestas entregadas a las personas naturales o juridicas que presentaron
solicitudes de informacion.

. Apoyar el desarrollo de los procesos de presupuesto, planeacion y talento humano de la dependencia.

10. Asistir la logistica vinculada a la contratacion desarrollada por la Direccion Administrativa o la Subgerencia
de Contratacion.

11. Asistir la logistica vinculada a la remision y recepcion de bienes de los establecimientos de reclusion.

| 12. Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion de la dependencia o a esta por dependencias

—

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica.
2. Planeacion publica.
3. Atencién al publico.
4. Redaccion de informes y oficios.
5. Ofimatica
6. Presupuesto publico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

A
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afos de educacién superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado.

: VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral.
AREA: SUBDIR ON D RO D RVICIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, actualizacion y mantenimiento de procesos, métodos,
procedimientos, al igual en las actividades propias de la dependencia de manera que garanticen la buena
prestacion de los servicios.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la actualizacion periodica de los procedimientos encontrados en el manual de calidad
oportunamente.
2. Programar y adelantar la divulgacion de los procedimientos de acuerdo con las directrices trazadas por la
Direccion de Logistica.
Realizar la facturacion de los servicios generales prestados a la Entidad de manera clara y veridica.
Adelantar los tramites de correspondencia relacionados con la prestacion de servicios generales.
Prestar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta las directrices establecidas.
Comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.
Apoyar a los profesionales de la dependencia en la realizacion de las actividades propias del cargo.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Administracion Piblica
Conocimiento en informatica y sistemas
Generacion y Administracion de Bases de Datos
Ofimatica
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad
Conocimientos sobre la estructura de la organizacion
Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo
10. Procesos y procedimientos
11. Conocimientos relacionados con la prestacion de servicios
12. Conocimientos en facturacion. .
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b S
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

(Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
ITeléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA
WWW.USPEC.gov.co - o

Codigo: G1-S1-FO-01 Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 164 de 228
Version: 07




-
USPEG Mitmmtde. . é TODOS PORUN

~ NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION NUMERO (000195 DEL 17 MAR 2015

"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Aprobacion de 2 afios de educacion superior de 6 meses de experiencia relacionada o laboral
- pregrado.

VII. ALTERNATIVA _
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia laboral,
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5.3 TECNICO OPERATIVO
. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos. 21
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AR 0 A A ORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar 6rdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento
de labores técnicas, misionales y de apoyo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Oficina Asesora
Juridica.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina Asesora Juridica y seguir las
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos Procesos de acuerdo con los parametros
establecidos por la dependencia.

o. Disenar sistemas de informacion, aplicando herramientas de clasificacion, archivo, actualizacion,
manejo y conservacion de documentos teniendo en cuenta las instrucciones dadas por el jefe de la
dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas de conformidad con los lineamientos trazados por la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo de'
conformidad con los requisitos establecidos por la dependencia.

5. Preparar y presentar los informes sobre |las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempefa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las solicitudes efectuadas por directivos de
la entidad, los agentes externos y los organismos de control.

6. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que se le sean asignadas,

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestion de Calidad

2. Manejo de Tablas de Retencion Documental

3. Conocimiento de Normas de Archivo

4. Manejo de Software de Archivo

5. Manejo de Herramientas de Windows y Office

6. Conocimiento del Cadigo Unico Disciplinario

7. Conocimiento de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

8.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
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“Por |a cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
AREA BDIR OND 0 R 0 0 RVACIO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar érdenes e instrucciones a traves del desarrollo de procesos y procedimientos, parael  cumplimiento
de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demosirando resultados oportunos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los requerimientos de informacion y generar la respuesta para los informes del Plan de
Mejoramiento de acuerdo a la politica de calidad de la entidad.

2. Realizar los requerimientos de informacién y generar la respuesta para los informes de Austeridad en el
Gasto Publico segln la politica de austeridad del gobierno nacional.

3. Realizar los requerimientos de informacion y generar la respuesta para los informes de los demas entes
de control o autoridades publicas bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

4, Realizar el desplazamiento al Establecimiento de Reclusion que presenta el dafio para hacer su
evaluacion y remitirlo al profesional encargado del mantenimiento de las instalaciones, segun
lineamientos de trabajo de la entidad.

5. Redactar informe de la visita de evaluacion indicando los dafios encontrados y los costos tentativos de

la reparacion, de acuerdo a la politica de calidad de la entidad.

Redactar los soportes técnicos necesarios para adelantar la contratacion segun la normatividad vigente.

7. Realizar desplazamiento a los Establecimientos de Reclusion para recibir trabajos realizados segun
protocolos establecidos en el manual de calidad.

o

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nomma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestién de Calidad
2. Plan de Accidn Institucional
3. Constitucion politica de Colombia
4. ElCédigo Unico Disciplinario
5. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de frabajo
6. Ofimatica
7. Sistema de Gestion de la Calidad
8. Procesos y procedimientos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con |la Organizacion r\/
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los enpleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ordenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el

cumplimiento de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando

resultados oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviar hojas de vida de los establecimientos para que sea actualizada con posterioridad a la finalizacion del
contrato de acuerdo a lineamientos de trabajo de la entidad.

2. Hacer seguimiento a las cotizaciones a los proveedores del INPEC bajo los principios de eficiencia,

economia, transparencia y oportunidad.

Hacer seguimiento a la adguisicion de materiales seg(n politica de calidad.

Hacer seguimiento a la entrega de materiales segln politica de calidad.

5. Hacer acompafamiento al profesional encargado de hacer las visitas para hacer la supervision de los
contratos, segun lineamientos de la jefatura.

6. Hacer seguimiento fotografico de los proyectos segun planeacion de la direccion

s w

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestion de Calidad

2. Plan de Accion Institucional

3. Constitucion politica de Colombia

4. El Cédigo Unico Disciplinario

5. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo

6. Sistema de Gestion de la Calidad

7. Ofimatica

8. Procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

| L s P e 8
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y ejecutar drdenes e instrucciones a fravés del desarrollo de procesos y procedimientos para el
cumplimiento de labores técnicas y operativas requeridas en la Subdireccion, para el favorable desarrollo
de la mision y funciones de la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las labores administrativas de la Subdireccion en el cual se desempena para el

’ cumplimiento de las funciones, objetivos y programas de la dependencia a la cual pertenece, siguiendo los

procedimientos institucionales establecidos.

Alimentar y verificar en el aplicativo existente en la dependencia siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Preparar y digitar los documentos y demas escritos que se requieran en la Subdireccion de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

4. Organizar y tabular la informacion necesaria para abordar asuntos tratados en la dependencia, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

5. |Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la Subdireccion
y realizar controles periodicos necesarios.

6. Colaborar en el disefio y organizacion de todos los proyectos y programas relacionados con la mision y
objetivos de la dependencia, de acuerdo a las directrices recibidas.

7. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

n

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Administracion Pablica
Conocimiento en informatica y sistemas
Generacion y Administracion de Bases de Datos
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad
Conocimientos sobre la estructura de la organizacion
Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo
9. Procesos y procedimientos
10. Conocimientos relacionados con la prestacion de servicios
- 11. Conocimientos en mantenimiento y reparacion de equipos

O NOABWN -
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con |a Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

0

Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

0

Aprobacion de tres (3) anos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

Vil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
AREA BDIR ON AD RA A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ordenes ¢ instrucciones a fravés del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento
de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y seguir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

WWAV, USPEC.gov.co —

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempeiia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de la
entidad, los agentes externos y los organismos de control.

7. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.

2. Planeacion publica.

3. Atencion al publico.

4. Ofimatica

5. Redaccion de informes y oficios.

6. Presupuesto publico

Talon, 57 () 404130 T MINJUSTICIA
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
' Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
.Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
AREA BDIR O A RA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar 6rdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento
de labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sequir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.

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

| comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periodicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se

desempefia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de

la entidad, los agentes externos y los organismos de control.

Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica.

Planeacion pablica.

Atencion al pablico.

Ofimatica

Redaccion de informes y oficios.
Presupuesto publico

POV DN =
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RESOLUCION NUMERO Q0019 9DEL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE BIENES
|1l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar 6rdenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos para el
cumplimiento de labores técnicas y operativas requeridas en la Subdireccion, para el favorable desarrollo de
la mision y funciones de la dependencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las labores administrativas de la Subdireccion en el cual se desempeiia para el

cumplimiento de las funciones, objetivos y programas de la dependencia a la cual pertenece, siguiendo los

procedimientos institucionales establecidos.

Alimentar y verificar en el aplicativo existente en la dependencia siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Preparar y digitar los documentos y demas escritos que se requieran en la Subdireccion de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

4. Organizar y tabular la informacion necesaria para abordar asuntos tratados en la dependencia, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la Subdireccion
y realizar controles periédicos necesarios.

6. Colaborar en el disefio y organizacion de todos los proyectos y programas relacionados con la mision y
objetivos de la dependencia, de acuerdo a las directrices recibidas.

7. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

N

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

——

1. Conocimiento Administracion Publica

2. Conocimiento en informatica y sistemas

3. Generacion y Administracion de Bases de Datos

4. Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del INPEC
5. Conocimiento en herramientas financieras y Administrativas
6. Conocimiento en sistemas de gestion de la calidad

7. Conocimientos sobre la estructura de la organizacion

8. Normas aplicadas de acuerdo a las areas de trabajo

9. Procesos y procedimientos

10. Conocimientos relacionados con la adquisicion de bienes

alle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
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11. Conocimientos en mantenimiento y reparacion de equipos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
0 0
‘Aprobacion de tres (3) afos de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

VIIl. ALTERNATIVA

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
Calle 97 A No. 9 A - 34 Bogotd, Colombia :
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RESOLUCIONNUMERO (JO0195DEL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

4.3 TECNICO OPERATIVO
I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
Grado: 10
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: O A A ORA RIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar ordenes e instrucciones a traves del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Oficina Asesora
Juridica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempeiio y seguir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos de conformidad con lo establecido en la dependencia.

2. Disenar sistemas de informacion, aplicando herramientas de clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la entidad, de acuerdo con los lineamientos trazados por la
dependencia. ;

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas
de acuerdo con los objetivos trazados por la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del 4rea de trabajo teniendo en
cuenta los requerimientos impartidos por el Jefe de la Oficina.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el drea de
trabajo donde se desempefia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las
solicitudes efectuadas por directivos de la entidad, los agentes externos y los organismos de control

6. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas de acuerdo con las directrices
senaladas por la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area.
8.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la Norma Técnica de Referencia sobre Sistema Gestién de Calidad
2. Manejo de Tablas de Retencién Documental
3. Conocimiento de Normas de Archivo
4. Manejo de Software de Archivo
5. Manejo de Herramientas de Windows y Office
6. Conocimiento del Cédigo Unico Disciplinario :
7. Conocimiento de Procesos y Procedimientos de la dependencia '
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
| Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
5 Compromiso con la Organizacion i
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eisfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA
WWW.USDEC.QOV.CO —

Caédigo: G1-81-FO-01 Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 174 de 228

Version: 07




o)
oty
Ve

USPEG i i z( TODOS PORUN

‘€=~ NUEVO PAIS

B AL EQUIDAL EDUCACION

resoLuciONNUMERO 0001950peL 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo segin las funciones asignadas por el jefe de oficina para
concluir si las entradas y salidas del sistema de informacion son las mas dptimas y poder tener un buen
diagnostico en este aspecto.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. 1. Instalar y hacer el respectivo mantenimiento a los equipos de la oficina cumpliendo con la normatividad
exigida.
2. Presentarinformes de las actividades realizadas en base a la parametrizacion existente.
3. Apoyar en la comprension de nuevos procedimientos o actualizaciones que se hagan teniendo en cuenta
la aprobacion del jefe de oficina.
4. Disefiar posibles mejoras en los sistemas de informacion teniendo presente las normas dadas.
Adelantar estudios respecto a dafos encontrados y estado del sistema de informacién y los equipos.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en todo lo relacionado con los sistemas de informacion.
Mantenimiento y reparacion de equipos.
Asesoria y capacitacion.
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.
Ofimatica.
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
Cartilla del DAFP rol de las oficinas de control intemo.
Normatividad reglamentaria
Manual de funciones.

o o
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad € innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
o aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior de pregrado.
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VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral,
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la organizacion y sistematizacion de la informacion y demas documentos de la dependencia,

conforme a las instrucciones impartidas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los profesionales en la organizacion y sistematizacion de Ia informacion y documentos para la
elaboracion de estudios, investigaciones y demas trabajos de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

2. Sistematizar toda la informacion relacionada con los objetivos, planes, programas y proyectos de la
dependencia, con el propésito de conformar de manera organizada y funcional un banco de datos.

3. Ejecutar las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las funciones, planes y programas
de la dependencia, de conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes, y con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

4. Proporcionar de manera eficiente y oportuna a los funcionarios de la Entidad y al pablico en general
informaciones sobre los objetivos, planes, programas Yy proyectos de la dependencia, de conformidad con
las normas que se establezcan.

5. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas para implementar y actualizar el registro de informacion
sobre las gestiones propias de la Oficina de Tecnologia de la USPEC.

6. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso adecuado y
por el mantenimiento del inventario de los mismos.

7._Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en herramientas de Windows y Office.
2. Manejo de Internet e intranet.
3. Manejo de Inventarios.
4. Manejo de Correspondencia.
5. Normatividad y procedimientos que regula la USPEC
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral
0 aprobacion de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado.
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VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Diploma bachiller

EXPERIENCIA
Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar 6rdenes e instrucciones a traves del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportunos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales del érea de desempefio y seguir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desaroliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periodicos necesarios.

€. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde se
desempeiia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de
la entidad, los agentes externos y los organismos de control.

Orientacion al « :uario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso co * 2 Organizacion

7. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.
8. Lasdemas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempenio.
\ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn pablica.

2. Planeacion publica.

3. Atzncién al pablico.

4. Ofinatica

5. Redescion de informes y oficios.

6. Pres i uesto publico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
\ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién & 1 *sultados Experticia técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORM \ ION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacio ‘écnica profesional
o aprobacion de dc ¢ (2) afios de educacion
superior de pregrac -

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

Vil. ALTERNATIVA

FORMAC (N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma bachiller

Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.
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REA BDIR O A RA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ordenes e instrucciones a través del desarrollo de procesos y procedimientos, para el cumplimiento de
labores técnicas, misionales y de apoyo; de acuerdo al drea de trabajo demostrando resultados oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales de! &rea de desempefio y seguir las alternativas de
Tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, archivo, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del Instituto. -

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el Desarrollo de los planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del area de trabajo.

5. Responder por el mantenimiento y manejo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
peribdicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de trabajo donde s2
desempenia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y a las solicitudes efectuadas por directivos de
la entidad, los agentes externos y los organismos de control.

7. Ejercer la autoevaluacion de todas las funciones que le sean asignadas.
8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea de desempeno.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion financiera
2. Presupuesto publico
3. Contabilidad publica
4. Sistema de Gestion de la Calidad.
5. Ofimatica
6. Mecanismos de control  y  seguimiento a la gestion,
7. Mecanismos de evaluacion del desempefio.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
0 aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Diploma bachiller Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.
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5. CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL

5.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 18
No. de cargos: 17
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al despacho en las diferentes actividades de gestion directiva para facilitar las labores que sean
competencia del area y las demas que le sean asignadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades

programadas con oportunidad.

2. Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar o ftranscribir actas, oficios, memorandos, certificados de cumplimiento y demas documentos

- solicitados por el jefe de la dependencia, asi como, preparar oportunamente la documentacion que soporta
los pagos de la contratacion cuya supervision esta a cargo de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo en la respectiva dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

5. Organizar, depurar, custodiar y transferir la documentacion que debe ir con destino al archivo central de
acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Apoyar al jefe inmediato en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las solicitudes de
quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la dependencia de acuerdo con los
requerimientos establecidos para tal fin.

7. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeo.

8.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organica de la entidad.

2. Herramientas informéaticas

3. Sistema integrado de Gestion

4, Trabajo grupal

5. Plan de Accion Institucional

- 6. Procesos y procedimientos de la dependencia

7. Conocimiento de la dependencia

8. Normas de archivo

9. Manejo de correspondencia

10. Técnicas de oficina
11. Manejo de inventario

V7
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, distribuir, controlar y archivar toda la documentacion como correspondencia y boletines bajo los
parametros establecidos por la oficina de control interno, con el fin de mantener un proceso organizado y poder
entregar informacion veraz y oportuna a todos los usuarios que la soliciten.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Recibir y entregar correspondencia externa e interna de acuerdo a los parametros exigidos por la entidad.
Radicar la correspondencia en los horarios establecidos por las demas entidades.
Clasificar la correspondencia en base a los parametros establecidos por la oficina de control interno.
Organizar y archivar |a informacion recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
Entrega de boletines a la dependencia de la entidad.
Suministrar la informacion requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos por la
entidad.
Mantener y responder por la actualizacion de todos los registros.
Desempeiiar las demas funciones relacionadas con |a naturaleza del empleo y area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
Archivar documentos
Radicacion de correspondencia
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211.
Ofimatica.
Ley 87 de 1893 y sus decretos reglamentario
Normatividad reglamentaria
Manual de funciones.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
y Colaboracion

g
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.

AREA: O A U OLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los registros administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir interna y externamente la
correspondencia, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a los profesionales en la consecucion de informaciones y documentos de cualquier naturaleza
indispensables para la elaboracion de estudios y demas trabajos de las dependencias de conformidad con
las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

Organizar los documentos, correspondencia y demas informacion de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos que sean determinados.

Realizar las actividades de radicacion, clasificacion y distribucion oportuna y segura, interna y externa de la
correspondencia recibida y enviada, asi como llevar el control de préstamos de documentos a otras
dependencias de la USPEC.

Mantener actualizado el inventario de bienes al servicio de la dependencia e informar oportunamente al jefe
inmediato sobre las inconsistencias y anormalidades en el mismo.

Administrar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la dependencia.

Soportar las labores de mantenimiento de las instalaciones y sedes de la USPEC, llevando el control de los
materiales y demas servicios que se requieran para su conservacion de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato.

Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de |as funciones, por su uso adecuado y
por el mantenimiento del inventario de los mismos.

8. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de Correspondencia.
2. Manejo de inventarios.
3. Ofimatica
4. Normatividad y procedimientos que regula la USPEC del Interior y de Justicia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadane Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion ;
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

VII. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA
Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

AREA BDIR ON AD RA A
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las drdenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempefio y demostrando resultados oportunos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el area de
recursos fisicos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de |a entidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Unico Disciplinario.
Paquete Basico de sistemas Office.
Archivo y Correspondencia.
Manejo de diferentes instalaciones y equipos.
Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
Manejo de Documentacion.
Sistema de Gestion de la Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P NG AWy

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia laboral

- FORMACION ACADEMICA
Diploma de Bachiller

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Teléfono: (57) (1) 4864130
WYOW.USPEC. GOV.00

MINJUSTICIA

Codigo: G1-51-FO-01
Version: 07

Vigencia: 23/ 02 /2015 Pagina: 182 de 228




L
{0 y

=

- Uniclad do s;-rv;ci;u ' | = TODOS POR UN
@ USPEC Penitenciarios y Carcelarios NUEVO PA‘S

RESOLUCION NUMERO 000195 peL 17 MaR 2015

‘Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

A ___ VILALTERNATIVA = :
FORMACION;?ACADEMICA; SN | Sas ~ EXPERIENCIA it
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacien Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.
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RESOLUCION NOMERO 000195 pEL 17 MAR 2015

“Por |a cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044

Grado: 13

No. de cargos: 79

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: DIR 0 RA

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de tipo administrativas y de atencion al publico en |a Direccion General que coadyuve al logro
de los objetivos y metas establecidas en la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su
competencia bajo el Sistema de Gestién de la Calidad.

Numerar, fechar y radicar la correspondencia del Despacho, archivar los originales y distribuir copias,
cuando asi se requiera, con base en el aplicativo de correspondencia de la Unidad.

Elaborar las relaciones diarias de correspondencia despachada y recibida y repartirla de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

Prestar asistencia administrativa al grupo de trabajo del despacho, facilitado el alcance de los objetivos de
la dependencia.

Dirigir y/o transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las actividades
propias del Despacho, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el sistema de gestion de calidad.
Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y puiblico en general tanto en el recibo y entrega de
documentos, como en los demas requerimientos que le formulen, bajo los parametros de atencion al
usuario establecidos por la Unidad.

Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos, seglin los protocolos establecidos por la Unidad.

Llevar el control y orden sobre el archivo de las carpetas de la diferente correspondencia recibida y
despachada que se framita o expida en la dependencia, en concordancia con la ley general de archivo.
Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el 4rea de desempeo del cargo para lograr los objetivos misionales de la Entidad

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo y administracion documental

2. Técnicas de archivo y oficina !

3. Tablas de retencion Documental

4. Informatica basica

5. Sistema de gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
rimaria
AREA: O A A ORA RIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las érdenes e instrucciones de las tareas propias que desempena en
la Oficina Asesora Juridica demostrando resultados oportunos y realizando la actualizacion de los registros
administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir intema y externamente de acuerdo con las
instrucciones impartidas en la dependencia.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren a la dependencia y
sequir las directrices trazadas por el encargado de ella.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de documentos

g de acuerdo con los parametros establecidos por la Unidad.

3. Presentar los informes gue solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre el
desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su ambito, de conformidad con los objetivos trazados en la dependencia.

4. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos de la Oficina Asesora Juridica para el
desempefio de sus funciones de acuerdo con los objetivos trazados por la Unidad

. 5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la dependencia.

6. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y juridico y responder por la
exactitud de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios externos y funcionarios de la Unidad y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y desarrollados en la dependencia.

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los requerimientos dados por el jefe de la
oficina.

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de Archivo

Manejo de diferentes instalaciones y equipos
Paquete Basico de sistemas Office

Sistemas de Informacion

Normatividad relativa al archivo de documentos
Archivo y Correspondencia

Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo
Sistema de Gestion de la Calidad

Procesos y Procedimientos

OO N OO WN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
fimaria
AREA BUIR ON D 9 3 O U RVACIO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las 6rdenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempefio y demostrando resultados oportunos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el cuadro consolidado de gastos por rubro, proveedor y monto junto con los soportes y entregarlo
a la Gerencia Financiera de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la entidad.

2. Archivar las copias de la correspondencia enviada segln lineamientos de la gestion documental,

3. Redactar Memorandos y Oficios convocando a reunion al contratista y la interventora de acuerdo a los

lineamientos de trabajo de la direccion

Foliar las copias de la correspondencia enviada seg(in normatividad de archivo.

Redactar el Oficio remisorio de la cuenta de cobro por concepto del servicio de envio de correspondencia

bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

6. Solicitar al area involucrada el concepto técnico sobre las ofertas, mediante redaccion de memorando bajo
los protocolos establecidos para esta actividad.

7. Realizar la convocatoria del Comité en la Direccion de construccion y conservacion de acuerdo al plan de
trabajo de la dependencia.

8. Remitir la propuesta original, la carpeta foliada y solicitud de elaboracion del contrato a la Oficina Juridica
de acuerdo al tramite establecido por la direccion

9. Alistar la documentacion necesaria para los tramites de estudios previos bajo los principios de eficiencia,
economia y oportunidad.

10. Recibir ofertas con los formatos establecidos.

11. Recibir, revisar y entregar la correspondencia allegada y entregarla a cada funcionario recogiendo la firma
en la planilla de entrega segin norma de gestion documental

12. Redactar los oficios que indique la jefatura de la dependencia y consolidar otros que el mismo remite a los
funcionarios segun parametros de trabajo de la entidad.

13. Entregar en las diferentes dependencias la correspondencia ya firmada por el Jefe de la direccion de
construccion y seguimiento bajo los tiempos estipulados para esta actividad.

14. Realizar las llamadas de larga distancia autorizadas para los funcionarios de la direccién de construccion y

/ conservacion bajo los parametros de eficiencia, transparencia y oportunidad.

~.//| 15. Ubicar via telefonica o personal a los empleados que solicite |a jefatura de la dependencia, segun directrices

1 de la dependencia

el

J
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16. Revisar y contestar los mensajes recibidos en el correo electronico de la dependencia bajo los parametros

de eficiencia, transparencia y oportunidad.

17. Recibir Correspondencia de usuarios intemos allegada a la dependencia segun politica de archivo.

18. Clasificar la correspondencia numerando Documentacion y asignar sobre, sacar fotocopias bajo
lineamientos de trabajo de la entidad.

19. Atender llamadas telefonicas bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

20. Atender a los usuarios que liegan a la dependencia de acuerdo a la politica de servicio al cliente de la
direccion

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cédigo Unico disciplinario
2. Ley65de 1893
3. Ortografia y redaccion
4. Ofimatica
5. Normas de elaboracion de trabajos escritos ICONTEC
6. Archivo y correspondencia
7. Gestion de calidad
8. Servicios al cliente
9. Lenguaje profesional, técnico y ejecutivo
10. Manejo de documentacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambic
Transparencia Disciplina
“Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
rimaria
AREA BUIR UN U RO U R @

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion requerida por la Direccion, y efectuar con responsabilidad
las ordenes e instrucciones de tareas propias de los niveles superiores con el fin de mantener un proceso
organizado siguiendo directrices establecidas.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el area de desempeiio
siguiendo instrucciones recibidas.
2. Catalogar y archivar la informacién recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
3. Orientar y suministrar la informacién requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos.
4. Efectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de
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Casos.
5. Mantener y responder por la debida actualizacién de datos de caracter técnico, administrativo y financiero.
6. Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral

7. Apoyar a los profesionales en la digitalizacion y actualizacion del registro de la informacion que sea
requerido. :
8. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestién Documental para el registro y control de la
correspondencia que se recibe y despacha.
. Efectuar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el area de su competencia.
10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.

2. Archivo de documentos

3. Radicacion de correspondencia

4. Ofimatica.

5. Normatividad reglamentaria

6. Manual de funciones.

7. Conocimientos y manejo de informacion escrita.

Conocimientos en Archivistica.

. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el area
0. Conocimiento en herramientas administrativas y financieras.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA i
Aprobacién de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria '

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: DIR OND 0 ONTRA A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar de manera diligente y eficaz las 6rdenes e instrucciones de las tareas propias del nivel o de labores
que se caracterizan por el predominio de actividades de tramite y que presentan de manera reiterada en la
Direccion de Gestién Contractual, procurando resultados oportunos y del mejoramiento del servicio.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren a la dependencia y

seguir las directrices trazadas por el encargado de la dependencia.
2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de recursos

propios de la entidad.
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3. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre el
desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su ambito.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de |a Direccion de Gestion Contractual.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea de desempeiio.

: IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Software de Archivo
2. Manejo de diferentes instalaciones y equipos
3. Paquete Basico de sistemas Office
4. Sistemas de Informacion
5. Normatividad relativa al archivo de documentos
6. Archivo de Gestién de la calidad
7. Sistema de Gestion de Calidad
8. Procesos y procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de |a informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
: Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion béasica Treinta (30) meses de experiencia laboral
rimaria
AREA BDIR ON AD RA A

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempeiio y demostrando resultados oportunos.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el 4rea de
recursos fisicos.
2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
3. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos. )
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4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Unico Disciplinario

2. Paquete basico de sistemas Office

3. Archivo y correspondencia

4. Manejo de diferentes instalaciones y equipos

5. Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial

6. Lenguaje Profesional, Técnico y Ejecutivo

7. Manejo de documentacion

8. Sistemas de Gestion de Calidad

~_V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) anos de educacién No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
primaria

AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

~ II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias
de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades sencillas y repefitivas de acuerdo con el area de desempefio y demostrando
resultados oportunos

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el 4rea de
recursos fisicos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

3. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los

,) procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

gjecucion de las actividades del area de desempefio.

f T P
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6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9. Cddigo Unico Disciplinario
10. Paquete basico de sistemas Office
11. Archivo y correspondencia
. 12. Manejo de diferentes instalaciones y equipos
* 13. Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial
14. Lenguaje Profesional, Técnico y Ejecutivo
15. Manejo de documentacion
16. Sistemas de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-\ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afnos de educacion No aplica
basica secundaria

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion béasica Treinta (30) meses de experiencia laboral
rimaria
AREA BUIR ON U I RO DE B

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion requerida por la Direccion, y efectuar con responsabilidad las
. ordenes e instrucciones de tareas propias de los niveles superiores con el fin de mantener un proceso
- organizado siguiendo directrices establecidas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el area de desempeno
siguiendo instrucciones recibidas.
Catalogar y archivar la informacion recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
Orientar y suministrar la informacién requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos.
4. Efectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de
casos.
Mantener y responder por la debida actualizacion de datos de caracter técnico, administrativo y financiero.
Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral.
7. Apoyar a los profesionales en la digitalizacion y actualizacion del registro de la informacion que sea
requerido.
8. Llevar y mantener el Sistema de Informacién de Gestion Documental para el registro y control de |a
correspondencia que se recibe y despacha.

@ N
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9. Efectuar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el area de su competencia. = /{
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10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
Archivo de documentos
Radicacion de correspondencia
Ofimatica.
Normatividad reglamentaria
Manual de funciones.
Conocimientos y manejo de informacion escrita.
Conocimientos en Archivistica.
Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el area.
0 Conccimiento en herramientas administrativas y financieras.

"“D@N.‘”S”P.‘*’!\)r‘

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral
rimaria
AREA BUIR ON DE A ONALO = Uo VE R O

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempefio y demostrando resultados oportunos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el &rea de
recursos fisicos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

3. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

-
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| 6.

ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo Unico Disciplinario.

Paquete Basico de sistemas Office.

Archivo y Correspondencia.

Manejo de diferentes instalaciones y equipos.

Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
Manejo de Documentacion.
Sistema de Gestion de la Calidad.

00 NS 03 N A

Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

_POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacioén de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

, VII. ALTERNATIVA
'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

. Acreditacion de aprobacion de educacion basica
primaria

Treinta (30) meses de experiencia laboral

/
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|. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 11
No. de cargos: 54
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: INA ASESORIA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las érdenes e instrucciones de las tareas propias que desempefia en
la Oficina Asesora Juridica demostrando resultados oportunos y realizando la actualizacion de los registros
administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir interna y externamente de acuerdo con las
instrucciones impartidas en la dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren a la
dependencia y sequir las directrices trazadas por el encargado de ella.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de
documentos de acuerdo con los parametros establecidos por la Unidad.

3. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre
el desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza
estén dentro de su ambito, de conformidad con los objetivos trazados en la dependencia.

4.  Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos de la Oficina Asesora Juridica para el
desempefio de sus funciones de acuerdo con los objetivos trazados por la Unidad

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la dependencia.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y Juridico y respondar
por la exactitud de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios externos y funcionarios de la Unidad y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y desarrollados en la dependencia

8. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los requerimientos dados por €l jefe
de la oficina.

9. Lasdemas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Software de Archivo

2. Manejo de diferentes instalaciones y equipos

3. Paquete Basico de sistemas Office

4. Sistemas de Informacion

5. Normatividad relativa al archivo de documentos
6. Archivo y Correspondencia

7. Normas aplicadas de acuerdo al area de trabajo
8. Sistema de Gestion de la Calidad

9. Procesos y Procedimientos

o/

/
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion No aplica
basica secundaria.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

competencia del area y las demas que le sean asignadas.

Asistir al despacho en las diferentes actividades de gestion directiva para facilitar las labores que sean

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad.

Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar o transcribir actas, oficios, memorandos, certificados de cumplimiento y demas documentos
solicitados por el jefe de la dependencia, asi como, preparar oportunamente la documentacion que
soporta los pages de la contratacion cuya supervision esta a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos y la normatividad vigente.

Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo en la respectiva dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

Organizar, depurar, custodiar y transferir la documentacion que debe ir con destino al archivo central de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Apoyar al jefe inmediato en |as actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las solicitudes
de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la dependencia de acuerdo con
los requerimientos establecidos para tal fin.

7. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

0. Técnicas de oficina

Estructura organica de la entidad.
Herramientas informaticas.

Sistema Integrado de Gestion.

Trabajo grupal.

Plan de Accion Institucional.

Procesos y procedimientos de la dependencia.
Conocimiento de la dependencia.

Normas de Archivo

Manejo de correspondencia
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11. Manejo de inventario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion No aplica
basica secundaria.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA: O AD OLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Actualizar los registros administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir interna y externamente
la correspondencia, de acuerdo a las instrucciones impartidas. '
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los registros técnicos y administrativos que requiera la dependencia para su adecuado
funcionamiento, verificar la exactitud de los mismos, y presentar los informes estadisticos que le sean
requeridos por el jefe inmediato.

2. Administrar los documentos, correspondencia y demas informacion de la dependencia. Realizar las
actividades de radicacion, clasificacion y distribucion oportuna y segura, interna y extema, ce la
correspondencia recibida y enviada, asi como llevar el control de préstamos de documentos a otras
dependencias de la USPEC.

3. Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos al servicio de la dependencia e informar
oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias y anormalidades en el mismo.

4. Apoyar en la elaboracion de actas, registros, informes, relaciones y demas documentos necesarios para
el desarrollo de las funciones y programas asignados a la dependencia.

5. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso adecuado
y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Correspondencia.

2. Herramientas informaticas basicas

3. Manejo de inventarios.

4. Normatividad y procedimientos que regula la USPEC del Interior y de Justicia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

/1 | Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

O\// Colaboracion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion No aplica
basica secundaria.

VIIl. ALTERNATIVA

, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacién de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral,
AREA BUIR UOND ROS U R U

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, distribuir, controlar y archivar toda la documentacién como correspondencia y boletines bajo los

parametros establecidos por la Subdireccion con el fin de mantener un proceso organizado y poder entregar
._informacion veraz y oportuna a todos los usuarios que la soliciten.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el &rea de desempefio
siguiendo instrucciones recibidas.
Catalogar y archivar la informacién recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
Orientar y suministrar la informacion requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos.
Entregar los respectivos boletines a la dependencia oportunamente.
Efectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de casos.
Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral

Apoyar a los profesionales en la digitalizacién y actualizacion del registro de la informacion que sea
requerido.
Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestién Documental para el registro y control de la
correspondencia que se recibe y despacha.
. Efectuar el apoyo logistico para la realizacién de los eventos en el area de su competencia.
10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

NOOEWOp

@

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
2. Archivo de documentos
3. Radicacion de correspondencia
4. Ofimatica.
5
6
7

Normatividad reglamentaria

Manual de funciones.

Conocimientos y manejo de informacion escrita.

8. Conocimientos en Archivistica.

9.  Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el &rea
10. Conocimiento en herramientas administrativas y financieras

o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion ,
,'/,
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion No aplica
basica secundaria.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA BDIR ON U ROS DE B

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, distribuir, controlar y archivar toda la documentacion como correspondencia y boletines bajo los
parametros establecidos por la Subdireccion con el fin de mantener un proceso organizado y poder entregar
informacion veraz y oportuna a todos los usuarios que la soliciten.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el area de desempenio
siguiendo instrucciones recibidas.
Catalogar y archivar la informacion recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
Orientar y suministrar |a informacion requerida por los usuarios acorde a os lineamientos establecidos.
4. FEfectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de
casos. :
Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral
6. Apoyar a los profesionales en la digitalizacion y actualizacion del registro de |a informacion que sea
requerido.
7. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y control de la
correspondencia que se recibe y despacha.
8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

@ N

4

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
11. Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
12. Archivo de documentos
13. Radicacion de correspondencia
14. Ofimatica.
15. Normatividad reglamentaria
16. Manual de funciones.
17. Conocimientos y manejo de informacion escrita.
18. Conocimientos en Archivistica.
19. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el area
20. Conocimiento en herramientas administrativas y financieras

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion No aplica
basica secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacién bésica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
POSITO PRINCIPAL

Ejecutar de manera diligente y eficaz las drdenes e instrucciones de las tareas propias del nivel o de labores que

se caracterizan por el predominio de actividades de tramite y que presentan de manera reiterada en la Direccién

de Gestion Contractual, procurando resultados oportunos y del mejoramiento del servicio.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares e instrumentales de los distintos procesos que involucren al area y seguir las
directrices trazadas por el encargado de la dependencia.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la entidad,

3. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control o autoridad competente sobre el
desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su ambito.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

- 5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas 2 facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de la Direccion de Gestién Contractual,

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de Archivo

Manejo de diferentes instalaciones y equipos
Paquete Basico de sistemas Office

Sistemas de Informacién

Normatividad relativa al archivo de documentos
Archivo y Correspondencia

Sistema de Gestion de la Calidad

Procesos y procedimientos

ONOD A WN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
£ ("

/
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion No aplica
basica secundaria.
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las érdenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempefio y demostrando resultados oportunos.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el area de
recursos fisicos.
2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.
4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
5. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y
gjecucion de las actividades del area de desempefio.
6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Unico Disciplinario.
2. Paquete Basico de sistemas Office.
3. Archivo y Comrespondencia.
4. Manejo de diferentes instalaciones y equipos.
5. Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
6. Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
7. Manejo de Documentacion.
8. Sistema de Gestion de la Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
.| Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion No aplica
#/ basica secundaria.

/
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RESOLUCIONNUMERO (000195 DEL 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

> VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
AREA BDIR 0 A RA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempefio y demostrando resultados oportunos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el 4rea de
recursos fisicos.

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

9. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de desempeno.

12. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"\

1 6. Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Cadigo Unico Disciplinario.

10. Paquete Basico de sistemas Office.

11. Archivo y Correspondencia.

12. Manejo de diferentes instalaciones y equipos.

13. Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
14. Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.

15. Manejo de Documentacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion No aplica
basica secundaria.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
/)
/ 4
/_X
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

I IDENTIFICACION )
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo: 4064
Grado: 1"
No. de cargos: 25
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion y oportunamente las érdenes e instrucciones en relacion con
las labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempefio del cargo y conservar la buena
presentacidn de las diferentes dependencias de la entidad.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion en las areas asignadas.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,
Efectuar labores de limpieza de las diferentes dependencias con esmero, cuidado y buena disposicion.
Cuidar y racionalizar los elementos o insumos para el desarrollo de la actividad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Labores de limpieza y aseo.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Servicio de preparacion de bebidas para los empleados.
Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial
3 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion No aplica
basica secundaria.

O N0

0N

_VIL ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de formacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

5.2 SECRETARIO

I. IDENTIFICACION

‘Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO
Codigo: 4178
Grado: 13
No. de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
L Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: O A DE PLA ACI0 U ARKRO U

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al jefe de la dependencia en labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requerida.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad.

8. Tramitar la correspondencia intena y externa de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

9. Elaborar o transcribir actas, oficios, memorandos, certificados de cumplimiento y demas documentos
solicitados por el jefe de la dependencia, asi como, preparar oportunamente la documentacion que soporta
los pagos de la contratacion cuya supervision esta a cargo de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

10. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo en la respectiva dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

11. Organizar, depurar, custodiar y transferir la documentacion que debe ir con destino al archivo central de
acuerde al procedimiento establecido.

12. Apoyar al jefe inmediato en las actividades relacionadas con el registro y sequimiento de las solicitudes de
quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la dependencia de acuerdo con los
requerimientos establecidos para tal fin.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organica de la entidad.

2. Herramientas informaticas.

3. Sistema Integrado de Gestion.

4. Trabajo grupal.

5. Plan de Accién Institucional.

6. Procesos y procedimientos de la dependencia.

7. Conocimiento de la dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 25,
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA s EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia laboral.
primaria

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
POSITO PRINCIPAL
Asistir a la Oficina en labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe de Oficina e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad.

2. Tramitar la correspondencia intema y externa de la Oficina, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar o transcribir actas, oficios, memorandos, certificados de cumplimiento y demas documentos
solicitados, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo en la respectiva dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

5. Organizar, depurar, custodiar y transferir la documentacion que debe ir con destino al archivo central de
acuerdo al procedimiento establecido.

6. Apoyar al Jefe de oficina en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las solicitudes de
quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la dependencia de acuerdo con los
requerimientos establecidos para tal fin.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en labores de atencion al cliente.
Archivar documentos
Elaboracién y radicacion de correspondencia
Constitucion politica de Colombia capitulo V articulos 209, 210, 211
Ofimatica.
Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentario
Normatividad reglamentaria
Manual de funciones.

BN B MR N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
g
¥y
/%‘ V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacién basica Treinta (30) mese de experiencia laboral,

primaria
AREA: OFICINA DE TECNOLOGIA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar todo lo relacionado con la comunicacion escrita, personal y telefénica, correspondencia y demas
documentos de la dependencia, de acuerdo a las instrucciones rrecibidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe de Ia dependencia e informar diariamente sobre las

' actividades programadas con oportunidad.

2. Tramitar la correspondencia interna y externa de la Oficina, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3.  Elaborar o transcribir actas, oficios, memorandos, certificados de cumplimiento y deméas documentos
solicitados, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

4.  Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo en la respectiva dependencia con el fin
de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

5.  Organizar, depurar, custodiar y transferir la documentacion que debe ir con destino al archivo central
de acuerdo al procedimiento establecido.

6.  Apoyar al Jefe de |a dependencia en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender intemamente en |a dependencia
de acuerdo con los requerimientos establecidos para tal fin.

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de Windows y Office Internet e Intranet
2. Manejo de correspondencia
3. Normatividad y procedimientos que regula la UGPC

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VIi. ALTERNATIVA
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA BUIR OND 0 3 O U RVALCIO

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de
acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportuno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Actualizar las Tablas de Retencion Documental segln normatividad vigente
2. Rotular las cajas como unidades de almacenamiento de acuerdo a protocolos establecidos por la

—-

direccion.

3. Recepcion y tratamiento de las comunicaciones interdependencias, bajo lineamientos de trabajo de Ia
entidad. ,

4. Archivar copia del memorando enviado de correspondencia despachada por vigencia, seglin norma
técnica de archivo.

5. Recibir los documentos remitidos por la subgerencia de infraestructura y las dos direcciones, via fax y
de correspondencia externa (Direcciones Regionales, Establecimientos de Reclusion y particulares), de
acuerdo a la politica de atencion al cliente de la direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cadigo Unico Disciplinario.
2. Ortografia y Redaccion.
3. Normas de elaboracion de trabajos escritos - ICONTEC
4. Archivo y Correspondencia.
5. Gestién de la Calidad.
6. Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
7. Sistema de Correspondencia vigente en la entidad.
8. Paquete basico de Sistemas Office.
9. Gestion documental.
10. Instruccion especifica en Sistema Penitenciario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
0,
( / VII. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA BUIR OND DA RA R RA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar con responsabilidad y discrecion las érdenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles

superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de

acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportuno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar el Oficio remisorio de la cuenta de cobro por concepto del servicio de envio de correspondencia
bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

2. Solicitar al area involucrada el concepto técnico sobre las ofertas, mediante redaccién de memorando bajo
los protocolos establecidos para esta actividad.

3. Realizar la convocatoria del Comité en la Direccion seguimiento a infraestructura. de acuerdo al plan de
trabajo de la dependencia.

4. Realizar la convocatoria de la reunin general en la Direccién de seguimiento a infraestructura de acuerdo
al plan de trabajo de la dependencia.

5. Realizar la convocatoria del Comité Técnico para la audiencia de adjudicacion de acuerdo al plan de trabajo
de la dependencia.

6. Remitir la propuesta original, la carpeta foliada y solicitud de elaboracion del contrato a la Oficina Juridica
de acuerdo al tramite establecido por la direccion

7. Alistar la documentacion necesaria para los tramites de estudios previos bajo los principios de eficiencia,

economia y oportunidad.

Recibir ofertas con los formatos establecidos.

Recibir, revisar y entregar la correspondencia allegada y entregarla a cada funcionario recogiendo la firma

en la planilla de entrega segin norma de gestién documental

10. Entregar en las diferentes dependencias la correspondencia ya firmada por el Jefe de la direccion bajo los
tiempos estipulados para esta actividad.

11. Realizar las llamadas de larga distancia autorizadas para los funcionarios de la direccién de construccion y
conservacion bajo los parametros de eficiencia, transparencia y oportunidad.

12. Ubicar via telefonica o personal a los empleados que solicite la jefatura de la dependencia, segun directrices
de la dependencia

13. Recibir Correspondencia de usuarios internos allegada a la dependencia segun politica de archivo.

14. Clasificar la correspondencia numerando Documentacion y asignar sobre, sacar fotocopias bajo
lineamientos de trabajo de la entidad.

15. Atender llamadas telefonicas bajo los principios de eficiencia, economia y oportunidad.

16. Atender a los usuarios que llegan a la dependencia de acuerdo a la politica de servicio al cliente de la
direccién

© ®

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
11. Cédigo Unico Disciplinario.
12. Ortografia y Redaccion.
13. Normas de elaboracién de trabajos escritos - ICONTEC
14. Archivo y Correspondencia.
15. Gestion de la Calidad.
16. Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
17. Sistema de Correspondencia vigente en la entidad.
18. Paquete basico de Sistemas Office. f\/

19. Gestion documental.
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ciones y Competencias Laborales para los empleos

20. Instruccion especifica en Sistema Penitenciario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion No aplica :
basica secundaria 3

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instruccione

s de las tareas propias de los niveles

superiores o de labores que sé caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de
acuerdo al 4rea de trabajo demostrando resultados oportuno

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas, programas, meétodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el area de recursos
fisicos.
. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,

relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempeno.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Unico Disciplinario.

Paquete Basico de sistemas Office.

Archivo y Correspondencia.

Manejo de diferentes instalaciones y equipos.

Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
Manejo de Documentacion.
Sistema de Gestion de la Calidad.

oo D, G- o . R

Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.

L)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacién basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AR A -

BUIR U
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
' Ejecutar con responsabilidad y discrecion las 6rdenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
Superiores 0 de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de
acuerdo al area de trabajo demostrando resultados oportuno

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el INPEC en el area de recursos
fisicos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativ
ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

8.
9.
10.
142

a encaminadas a facilitar el desarrollo y

12.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo Unico Disciplinario.

Paquete Basico de sistemas Office,

Archivo y Correspondencia.

Manejo de diferentes instalaciones Yy equipos.
Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.

Manejo de Documentacion.

. Sistema de Gestion de la Calidad.

9.
10.
11.
12,
13.
14,
15.
16

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales 4
Colaboracion A //

(8
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ResoLUCIONNOMERO 000199 pEL 17 e 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VL. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

AREA BUIR UND RO DE B
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion requerida por la Direccion, y efectuar con responsabilidad
las rdenes e instrucciones de tareas propias de los niveles superiores con el fin de mantener un proceso
organizado siguiendo directrices establecidas.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el area de desempeno
siguiendo instrucciones recibidas.
Catalogar y archivar la informacion recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
Orientar y suministrar la informacion requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos.
Efectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de asos.
Mantener y responder por la debida actualizacion de datos de caracter técnico, administrativo y financiero.
Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral
Apoyar a los profesionales en la digitalizacion y actualizacion del registro de la informacion que sea
requerido.
8. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y control de la

correspondencia que se recibe y despacha.

9. Efectuar el apoyo logistico para la realizacién de los eventos en el area de su competencia.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN B B

1. Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
2. Archivo de documentos
3. Radicacion de correspondencia
4. Ofimatica
5. Normatividad reglamentaria
6. Manual de funciones.
7. Conocimientos y manejo de informacion escrita.
8. Conocimientos en Archivistica.
9. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el area
10. Conocimiento en herramientas administrativas y financieras.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
7/ V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral,
primaria

AREA: SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE SERVICIOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion requerida por la Direccion, y efectuar con responsabilidad
las ordenes e instrucciones de tareas propias de los niveles superiores con el fin de mantener un proceso
organizado siguiendo directrices establecidas.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
11. Clasificar, revisar, distribuir documentos y correspondencia relacionada con el area de desempeio
siguiendo instrucciones recibidas.
12. Catalogar y archivar la informacion recopilada de acuerdo a los parametros establecidos.
13. Orientar y suministrar la informacién requerida por los usuarios acorde a los lineamientos establecidos.
14. Efectuar diligencias externas que surjan siguiendo los procedimientos establecidos para este tipo de casos.
* 15. Mantener y responder por la debida actualizacion de datos de caracter técnico, administrativo y financiero.
16. Mantener los elementos necesarios para lograr un mejor ambiente laboral
17. Apoyar a los profesionales en la digitalizacion y actualizacion del registro de la informacion que sea
requerido.
18. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestién Documental para el registro y control de la
correspondencia que se recibe y despacha.
. 19. Efectuar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el area de su competencia.
20. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
11. Conocimientos en labores de atencion y servicio al cliente.
12. Archivo de documentos
13. Radicacion de correspondencia
14. Ofimética
15. Normatividad reglamentaria
16. Manual de funciones.
17. Conocimientos y manejo de informacién escrita.
18. Conocimientos en Archivistica.,
19. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas de oficina relacionados con el area
20. Conocimiento en herramientas administrativas y financieras.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

. Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA A
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Aprobacion de cinco (5) afios de educacion No aplica
basica secundaria
VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de aprobacion de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.
primaria

SUBDIRECCION DE ATENCION A LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
1I. PROPOSITO PRINCIPAL ;
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
al 4rea de trabajo demostrando resultados oportunos.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Actualizar las Tablas de Retencion Documental segin normatividad vigente
2. Rotularlas cajas como unidades de almacenamiento de acuerdo a protocolos establecidos por la direccion.
3. Recepcion y tratamiento de las comunicaciones interdependencias, bajo lineamientos de trabajo’de la
entidad.
4. Archivar copia del memorando enviado de correspondencia despachada por vigencia, segun norma técnica
de archivo.
5 Recibir los documentos remitidos por la subgerencia de infraestructura y las dos direcciones, via fax y de
correspondencia externa (Direcciones Regionales,
6. Establecimientos de Reclusion y particulares), de acuerdo a la politica de atencion al cliente de |a direccion
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AREA:

1. Codigo Unico Disciplinario.
2. Ortografia y Redaccion.
3. Normas de elaboracién de trabajos escritos - ICONTEC
4. Archivo y Correspondencia.
5. Gestion de la Calidad.
6. Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.
7. Sistema de Correspondencia vigente en la entidad.
8. Paquete basico de Sistemas Office.
9, Gestion documental.
10. Instruccion especifica en Sistema Penitenciario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES z
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manegjo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion :
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion No aplica
basica secundaria
% | VIl ALTERNATIVA
& FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Acreditacion de aprobacién de educacion basica Treinta (30) mese de experiencia laboral.

primaria
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5.3 SECRETARIO EJECUTIVO

1. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 4210
Grado: 24
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

‘ AREA:
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de apoyo

administrativo y atencién al publico ejecutando labores de oficina y coordinando

acciones que permitan un eficiente desempeno de las funciones de apoyo del Director General guardando
discrecion, lealtad y reserva sobre los asuntos tramitados en la dependencia, bajo el sistema de Gestion de
calidad establecido por la Unidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Realizar la trascripcion

al Usuario.

la Unidad.

buen uso y racionalizac

de textos y el diligenciamiento de los documentos que se presenten ante el

Despacho del Director General, seguin normas técnicas del lcontec.
2. Atender personal y telefonicamente, al pliblico que solicita citas, analizando la necesidad e importancia del
asunto y concertando las entrevistas con el Director General, bajo los parametros establecidos de atencion

3. Manejar la agenda del Director General, informarle oportunamente sobre llamadas, reuniones Y
compromisos en general que deba atender, segun los protocolos de Gestion eficaz de eventos y tiempo
establecidos por la Unidad. :

4. Clasificar y radicar la correspondencia dirigida al Director General, decidiendo sobre aquella que deba ser
revisada directamente por €l y la que deba ser enviada a otras dependencias para su estudio, respuesta,
tramite y seguimiento, de acuerdo a la ley general de archivo.

5. Redactar, digitar y enviar la correspondencia y documentos que se originen en el despacho y controlar su
recibo por parte del destinatario, siguiendo los parametros de la ley general de archivo.

6. Llevaren forma correcta, actualizada y de acuerdo con los procedimientos de gestion documental el archivo
de gestion del despacho, segun las disposiciones de ley en materia de archivos de gestion.

7. Mantener existencias de Gtiles y materiales de consumo de la oficina y solicitar oportunamente su
reposicion, mediante inventario.

8. Coordinar, organizar y apoyar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba
atender el Director General, siguiendo las Técnicas y protocolos de reuniones de trabajo, establecidas por

Emplear adecuada y racionalmente los Gtiles y equipos de oficina a su cargoy mantener la Oficina en
perfecto estado de orden y presentacion, segun las directrices establecidas por la Unidad en materia de

ion.

9. Cumplir con las labores asistenciales que sean necesarias para la buena marcha y rendimiento de las
labores del Director General, bajos los parametros del sistema de gestion de Calidad.

10. Mantener discrecion y reserva sobre los documentos y asuntos tramitados en el despacho del Director
General, siguiendo los protocolos establecidos por la unidad.

11. Mantener actualizado el directorio de entidades y personas directamente relacionadas con el Director,

p seqgun las directrices recibidas por el Director.

-~.J/ | 12. Colaborar con el Director General en la consecucion de datos y documentacion que ayuden a dar una

respuesta adecuada y oportuna a los asuntos presentados ante el despacho, consultando y alimentando el

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia

Teléfono: (57) (1) 4864130
WWW . USPEC.GOV.CO

Cédigo: G1-81-FO-01
Version: 07

MINJUSTICIA

Vigencia: 23/ 02 2015 Pagina: 214 de 228




~r

. i ‘sicios - : TODOS PORUN
@ USPEC gen‘nh:\‘c’i.:::y Carcelarios é NUEvo PA'S

W PAZ EQUIDAD ENUCACION

RESOLUCIONNOMERO 0001 950EL 17 MaR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos

de la planta de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

sistema de informacion establecido por las Unidad.

naturaleza y el area de desempeio del cargo para lograr los objetivos misionales de la Entidad

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PoNoOosrON =

10. Manejo del sistema de informacion Institucional
13 Sistema de Gestion de Calidad y MECI

Técnicas de lectura y redaccion de textos
Técnicas de Comunicacion

Normas de atencion al Usuario

Gestion eficaz de eventos, pendientes y tiempo
Ley General de archivo

Tablas de retencién Documental
Conocimientos basicos en Informatica
Técnicas y protocolos de reuniones de trabajo
Paquete basico de sistemas Office

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__ COMUNES =i 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de |a informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
__VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
superior
T3 __VII. ALTERNATIVA
~ FORMACION ACADEMICA sy - EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada {}Q
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USPEC St} 6 csacio

resoLUCION NOMERO 000199 peL

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico
de la planta de la Unidad de Servicio

1. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique €l cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

A: O ORA JURID

1I. PROPOSITO PRINCIPAL
cion las ordenes e instrucciones de [as tareas propias que desempefia en
do resultados oportunos y realizando el tramite de la comunicacion escrita,
emas documentos de la dependencia, conforme a las instrucciones

Ejecutar con responsabilidad y discre
la Oficina Asesora Juridica demostran
personal y telefonica, correspondencia y d
dadas y los procedimientos establecidos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos en la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros
Oficina respondiendo por |2 exactitud de los

de caracter técnico, administrativo, juridico y el archivo de la
mismos de conformidad con los requerimientos impartidos por

el jefe de la oficina.
Orientar a los usuarios externos y funcionarios de la entidad y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Preparar conjuntamente con el jefe de la dependencia la agenda de trabajo y recordarle los compromisos
adquiridos de acuerdo con los propositos establecidos en la oficina.
Desempeiiar funciones de Oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades, de conformidad con los lineamientos trazados por la dependencia.
Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la dependencia y sobre los que conozca en
razon de su cargo, de conformidad con los requerimientos establecidos por el jefe de la oficina.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.
[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Tablas de Retencion Documental
Conocimiento de Gestion Documental
Conocimiento de Normas de Archivo
Manejo de Software de Archivo y correspondencia
Conocimiento de Redaccion
Manejo de Herramientas de Windows y Office
Fluidez en lenguaje Técnico y Ejecutivo
Conocimiento de! Codigo Unico Disciplinario
Conocimiento de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O NP WA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
| Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
/| Transparencia Disciplina
( /= | Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
" Colaboracion
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller

Treinta (30) meses de e riencia relacionada
U U

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ARKEA: DIR A

Brindar apoyo en Ia elaboracion, manejo y distribucién de los documentos recibidos y emitidos por la
Subdireccion, mantener una comunicacion oportuna con los clientes, y contribuir eficientemente con Ia gestion
de la Direccion de Logistica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentacion escrita, diligenciamiento de formatos, transcripcion de
digital seglin los requerimientos y procedimientos establecidos por la Direccion.

Atender a los clientes internos y externos de la Direccion de manera presencial y telefonica
suministrando la informacién ylo servicio requerido de manera oportuna siguiendo los procedimientos
establecidos,

Elaborar la agenda del Director dando aviso oportuno de lamadas, reuniones, vistas y demas
compromisos establecidos de acuerdo a los procedimientos emitidos para tal fin.

Organizar reuniones, entrevistas y demas eventos que deba atender la Direccién de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Elaborar y remitir actas de las reunion
Direccién de Logistica, de acuerdo a |
Apoyar el suministro de informacién y documentos que faciliten el dar respuesta eficaz y oportuna a
peficiones y consultas relacionadas con asuntos de la Direccion de Logistica, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

Solicitar y asignar los insumos de papeleria y oficina requeridos para el funcionamiento de Ia
dependencia de manera oportuna y siguiendo parametros establecidos.

Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia recibida, teniendo en cuenta los protocolos
establecidos por la dependencia.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

documentos, manual y/o

2.

€S, memorandos y oficios necesarios
0s parametros establecidos,

para el funcionamiento de la

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Comunicacion oral y escrita
Normas de elaboracion de trabajos escritos - ICONTEC
Normas de atencién al Usuario
Ley General de archivo Y correspondencia
Tablas de retencién Documental
Conocimientos basicos en Informatica
Paguete basico de sistemas Office
Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo
Herramientas informaticas institucionales
. Procesos, Procedimientos del area de trabajo
. Técnicas y protocolos de reuniones de trabajo
. Manejo del sistema de informacion Institucional
Conocimiento ejecutivo en agenda de alta direccién

RN AN
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada

AREA: DIR OND ON CONTRA A
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de sistematizacion, archivo, atencion al publico y manejo de comunicaciones, tendientes a

prestar apoyo administrativo en las actividades que cumple la dependencia.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar funciones auxiliares € instrumentales de los distintos procesos que involucren al &rea y sequir 1as
directrices trazadas por el encargado de la dependencia.

2. Mantener actualizado el directorio telefonico de entidades publicas y personas relevantes para la
dependencia.

3. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, archivo, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la entidad.

4. Presentar los informes que solicite el Director, los organismos de control 0 autoridad competente sobre €l
desarrollo de sus funciones, elaborar y participar en aquellos en que por su contenido y naturaleza estén
dentro de su @mbito.

5. Recibir y efectuar las llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes; atender al publico y
absolver las consultas que no requieran conocimiento especializado.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia.

7. Manejar y actualizar los inventarios de elementos de consume y devolutivos a cargo de la dependencia,
distribuir a los funcionarios los elementos que requieran y hacer los pedidos correspondientes.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y financiero y responder por
la exactitud de los mismos.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10.Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades de la Direccion de Gestion Contractual.

11.Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Software de Archivo
2. Manejo de diferentes instalaciones y equipos
3. Paquete Basico de sistemas Office
4. Sistemas de Informacion
5
6

/)

Normatividad relativa al archivo de documentos
Archivo y Correspondencia
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Y
8.

Sistema de Gestion de la Calidad
Procesos y Procedimientos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior.

VIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia relacionada

W A

Diploma bachiller

AREA®* DIR 0 0 e A

ON AD
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
con el area de desempenio y demostrando resultados oportunos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¢

Recibir, revisar, radicar, clasificar, distribuir

y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia

relacionados con los asuntos de com

petencia de la entidad de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, ad

Oficina respondiendo por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar I informacion

procedimientos establecidos.

Preparar conjuntamente con el

adquiridos.

Desempenar funciones de Oficina y de asistencia administrativ

ejecucion de las actividades.

Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos trami

razon de su cargo.

Tomar decisiones acertadas cuando las circunstancias lo exijan.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo Unico Disciplinario.

Paquete Basico de sistemas Office.

Archivo y Correspondencia.

Manejo de diferentes instalaciones y €quipos.

Conccimiento de normas de higiene y sequridad industrial.

Lenguaje Profesional Técnico y Ejecutivo.

Manejo de Documentacion.

Sistema de Gestion de la Calidad.

ministrativo, financiero y el archivo de la
que les sea solicitada, de conformidad con los
jefe de la dependencia. la agenda de trabajo y recordarle los compromisos
a encaminadas a facilitar el desarrollo y

tados en la dependencia y sobre los que conozca en

rea de desempefio.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (8) meses de experiencia relacionada o laboral.
superior. !

VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada
AREA: DIR OND RA 3 RA

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad y discrecion las ordenes e instrucciones de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades sencillas y repetitivas de acuerdo
2l area de trabajo demostrando resultados oportunos, en materia de infraestructura, conservacion, ampliacion,
mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones de la entidad de acuerdo ala normatividad vigente y politicas
de calidad.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviar hojas de vidade los establecimientos para que sea actualizada antes y después del contrato de obra,
mantenimiento, conservacién y/o ampliacion de acuerdo al cronograma del plan de infraestructura de la
entidad.

2. Foliar las copias de la correspondencia enviada de acuerdo al programa de gestion documental

3. Redactar el Oficio remisorio de la cuenta de cobro por concepto del servicio de envio de correspondencia
siguiendo los principios de eficiencia y economia

4. Realizar la convocatoria del Comité en la subgerencia de infraestructura de acuerdo a los lineamienos de
trabajo de la dependencia. ¢

5. Realizar la convocatoria de la reunion general en la subgerencia de infraestructura de acuerdo a los
lineamientos de trabajo de la dependencia.

6. Realizarla convocatoria del Comité Técnico para la audiencia de adjudicacion de acuerdo alos lineamientos
de trabajo de la dependencia.

7. Remitir la propuesta original, la carpeta foliada y solicitud de elaboracion del contrato a la Oficina Juridica
seg(in parametros de calidad de la entidad. }

8. Recibir, revisar y entregar la correspondencia allegada y entregarla a cada funcionario recogiendo la firma
en la planilla de entrega de la acuerdo al proceso de gestion documental

9. Redactar los oficios que indique la jefatura de la dependencia y consolidar otros que, la misma, remite a los
funcionarios de acuerdo a los lineamientos de trabajo de la dependencia.

10.Entregar en las diferentes dependencias la correspondencia ya firmada por el Subdirector siguiendo los
principios de eficiencia y celeridad.

11.Realizar las llamadas de larga distancia autorizadas para los funcionarios de la subgerencia de
infraestructura siguiendo los principios de eficiencia, economia y celeridad.

12.Ubicar via telefonica o personal a los empleados que solicite la jefatura de la dependencia segun

% lineamientos de frabajo de la dependencia.
(

13.Recibir Correspondencia de usuarios intemos allegada a la dependencia segan politica de gestion
o documental de la entidad.

f
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* 14, Clasificar la correspondencia numerando Documentacion y asignar sobre, segin politica de gestion
documental de la entidad.
15. Atender a los usuarios que llegan a la dependencia segtn politica de servicio al cliente.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cddigo nico disciplinario
2. ley 65 de 1993
3. Ortografia y redaccion
4. Normas de elaboracion de trabajos escritos ICONTEC
5. Archivo y correspondencia
6. Ofimatica
7. Gestion de calidad
8. Servicio al cliente
9. Lenguaie profesional, técnico y ejecutivo.
__V. COMPETENCIAS COMPORTAMENT, ALES
. COMUNES e ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
. Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada 0 laboral.
superior.
Vil. ALTERNATIVA
i FORMACION ACADEMICA Ny __ EXPERIENCIA
Diploma bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada A
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5.4 CONDUCTOR MECANICO

1. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 4103
Grado: 13
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA' DIR ® R A
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion, oportunamente las érdenes € instrucciones en relacion con
|as labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempefio del cargo. '
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
|as actividades de! area de desempeno. -
Conducir el vehiculo asignado de la dependencia donde ha sido ubicado.
Permanecer en el lugar de frabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno.
Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el automotor a su cargo.
Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente las que requiera
para su buen funcionamiento.
Responder por el equipo de herramientas y sefales bajo su responsabilidad.
Llevar y mantener actualizados los documentos del vehiculo.
Cumplir las normas de sequridad y prevencion de accidentes.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de desempenio.
[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion de vehiculos.
Mecanica automotriz en nivel basico.
Manejo de elementos € insumos de conduccion.
Conocimientos de normas de transito.
Manejo de los formatos de solicitud de elementos e insUmMos.

Or RN

©0 N O

D N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion No aplica

Basica Secundaria y Licencia de Conduccion

& minimo de cuarta categoria.

f
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VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacién de educacion basica primaria vy
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria

Treinta (30) meses de experiencia relacionada

AREA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

las labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempenio del cargo.

* Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion, oportunamente las ordenes e instrucciones en relacion con

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

las actividades del 4rea de desempenio.

Conducir el vehiculo asignado de la dependencia donde ha sido ubicado.

Permanecer en el lugar de irabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno.
Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el automotor a su cargo.

Ol N

para su buen funcionamiento.

Responder por el equipo de herramientas y sefales bajo su responsabilidad.

Llevar y mantener actualizados los documentos del vehiculo.

Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.

LCON®

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de

Realizar las reparaciones menores Que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente las que requiera

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion de vehiculos.

Mecanica automotriz en nivel basico.

Manejo de elementos e insumos de conduccion.
Conocimientos de normas de transito.

Manegjo de los formatos de solicitud de elementos e insumos,

9 o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio

. Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de Educacién No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditacion de educacion basica primaria y
Licencia de Conduccién minimo de cuarta
categoria

Treinta (30) meses de experiencia relacionada
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AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

II. PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion, oportunamente las rdenes e instrucciones en relacion con
las labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempefio del cargo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.
Conducir el vehiculo asignado de la dependencia donde ha sido ubicado.
Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno.
Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el automotor a su cargo.
Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente las que requiera para
su buen funcionamiento.
Responder por el equipo de herramientas y sefiales bajo su responsabilidad.
Llevar y mantener actualizados los documentos del vehiculo.
Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de desempefio.

A
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccidn de vehiculos.
Mecanica automotriz en nivel basico.
Manejo de elementos e insumos de conduccion.
Conocimientos de normas de transito.
Manejo de los formatos de solicitud de elementos e insumos.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afos de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de educacion basica primaria Yy Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria

AREA: DIRECCION DE LOGISTICA
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion, oportunamente las ordenes e instrucciones en relacion con
las labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempeio del cargo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del drea de desempeiio.

2. Conducir el vehiculo asignado de la dependencia donde ha sido ubicado.
‘3. Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno.
4. Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el automotor a su cargo.
5. Realizar las reparaciones menores Que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente las que requiera para
su buen funcionamiento.
Responder por el equipo de herramientas y sefiales bajo su responsabilidad.
Llevar y mantener actualizados los documentos del vehiculo.
Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al 4rea de desempenio.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion de vehiculos.
Mecanica automotriz en nivel basico.
Manejo de elementos e insumos de conduccién.
Conocimientos de normas de transito.
Manejo de los formatos de solicitud de elementos e insumos.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
 Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
(Aprobacion de cinco (5) afos de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Acreditacion de educacion basica primaria y Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar con responsabilidad, respeto, discrecion, oportunamente las 6rdenes e instrucciones en relacién con
las labores de asistencia administrativa vinculadas con el desempeiio del cargo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 0
I\_Z-
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Desempefiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarollo y ejecucion de las
actividades del area de desempeno.

Conducir el vehiculo asignado de la dependencia donde ha sido ubicado.

Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno.

Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el automotor a su cargo.

Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente las que requiera para
su buen funcionamiento.

Responder por el equipo de herramientas y sefales bajo su responsabilidad.

Llevar y mantener actualizados los documentos del vehiculo.

Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccidn de vehiculos.
Mecanica automotriz en nivel basico.
Manejo de elementos € insumos de conduccion.
Conocimientos de normas de transito.
Manejo de los formatos de solicitud de elementos € insumos.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA Z ' EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) anos de Educacion No aplica
Basica Secundaria y Licencia de Conduccion
minimo de cuarta categoria.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Acreditacion de educacion basica primaria Yy Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Licencia de Conduccion minimo de cuarta
categoria
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5.5 PAGADOR

| IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: PAGADOR

Cédigo: 4173

Grado: 20

No. de cargos: 1 :

Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera

' Cargo del jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
: _AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar con responsabilidad y discrecién las érdenes e instrucciones en relacion con la recepcion, manejo,
pago y custodia de los valores que constituyan el patrimonio de la Institucion de acuerdo al 4rea de trabajo y
demostrando resultados oportunos.

: , IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los giros (de remesas) a los bancos con el fin de situar recursos a los establecimientos Carcelarios.

2. Revisar los pagos a través de cheque y giros a proveedores y funcionarios por medio de transmision
electronica (nombre. Namero de cuenta, identificacion y valor). Entregar cheques del subsidio familiar a
funcionarios y cheques a proveedores por ventanilla.

3. Constituir los acreedores varios, una vez cumplido el término establecido de sesenta (60) dias en caja, de
los cheques no reclamados por los beneficiarios.

4. Elaborar los comprobantes de caja, una vez se recibe un cheque de otra entidad, en el sistema o
manuaimente, pasar copia para el boletin y una vez llegue la consignacion realizar la descarga en el sistema
y se pasa para el boletin.

5. Enviar a banco los oficios tramitados por la tesoreria, y los cheques que estén para consignar

6. Tramitar los oficios que pasan para pago de noéminas de funcionarios de los establecimientos, oficios para
el banco agrario enviado el pago de embargos en medio magnético y papel, igualmente los cheques deben
llevar protectografo y sello seco.

7. Enviar a la Subdireccion de Reinsercion social mensualmente el reporte de los pagos efectuados a los
diferentes hospitales y clinicas del pais.

8. Elaborar oficios a juzgados, proveedores y diferentes oficinas del instituto. Respuesta de oficios de
requerimiento de embargos a funcionarios, respuesta a proveedores de pagos efectuados por los servicios
prestados y remitir a las diferentes dependencias respuestas o solicitudes.

. 9. 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 la

10. existencia del cheque en la tesoreria y no es reclamado durante de 20 dias siguientes.

11. Manejar los médulos de entrega de cheques, egresos, ingresos y acreedores varios en el sistema.

12. Realizar comunicacion y efectuar llamadas para reclamar cheques, cuando se demoran para reclamarlos.

13. Registrar en el libro de correspondencia toda la documentacién que pasa para archivo en el grupo de
Tesoreria.

* 14. Enviar a la Oficina Asesora Juridica, certificaciones de los pagos de las sentencias y conciliaciones con sus
respeclivos soportes, documentacion que debe ir foliada y remitida con memorando.

15. Llevar archivo de cada uno de los documentos tramitados, para constancia.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—
.

Finanzas publicas.

Presupuesto publico. 9/
Manejo de office y paquetes relacionados con la labor. 5
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4. Habilidad con los calculos y operaciones matematicas.
5. Manejo de los formatos de solicitud de elementos e insumos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES U
COMUNES SR by POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota, D.C., alos 17 MAR 2015

Elabord: Korina Meza Centeno - Coordinadora Grupo de Administracion de Personal PN -
Reviso: Maribel Cordoba Guerrero — Directora Administrativa y Financiera

Control de Legalidad: Jorge Alirio Mancera Cortés - Jefe Oficina Asesora Juridica "z

Ruta: \\182.168,70. 20/Documents\SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 2015\ADMI TRACION DE PERSONAL\Resolucion Ajuste Manual de Funciones versién final. docx
Ubicacibn archivo fisico: Resoluciones Oficina Juridica
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