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«Por la cual se desarrolla la estructura organica del nivel central y se determinan los grupos de
trabajo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC»

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO

En uso de las facultades conferidas en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, articulo 3 del Decreto
No 4151 del 3 de noviembre de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, dispone: “Planta Global y grupos internos de
trabajo, “En todo caso el director del organismo distribuira los cargos de acuerdo con la
estructura, las necesidades de organizacion y sus planes y programas”, asi mismo, indica
“con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los
objetivos, politicas y programas de organismo o entidad, su representante legal podra creary
organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo”.

Que el articulo 6 del Decreto 4151 del 03 de noviembre de 2011, sefiala: “El Director del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, es agente del Presidente de la

Republica, de libre nombramiento y remocién, quien sera el representante legal de la
Entidad.”

Que el articulo 32 del Decreto 330 del 19 de febrero de 2018, prevé: “el personal carcelario y
penitenciario a que se refiere el presente Capitulo que a la fecha coordine grupos internos de
trabajo, tendra derecho al reconocimiento y pago de la prima de coordinacién en los mismos
terminos que regulan la materia para los empleados que se rigen por el sistema general de
salarios de la Rama Ejecutiva del orden nacional. El Instituto Nacional penitenciario y

Carcelario —INPEC no podra crear nuevos grupos internos de trabajo que impliquen el
reconocimiento de prima de coordinacioén.” :

Que mediante Resolucion 106 de 2006, la entonces Subdireccién Escuela de Formacion,
organizo los centros de instruccion de (i) Acacias, (ii) Bucaramanga vy (iii) Ibagué, con el fin
de desconcentrar tanto administrativa como académicamente la etapa de instruccion basicas
y el seguimiento a los Auxiliares Bachilleres que prestan su servicio militar obligatorio en el
INPEC, modificada por la Resolucion 18 de 2018,respecto a la creacién del Centro de
Instruccién de Bucaramanga, disponiendo la terminacion del mismo.

Que a través de la Resolucién 042 de 2007, la entonces Direccién Escuela Penitenciaria
Nacional “Enrique Low Murtra”, organizo el Centro de Instruccién de Combita, con el fin de
desconcentrar tanto administrativa como académicamente la etapa de instruccion basica y el

seguimiento de los Auxiliares Bachilleres que prestan el servicio militar obligatorio en el
INPEC.

Que a través de la Resolucion 177 de 2008, la entonces Direccién Escuela Penitenciaria
Nacional “Enrique Low Murtra”, organizo el Centro de Instruccion de Popayan, con el fin de
desconcentrar tanto administrativa como académicamente la etapa de instruccion basica y el

seguimiento de los Auxiliares Bachilleres que prestan el servicio militar obligatorio en el \
INPEC.

Que a través de la Resolucion 047 de 2009, la entonces Direccion Escuela Penitenciaria
Nacional “Enrique Low Murtra”, cre6 y organizo los Centros de Instruccion de (i) Medellin y
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(ii) Neiva, con el fin de desconcentrar tanto administrativa como académicamente la etapa de
instruccion basica y el seguimiento de los Auxiliares Bachilleres que prestan el servicio militar
obligatorio en el INPEC.

Que el Director General del INPEC, a través de la Resolucién 2122 del 15 de junio de 2012,
desarroll6 la estructura organica y determiné los grupos internos de trabajo deI Instituto.

Que mediante Resolucién 000711 del 23 de marzo de 2013, el Director General del INPEC,

cred el Grupo de Prospectiva, bajo la dependencia jerarquica de la Direccién General del
Instituto Nacional penitenciario y Carcelario.

Que la Resolucion 4492 del 20 de diciembre de 2013, Creo el Centro de Reclusion
Penitenciario y Carcelario Virtual, el articulo 3 de la misma desarrolla su estructura y dentro

de las dependencias sefala “4. Centro Estratégico de Informacion Penitenciaria con sigla
CEDIP".

Que el articulo 9 de la Resolucién Ibidem, determlno Ias funciones del Centro de Estratégico
de Informacion Penitenciaria y Carcelaria.

Que la Resolucion 00486 del 20 de febrero de 2014, modificé el articulo 36, adiciono
funciones a los articulos 34 y 39 y suprimi6 el articulo 40 de la Resolucién 2122 de 2012.

Que a través de la Resolucion 180 de 2016, la Direccion Escuela de Formacion, creé el
Centro de Instruccion de Valledupar, con el fin de desconcentrar tanto administrativa como
académicamente la etapa de instruccion basica y el seguimiento de los Auxiliares Bachilleres
que prestan el Servicio Militar Obligatorio en el INPEC.

Que la Resolucién 181 de 2016, expedida por la Direccién Escuela de Formacion, creé el
Centro de Instruccién de Manizales, con el fin de desconcentrar tanto administrativa como
académicamente la etapa de instruccién basica y el seguimiento de los Auxiliares Bachilleres
que prestan el Servicio Militar Obligatorio en el INPEC.

Que la Resolucion 18 de 2018, expedida por la Direccién Escuela de Formacién, creé el
Centro de Instruccién de Socorro, con el fin de desconcentrar tanto administrativa como
académicamente la etapa de instrucciéon basica y el seguimiento de los Auxiliares del Cuerpo
de Custodia que prestan el Servicio Militar Obligatorio en el INPEC.

Que mediante circular 000014 del 07 de junio de 2017, la Direccién General dispuso realizar
mesas para la reestructuracion de los grupos internos de trabajo en cumplimiento a la
estructura y funciones establecidas para el INPEC mediante Decreto 4151 de 2011, y demas
normas que se hayan expedido con posterioridad del mismo (...) con participacién de los
duefios de proceso y los coordinadores de los grupos a cargo.

Que con ocasion al desarrollo de las mesas para la reestructuracién de los grupos internos
de trabajo se levantaron 22 actas, en las que se definié por parte de los duefios de proceso
las funciones a desarrollar dentro de cada dependencia y grupos internos de trabajo con
observancia a la normativa expedida con posterioridad al Decreto 4151 de 2011, como es la
Ley 1709 de 2014, Decreto 204 de 2016 y otras disposiciones aplicables al instituto.
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Que para la organizacion y el eficiente funcionamiento de las Direcciones, Subdirecciones,
Oficinas Asesoras y Oficinas establecidas en el articulo 7 del Decreto 4151 de 201 1, se hace
necesario actualizar la conformacion de grupos internos de trabajo, las tareas que deberan

cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demas normas necesarias para su
funcionamiento.

Que en cada grupo se designara un coordinador interno de trabajo responsable y encargado
de cumplir con la organizacion, articulacion, seguimiento, monitoreo y supervision de las
funciones asignadas al respectivo grupo, quien podra firmar comunicaciones internas de
conformidad con las orientaciones taxativamente establecidas por el jefe de Ia respectiva
dependencia, de conformidad con las normas legales vigentes.

RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO :

DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 1. GRUPO DE ASUNTOS PENITENCIARIOS. Son funciones del Grupo de
Asuntos Penitenciarios, las siguientes:

1. Establecer directrices, criterios y procedimientos para los traslados y remisiones de la
poblacion privada de la libertad, de conformidad con la ley.

2. Proyectar los actos administrativos, para firma del Director General o su delegado en los
que asigne a la poblacién procesada con medida de aseguramiento o condenada por
autoridad judicial Establecimiento de Reclusién del Orden Nacional, Pabellones o
Establecimientos de Reclusion Especial (ERE).

3. Proyectar los actos administrativos, para firma del Director General o su delegado en los
que asigne Establecimiento de Reclusion a Ia poblacién capturada con fines de
extradicion y su entrega al pais solicitante una vez haya sido aprobada la misma.

4. Proyectar los actos administrativos, para firma del Director General o su delegado en los
que asigne Establecimiento de Reclusion a los privados de libertad Colombianos que se

encuentren cumpliendo condena en otros paises y que les haya sido aprobada la
repatriacion por el Ministro de Justicia y del Derecho.

5. Sustanciar la documentacion de traslado de la poblacion privada de la libertad, para el

estudio y recomendacion de la Junta Asesora de Traslados prevista en el articulo 78 de
la Ley 65 de 1993.

6. Proyectar los actos administrativos, para la firma del Director General o su delegado, que
ordenen las remisiones judiciales, médicas y administrativas de privados de Ia libertad de
connotacién nacional categorizados en nivel uno de seguridad, asi como de aquellos que

sean miembros representantes de |a Ley de Justicia y Paz y aquellas que determine el
Gobierno Nacional.

7. Realizar seguimiento del cumplimiento de las disposiciones de traslado, de la poblacion

privada de la libertad, ordenadas por la Direccion General, e informar al superior
inmediato de las novedades.
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Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Ynstitucional.

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

ARTICULO 2. GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO. Son funciones del Grupo de
Atencion al Ciudadano las siguientes:

1.

10.

11.

Formular lineamientos e implementar las directrices emitidas por el Gobierno
Nacional relacionados con el servicio al ciudadano.

g . . - . ' ", o
Emitir protocolos y lineamientos de administracion de los canales de atencion para
recibir, registrar y tramitar las quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en el Instituto.

Recibir, registrar y tramitar las quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, e informar
oportunamente a los privados de la libertad y ciudadania la gestion adelantada.

Realizar seguimiento de la gestién oportuna de la respuesta entregada a privados de la
libertad y ciudadania por parte de las dependencias competentes con relacién a quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias en el instituto.

Consolidar la informacion estadistica de quejas, reclamos, sugerencias y denuncias que
permitan el mejoramiento continuo de los servicios del Instituto.

Realizar diagnosticos, estudios y presentar propuestas a las dependencias del Instituto
de solucion respecto a la problematica detectada, producto del analisis de las quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias de los privados de la libertad y la ciudadania.

Verificar el funcionamiento y operaciéon de areas de atencion al ciudadano en las
dependencias del instituto.

Elaborar el portafolio de servicios institucionales en coordinaciéon con las dependencias
de la sede central del instituto y difundir a la poblacién privada de la libertad y partes
interesadas.

Coordinar la aplicacién de instrumentos que permitan evaluar la calidad y satisfaccion en
los servicios de tratamiento penitenciario, atencién basica y seguridad. Los instrumentos
seran elaborados por las dependencias competentes.

Disefiar e implementar las herramientas que permitan consolidar y analizar la informacion
relacionada con el nivel de satisfaccion del servicio de las areas de atencion al ciudadano
en el Instituto.

Desarrollar actividades de sensibilizacion de los servidores penitenciarios y contratistas
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del Instituto con relacion al servicio y atencion al ciudadano.

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

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

14. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion. Integrado Institucional.
15. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 3. GRUPO DE DERECHOS HUMANOS. Son funciones del Grupo de Derechos
Humanos, las siguientes: » . '

1. Realizar diagnosticos sobre la situacion actual de los derechos humanos de las personas
privadas de la libertad, sus familiares y visitantes a partir de las conductas
presuntamente vulneradas de los derechos humanos, con el objetivo de proponer
medidas que eviten su ocurrencia.

2. Proponer y evaluar las medidas pertinentes ante presuntas vulneraciones de los
derechos humanos de las personas privadas de la libertad, sus familiares y visitantes, asi
como emitir lineamientos a las direcciones regionales respecto a los asuntos que se
susciten en los establecimientos adscritos.

3. Definir y hacer seguimiento a las politicas, campanas y lineamientos institucionales sobre
promocion y respeto de los derechos humanos de las personas privadas de la libertad,
sus familiares y visitantes.

4. Proyectar la implementacion de las politicas, camparias y lineamientos institucionales en
materia de derechos humanos en las dependencias del instituto.

5. Realizar seguimiento en coordinacién con las entidades competentes a los casos
conocidos por la Comision y la Corte Interamericana de Derechos Humanos referente a

presuntas vulneraciones de los derechos humanos de las personas privadas de la
libertad, sus familiares y visitantes.

6. Establecer lineamientos para el desarrollo de la labor de los consules de derechos
humanos de las direcciones regionales y establecimientos de reclusién.

7. Realizar actividades de difusién y sensibilizacion sobre los derechos humanos dirigidas a
la poblacion privada de la libertad y funcionarios del Instituto.

8. Coordinar con la Direccién Escuela de Formacion, el desarrollo de contenidos de
derechos humanos.

9. Coordinar la interlocucion del Instituto con entidades gubernamentales Yy no
gubernamentales, de indole nacional e internacional, en materia de derechos humanos.

10. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
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Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 4. GRUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES Y PROTOCOLO. Son
funciones del Grupo de Relaciones Internacionales y protocolo, las siguientes:

1.

10.

11.

Asesorar al Director General en la formulacién, ejecucion y seguimiento de la politica de
cooperacion interinstitucional e internacional del Instituto, asi como en las relaciones
bilaterales y multilaterales, en el marco del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario, y
de acuerdo con los lineamientos del Gobierno nacional.

Estudiar, recomendar y orientar la ejecucién de estrategias dirigidas al desarrollo de
acuerdos de cooperacién y entendimiento en el marco del Sistema Nacional
Penitenciario y Carcelario con instituciones gubernamentales y no gubernamentales del
ambito nacional e internacional.

Analizar y evaluar la pertinencia, oportunidad y efectividad de los compromisos e
instrumentos de cooperacién nacional e internacional, adquiridos por el INPEC.

Elaborar y presentar a la Direccion General estudios y aplicacion de normativa
internacional y procedimental en materia penitenciaria. '

Promover el desarrollo de eventos académicos encaminados al conocimiento y analisis
de las nuevas tendencias en el Sistema Penitenciario y Carcelario con expertos
nacionales e internacionales.

Gestionar relaciones con los enlaces interinstitucionales, nacionales e internacionales,
comprometidos con el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

Coordinar el desarrollo de programas de formacion y capacitacion para extranjeros en
Colombia y para funcionarios del Instituto en el exterior, en coordinacion con la Direccion
Escuela de Formacion.

Coordinar la recepcién y atencién de las visitas de delegaciones nacionales y
extranjeras, mediante las gestiones administrativas, logisticas y protocolarias, en procura
de mantener la imagen del Instituto.

Coordinar el ingreso de Cuerpo Consular o Agentes Diplomaticos en misién oficial a los
establecimientos de reclusion, de acuerdo con la Convencién de Viena.

Disefiar, socializar y aplicar el Manual de Protocolo y Ceremonial del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario.

Organizar las reuniones, comités, juntas y demas actos protocolarios que determine el
Director General del Instituto.
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12. Elaborar los documentos de caracter protocolario que requieran los eventos de la
Direccion General, de acuerdo con el Manual de Protocolo y Ceremonial del Instituto.

13. Coordinar, con las oficinas homologas gubernamentales, las entidades publicas y las
privadas, la participacion del director general, o su delegado, en los eventos oficiales,
cuando este lo determine.

14. Asesorar a las dependencias respecto a la aplicacion del protocolo en el desarrollo de las
actividades institucionales.

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

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
17. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

PARAGRAFO: Las funciones que se realicen con instituciones nacionales deben
corresponder a temas relacionados con asuntos internacionales asociados al sistema
penitenciario.

ARTICULO 5. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Son funciones de la Oficina Asesora
de Planeacion las establecidas en el articulo 9 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Estadistica

b) Grupo de Desarrollo Organizacional
c) Grupo de Planeacion Estratégica

d)  Grupo de Programacion Presupuestal

ARTICULO 6. GRUPO DE ESTADISTICA. Son funciones del Grupo de Estadistica, las
siguientes:

1. Formular planes y politicas para las investigaciones sobre la atencion y la intervencion

integral a la Poblacion Privada de la Libertad y pospenada en coordinacién con las
dependencias competentes.

2. Dirigir la elaboracion de estudios para la ejecucion de la mision institucional.

3. Apoyar al Grupo de Investigacion Penitenciaria y Carcelaria con el suministro de
informacion requerida para la ejecucién de la mision institucional.

4. Elaborar documentos estadisticos de la poblaciéon Privada de la libertad, como insumo
para el desarrollo de los procesos institucionales.

5. Verificar y mantener actualizada la informacion de cupos de los Establecimientos de
Reclusion a cargo del Instituto.
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6. Realizar analisis de los datos estadisticos generados por el aplicativo SISIPEC WEB y de
otras fuentes como insumo para la toma de decisiones.

7. Asesorar a las dependencias del instituto en la recoleccion y consolidacion de la
informacion estadistica.

8. Disefar en coordinacién con la Oficina de Sistemas de Informacién, los reportes
estadisticos de la poblacion privada de la libertad.

9. Consolidar la informacion requerida en los controles politicos presentados al instituto en
los términos establecidos.

10. Publicar y mantener actualizada la informacién estadistica de la poblacion privada de la
libertad a cargo del INPEC.

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

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

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

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

ARTICULO 7. GRUPO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. Son funciones del Grupo

de Desarrollo Organizacional, las siguientes:

1. Elaborar los estudios pertinentes para modificar o ajustar la estructura organizacional,
acordes con la mision y objetivos institucionales.

2. Orientar a las dependencias en la conformacion de los grupos internos de trabajo, para el
efectivo funcionamiento del Instituto.

3. Apoyar al Director General en la definicion de planes, parametros, estandares y politicas,
sobre los cuales se desarrollara el proceso de desconcentracion funcional de la entidad
y evaluar su implementacion.

4. Asesorar en el disefio, adopcién, implementaciéon, evaluacién y mantenimiento del
Sistema de Gestion Integrado en coordinacion con las dependencias correspondientes.

5. Asesorar la adopcién, implementacion, evaluacion y mantenimiento del Modelo Estandar
de Control Interno, en coordinacién con las dependencias correspondientes.

6. Presentar al Director General propuestas de supresion de establecimientos de reclusion
en atencion a las 6rdenes emitidas por autoridades judiciales y recomendaciones de las
autoridades administrativas.

7. Proyectar los actos administrativos de creacioén, fusién o supresiéon de establecimientos
de reclusion, previo concepto favorable del Consejo Directivo del Instituto.
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Penitenciarias para Miembros de la Fuerza Publica, los cuales no forman parte de la

estructura organica del instituto y deben cumplir con concepto favorable del Director
General del Instituto.

9. Asesorar a la Direccion General en la fusidn, categorizacion de los establecimientos de
reclusion, asi como controlar la creacion, denominacion y destinacion de los pabellones a
través de actos administrativos expedidos por Director General.

10. Revisar y publicar los documentos de doctrina tales como directivas y circulares para
firma del Director General cumplan con los criterios y contenidos afines a los documentos
del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

11. Administrar el sistema de informacion adopfado para la publicacién y consulta de los
documentos del Sistema de Gestidn Integrado Institucional.

12. Consolidar la informacién entregada por las dependencias del instituto relacionada al
acta de entrega del Director General en observancia a la metodologia establecida.

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

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
15. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 8. GRUPO DE PLANEACION ESTRATEGICA. Son funciones del Grupo de
Planeacién Estratégica las siguientes:

1. Elaborar en coordinacion con las dependencias del Instituto, el Plan de Direccionamiento
estratégico (PDE), Plan Operativo Anual de inversiones (POAI) y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), en concordancia con el plan nacional de desarrollo, plan
decenal de justicia, plan sectorial y las politicas de la Direccion General.

2. Realizar seguimiento y evaluacion a los planes de su competencia, proyectos de

inversion, en cumplimiento a los programas presupuestales e informar a la Direccidn
General y demas dependencias sobre el avance.

3. Realizar acompafamiento a las dependencias en la formulacion de los planes de
mejoramiento.

4. Disefar y realizar seguimiento a los indicadores del plan de direccionamiento estratégico,
proyectos de inversion y procesos, en coordinaciéon con las dependencias del instituto.

5. Apoyar el proceso de concertacion de los acuerdos de gestion con el suministro de los
insumos, los cuales deben estar enmarcados dentro de los planes del Instituto.

6. Asesorar la formulacién de proyectos de inversién necesarios para la ejecucion de la
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mision institucional, y presentar a las entidades correspondientes.
7. Apoyar al Grupo de Investigacion Penitenciaria y Carcelaria con el suministro de
informacién requerida para la ejecucién de la misién institucional.

8. Coordinar la planificacion, implementacion, evaluacién y seguimiento enfocado al
desarrollo de la estrategia para la rendicidn de cuentas.

9. Consolidar y monitorear el Plan Anticorrupcién y Atencién al ciudadano, en coordinacién
con las dependencias del instituto.

10. Asesorar la formulacién y monitorear los mapas de riesgos de gestién, de corrupcion e
institucional, en coordinacion con las dependencias del instituto.

11. Consolidar y publicar el Informe de Gestién de cada vigencia fiscal en coordinacion las
dependencias del instituto. '

12. Administrar los médulos del sistema de informacién adoptado para la planificacion,
seguimiento y evaluacion del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

13. Liderar, acompafar y reportar el diligenciamiento del formulario tGnico del reporte de
avance en gestion.

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

15. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
16. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 9. GRUPO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL. Son funciones del Grupo
de Programacién Presupuestal, las siguientes:

1. Preparar el anteproyecto de presupuesto del Instituto, en coordinacién con las demas
dependencias, y acorde a las necesidades, metodologias y directrices establecidas por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Elaborar la desagregacién interna del presupuesto de funcionamiento, de acuerdo con
las apropiaciones establecidas en la ley anual sobre el Presupuesto General de la
Nacion.

3. Coordinar con la Direccién de Gestién Corporativa la elaboraciéon del Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC), el plan de necesidades en materia de funcionamiento e
inversién y el plan anual de adquisiciones.

4. Elaborar las proyecciones presupuéstales de los costos inherentes a la planta de
personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.
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5. Coordinar con la Direcciéon de Gestion Corporativa y demas dependencias del instituto,
la preparacion y el sustento de la solicitud de autorizacién para comprometer vigencias
futuras, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Evaluar la ejecucion presupuestal, y presentar las modificaciones que sean necesarias
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asesorar a las dependencias del Instituto en materia presupuestal.

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

® N

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

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

ARTICULO 10. OFICINA ASESORA JURIDICA. Son funciones de la Oficina Asesora

Juridica las establecidas en el articulo 10 del Decreto 4151 de 2011, para su cumplimiento
contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Jurisdiccion Coactiva, Demandas y Defensa Judicial
b) Grupo de Recursos y Conceptos

c) Grupo de Tutelas

d) Grupo Liquidacién de Fallos Judiciales y Conciliaciones

ARTICULO 11. GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA, DEMANDAS Y DEFENSA

JUDICIAL. Son funciones del Grupo de Jurisdiccién Coactiva, Demandas y Defensa Judicial,
las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion
coactiva, de acuerdo con la normativa vigente

2. Responder, en los tiempos establecidos, las acciones judiciales que se presenten contra
el Instituto y ejercer la adecuada defensa judicial de la entidad.

3. Registrar, consolidar, analizar y controlar los datos y antecedentes que soportan los
procesos judiciales o actuaciones administrativas en las que intervenga el Instituto.

5. Coordinar en el ambito nacional, la defensa de los intereses del INPEC ante las
autoridades judiciales y administrativas.

s
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6. Asesorar a las direcciones regionales y establecimientos de reclusion en la elaboracion,
presentacidn y contestacion de demandas, alegatos y recursos, en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que le correspondan.

7. Adelantar las acciones de repeticién contra los funcionarios del Instituto cuando, por
accidén u omision, a titulo de culpa grave o dolo resulte condenado el Instituto.
¢ s

8. Adelantar los procesos de cobro administrativo coactivo, de las obligaciones a favor del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

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

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
11. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 12. GRUPO DE RECURSOS Y CONCEPTOS. Son funciones del Grupo de
Recursos y Conceptos, las siguientes:

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

2. Proyectar los conceptos juridicos de conformidad con las solicitudes presentadas por las
diferentes dependencias del instituto.

3. Compilar, actualizar y publicar las normas juridicas, la jurisprudencia y demas
informacion relacionada con la legislacién que regula la gestion del Instituto.

4 Presentar las observaciones a los proyectos de ley relacionados con el Instituto.

5. Efectuar control de legalidad a los proyectos de actos administrativos a expedir por el
Director General.

6. Numerar, comunicar y archivar los actos administrativos emitidos por el Director General.

7 Adelantar los estudios y andlisis juridicos sobre la normativa, doctrina y jurisprudencia
que impacten la gestion del Instituto.

8. Efectuar control de legalidad a los reglamentos del régimen interno de los
establecimientos de reclusion del orden nacional.

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

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

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

ARTICULO 13. GRUPO DE TUTELAS. Son funciones del Grupo de Tutelas, las siguientes:

1. Responder las acciones de tutela contra el Director General o en las que sea vinculado e
interponer los recursos.

2. Requerir a las dependencias del INPEC Ia informacion necesaria para proyectar las
respuestas a las acciones de tutela, de cumplimiento o a los incidentes de desacato.

3. Proyectar y suscribir la respuesta a los incidentes de desacato de los fallos de tutela y de
cumplimiento, en contra del Director General del INPEC.

4. Requerir a los directores regionales, de establecimientos de reclusién y dependencias de
la sede central el cumplimiento de los fallos de tutela y acciones de cumplimiento.

5. Proponer solicitudes de nulidad de los fallos proferidos por la Corte Constitucional, ante
la correspondiente sala de revisién.

6. Registrar, consolidar y analizar los datos que soportan las acciones de tutela y de
cumplimiento interpuestas contra el Instituto.

7. Notificarse de la admisién de las acciones de tutela, de cumplimiento e incidentes de
desacato, asi como de los fallos proferidos dentro de los mismos.

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

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 14. GRUPO LIQUIDACION DE FALLOS JUDICIALES Y CONCILIACIONES.
Son funciones del Grupo Liquidacion de Fallos Judiciales y Conciliaciones, las siguientes:

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

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

3. Liquidar y elaborar proyectos de actos administrativos Para pago de sentencias y (

conciliaciones tramitadas ante el Instituto.
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4. Verificar y controlar la calidad de la informacién que registre el grupo en las bases de
datos.

5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
6. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 15. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. Son funciones de la Oficina
Asesora de Comunicaciones las establecidas en el articulo 11 del Decreto 4151 de 2011,
para su cumplimiento contara con el siguiente grupo de trabajo:

a) Grupo de Comunicacion Organizacional y Medios Institucionales

ARTICULO 16. GRUPO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y MEDIOS
INSTITUCIONALES. Son funciones del Grupo de Comunicacion Organizacional y Medios
Institucionales, las siguientes:

1. Definir lineamientos para la difusién de informacion del Instituto hacia los diferentes
grupos de interés.

2. Realizar y evaluar el plan de comunicacion con el fin de generar sinergia, coherencia y
unidad en el tratamiento de los mensajes y de la identidad institucional.

3. Supervisar y administrar los canales de comunicacion interna y externa, con el fin de
garantizar la cobertura y el flujo de la informacion en el Instituto.

4. Apoyar el fortalecimiento de la cultura del Instituto a través del disefio e implementacion
de estrategias y acciones de comunicacion.

5. Generar espacios de participacion para conocer las necesidades y expectativas de los
funcionarios.

6. Definir los lineamientos para el disefio y produccién de los impresos y publicaciones
internas y externas del Instituto.

7. Organizar y mantener en las direcciones regionales una red de gestores de
comunicacion.

8. Fortalecer relaciones que permitan potenciar la identidad del Instituto y del director
general, con aliados estratégicos, instituciones y medios de comunicacion.

9. Orientar e implementar las guias de actuacion frente a los medios de comunicacion en
momentos de crisis.

10. Divulgar politicas de comunicacién para la difusion adecuada de la informacién del
Instituto.
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11. Establecer las relaciones con los medios masivos de comunicacion y las redes sociales,
con el fin de difundir las actuaciones, servicios y resultados del Instituto.

12. Realizar seguimiento, monitoreo y analisis, orientados a la toma de decisiones, a las
publicaciones de los medios que resulten de interés para el Instituto.

13. Consolidar y organizar los contenidos y medios digitales para fortalecer la memoria
audiovisual del Instituto.

14. Coordinar la produccion, montaje y realizacion del material audiovisual que desarrolle el
Instituto.

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

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
17. Apoyar la implementacion y sostenibilidad de! Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 17. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION. Son funciones de la Oficina de
Sistemas de Informacion las establecidas en el articulo 12 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Administracion de la Informacién

b) Grupo de Administracion de las Tecnologias de la Informacion
¢) Grupo de Proyecci6n, Seguridad e Implementacién Tecnologica
d) Grupo Apoyo Seguridad Electronica

ARTICULO 18. GRUPO DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION. Son funciones del
Grupo de Administracion de la Informacion, las siguientes:

1. Establecer las necesidades de software de la entidad, en coordinacion con los demas
grupos de la oficina Sistemas de Informacién y dependencias del Instituto.

2. Implementar, mantener y controlar los Sistemas de Informacién que garantice la
continuidad de los procesos del Instituto.

3. Adoptar estrategias para contrarrestar interrupciones, proteger la informacion ante
desastres y asegurar la recuperacion de los datos.

4. Formular estrategias encaminadas a la actualizacion y mejoramiento continuo de los
Sistemas de Informacion del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

5. Proyectar, conceptuar, evaluar Y supervisar la adquisicion de sistemas de informacion,
software y base de datos a nivel nacional.

6. Supervisar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y actualizacion de los planes
estratégicos del ciclo de vida de los Sistemas de Informacion.
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soporte a los mismos.

8. Administrar y controlar las bases de datos y sistemas de informacion que se manejan en
el Instituto a nivel nacional.

9. Administrar las bases de datos alojadas en los centros de computo de la entidad,
aplicando la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién para salvaguardar la
integridad y disponibilidad de los datos que alli se controlan.

10. Controlar las herramientas de administracion y desarrollo que intervienen en el
funcionamiento de los Sistemas de Informacion implementados en el Instituto.

11. Orientar a las dependencias del instituto en los requerimientos para el desarrollo de
software de acuerdo a las necesidades de la entidad.

12. Implementar y socializar politicas para la ejecucion de copias de seguridad para bases
de datos administradas por la Oficina de Sistemas de Informacion. '

13. Mantener actualizado el registro de derechos de autor de los sistemas de informacion de
propiedad del instituto.

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

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

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

ARTIiCULO 19. GRUPO DE ADMINISTRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION. Son funciones del Grupo de Administracion de las Tecnologias de la
Informacion, las siguientes:

1 Establecer las necesidades de infraestructura tecnolégica de la entidad, en coordinacion
con los demas grupos de la Oficina de Sistemas de Informacion y dependencias del
Instituto.

2. Proyectar, conceptuar, evaluar y supervisar la adquisicion de infraestructura tecnolégica
a nivel nacional.

3 Administrar la infraestructura y los recursos tecnologicos disponibles en el Instituto, en
cumplimiento de las politicas y planes definidos por la Oficina de Sistemas de
Informacion.

4. Administrar, mantener y actualizar las redes, equipos € infraestructura de
comunicaciones existentes en el Instituto.
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infraestructura tecnolégica a las direcciones regionales y establecimientos de reclusion.

6. Administrar los elementos de soporte fisico (hardware) de los centros de computo de la
entidad, aplicando la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion para
salvaguardar la integridad y disponibilidad de los recursos que alli se controlan.

7. Administrar, coordinar y controlar el funcionamiento de la infraestructura tecnolédgica y
soporte técnico a las herramientas ofimaticas implementadas en el Instituto.

8. Administrar y controlar los servicios tecnolégicos que se prestan a través de la red de
comunicaciones.

9. Implementar las politicas y normas en materia informatica que garanticen el uso
adecuado y eficiente de los equipos de computo y herramientas de oficina instaladas.

10. Implementar y socializar la politica para la ejecucion de copias de seguridad para la
informacion institucional del usuario final.

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

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

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

ARTiCULp 20. GRUPO DE PROYECCION SEGURIDAD E IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA. Son funciones del Grupo de Proyeccion Seguridad e Implementacion
Tecnologica, las siguientes:

1. Orientar y apoyar con criterio técnico la elaboracion del plan estratégico de sistemas de
informacion del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

2. Realizar estudios de las necesidades del Instituto en materia de tecnologia y proponer
estrategias para la adquisicion y actualizacién de las herramientas tecnoldgicas.

3. Gestionar los recursos para la investigacion y el desarrollo tecnolégico de acuerdo a las
normas existentes para tal fin.

4. Dirigir y orientar el desarrollo tecnologico y los proyectos de solucién a las necesidades
que sustenten los procesos del Instituto.

5. Definir politicas de implementacion y orientar a las dependencias en |a adopcion de |
nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones.

6. Realizar estudios e investigaciones de nuevas tecnologias de informacion vy
comunicaciones que permitan la innovacién y optimizacion de la gestion del Instituto.
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Coordinar y promover la estandarizacion y unificacion de la politica en materia de
telecomunicaciones e informatica del Instituto.

Desarrollar la arquitectura empresarial en los componentes de Ia estrategia que
establezca el MinTIC, en coordinacion con las dependencias del Instituto.

Implementar y mantener la estrategia de interoperabilidad con las entidades del Estado.

Formular y administrar los proyectos de inversion en materia tecnolégica que se
requieran para atender las necesidades y retos institucionales.

Disenar, implementar, socializar y hacer seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion del Instituto acorde a los lineamientos impartidos por Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

Formular, implementar y socializar politicas de seguridad de la informacién frente al
manejo y utilizacion de medios digitalizados, sistemas de informacién, archivos y bases
de datos.

Definir y mantener actualizadas las politicas y normas en materia de seguridad y
privacidad de la informacion para garantizar el uso adecuado y eficiente de los activos de
la informacién del instituto y sus aplicaciones.

Realizar periédicamente campafas de concientizacion en seguridad y privacidad de la
informacion en coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Atender los incidentes que afecten la seguridad y privacidad de la informacion.

Propender por el buen uso y aprovechamiento de la infraestructura tecnolégica del
Instituto.

Planear y coordinar los proyectos relacionados con la implantacién de controles para
optimizar y mejorar continuamente la seguridad y privacidad de la informacién del
instituto, con el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener actualizado y coordinar la puesta en marcha de los planes de continuidad y de
recuperacion ante desastres en coordinaciéon con los grupos de la oficina Sistemas de
Informacion y demas dependencias del Instituto.

Disenar los planes de manejo de riesgo relacionados con la seguridad y privacidad de la
informacioén.

Ejercer la proyeccion, planeaciéon y supervision del presupuesto y la contratacion que
corresponda a las actividades del grupo.

Proyectar y presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, las
necesidades y documentacion asociada al Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.
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22. Verificar y contrblér 'Ia calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

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

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

ARTICULO 21. GRUPO APOYO SEGURIDAD ELECTRONICA. Son funciones del Grupo
Apoyo Seguridad Electronica, las siguientes:

1. Establecer las necesidades de infraestructura tecnologica de seguridad y vigilancia
electrénica como apoyo al proceso Seguridad y Vigilancia del Instituto.

2. Proyectar, conceptuar, evaluar y supervisar la adquisicion de infraestructura tecnologica
de seguridad y vigilancia electrénica a nivel nacional, en coordinacién con la Unidad de
Servicios Penitenciario y Carcelarios.

3. Administrar, mantener y actualizar los equipos e infraestructura tecnoldgica de seguridad
y vigilancia electronica existentes en el Instituto.

4. Definir las necesidades tecnoldgicas en seguridad y vigilancia electrénica que apoyen la
gestion misional del Instituto.

5. Gestionar la implementacion de tecnologias en seguridad v vigilancia electronica, vy
supervisar su funcionamiento y adecuada utilizacion.

6. Formular, implementar y evaluar planes de ampliacién de Ia cobertura de la
infraestructura tecnoldgica de seguridad y vigilancia electronica en el Instituto.

7. Administrar, coordinar y controlar el funcionamiento y soporte técnico de la

infraestructura tecnolégica de seguridad y vigilancia electronica implementadas en el
Instituto.

8. Implementar las politicas Yy normas que garanticen el uso adecuado y eficiente de los
equipos e infraestructura tecnoldgica de seguridad y vigilancia electrénica instaladas.

9. Implementar y socializar la politica para la ejecucion de copias de seguridad de la
informacion contenida en los equipos de seguridad y vigilancia electrénica.

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

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia
12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional. \

13. Las demas funciones que le sean asignadas Y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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ARTICULO 22. OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la Oficina de Control
Interno las establecidas en el articulo 13 del Decreto 4151 de 2011, para su cumplimiento
contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Evaluacion y Seguimiento
b) Grupo de Enfoque hacia la Prevencion v
¢) Grupo de Evaluacion a la Gestion del Riesgo .

ARTICULO 23. GRUPO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. Son funciones del Grupo de
Evaluacion y Seguimiento, las siguientes:

1. Evaluar la adecuacion y eficacia de los controles que comprenden la administracion, las
operaciones y los sistemas de informacién de la entidad

2. Evaluar y contribuir a la mejora en los procesos de gestion, control y administracion del
instituto, utilizando para ello un enfoque sistémico y disciplinado.

3. Asistir en el mantenimiento de controles efectivos,” mediante la evaluacion de la eficacia y
eficiencia de los mismos, promoviendo la mejora continua

4. Establecer y desarrollar el programa anual de auditorias, en concordancia con los
objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno y del Sistema de
Gestién Integrado Institucional.

5. Consolidar y realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional, generar las
recomendaciones correspondientes a la Direccién General.

6. Evaluar, a través del ejercicio de auditoria intema, si el Sistema de Gestion Integrado
Institucional incluido el Modelo Estandar de Control Interno de la institucion se
encuentran implementados conforme a los requisitos de la norma, y si se mantienen de
manera eficaz, eficiente y efectiva.

7. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas, procedimientos e
indicadores definidos por el Instituto, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

8. Realizar seguimiento a las medidas preventivas y correctivas adoptadas, y evaluar su
efectividad y la mejora continua.

9. Vigilar que la atencién de quejas, reclamos, sugerencias y denuncias se preste de
acuerdo con la normativa vigente, y rendir al Director General los informes
correspondientes.

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

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

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

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1102 )
planeacion@inpec.gov.co Pagina 20 de 79
PE-PI-G01-F01 V02

okt RN R+

L e “ ' s ') oy T W Ww,; i



i . W
‘ x(E‘;r?)MigJusncm INPEC .

13.

ARTICULO 24. GRUPO DE ENFOQUE HACIA LA PREVENCION. Son funciones del Grupo

de

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
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Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Enfoque Hacia la Prevencion, las siguientes:

Contribuir activamente en la identificacion y adopcién de mejoras al Sistema de Control
Interno

Promover la cultura del autocontrol y la autoevaluacién en todos los niveles del Instituto,
como herramienta para garantizar el mejoramiento continuo y el cumplimiento de su
misién.

Apoyar la elaboracién del proyecto de Programa de Auditoria para presentar al Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno.

Contribuir activamente en Ia construcciéon de informes de evaluacion del Sistema de
Control Interno, anual, cuatrimestral y Control Interno Contable.

Buscar estrategias para posicionar Ia funcion de las areas de control interno al interior de
la entidad.

Divulgar las politicas, metodologia y normativa inherentes al Sistema de Control Interno a
través de las diferentes herramientas de comunicacion.

Adelantar actividades de sensibilizacion Yy Capacitacion sobre temas transversales de
gestion y control.

Acompanar a las dependencias en Ia aplicacion de mecanismos de autocontrol y

garantizar que las actuaciones del Instituto se realicen de conformidad a la normativa
vigente.

Desarrollar diagnésticos de las principales fortalezas y debilidades que afectan el
desarrollo de los objetivos institucionales.

Asesorar en el Sistema de Control Interno, teniendo en cuenta las necesidades de la

entidad, los puntos criticos de los resultados de las auditorias internas o externas y el
plan de Direccionamiento Estratégico.

Apoyar activamente con informacién relevante y pertinente referente a informes
periddicos, requerimientos de organos de control y enlace de auditorias externas.

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

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia

Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

dependencia.
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ARTICULO 25. GRUPO DE EVALUACION A LA GESTION DEL RIESGO. Son funciones
del Grupo de Evaluacion a la Gestion del Riesgo, las siguientes:

1.

Evaluar el cumplimiento de las politicas y el desarrollo de las acciones para la
administracion del riesgo en la institucion.

Efectuar talleres sobre evaluacion de riesgos y controles y sensibilizacion en temas
como: prevencion del fraude, medicion del desemperio y disefio de controles.

Promover la cultura de la prevencion y mitigacion de riesgos en todos los niveles del
Instituto.

Hacer seguimiento permanente a la aplicacién de los controles de los riesgos y su
comportamiento.

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

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

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

ARTICULO 26. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO. Son funciones de la
Oficina de Control Interno Disciplinario las establecidas en el articulo 14 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Investigaciones Disciplinarias
b) Grupo de Prevencion
c) Grupo de Secretaria Comun

ARTICULO 27. GRUPO DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS. Son funciones del
Grupo de Investigaciones Disciplinarias, las siguientes:

1.

Coordinar la sustanciacién de las acciones disciplinarias en primera instancia, en contra
de los servidores publicos del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, de acuerdo
con la competencia, normas y procedimientos vigentes en materia disciplinaria.

Analizar y dar el tramite correspondiente a las quejas e informes que se presenten ante
la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Efectuar seguimiento y control de los procesos disciplinarios a nivel nacional.

Evaluar la legalidad de las providencias proyectadas dentro de los procesos disciplinarios
que cursan en la Oficina.

Implementar, controlar y verificar la actualizacion del sistema de informacion disciplinaria
del Instituto.
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6. Ejercer control sobre el cumplimiento de comisorios y requerimientos realizados desde la
Oficina de Control Interno Disciplinario.

7. Asesorar y apoyar la practica de pruebas, busqueda, recoleccion y conservacion de la
evidencia fisica, en la sustanciacion de los procesos disciplinarios de primera instancia.

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

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

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

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

ARTICULO 28. GRUPO DE PREVENCION. Son funciones del Grupo de Prevencion, las . 1
siguientes:

1. Orientar las politicas sobre la aplicacidén y unificacion de criterios juridicos frente al
régimen disciplinario en el Instituto.

2. Desarrollar investigaciones orientadas a proponer politicas, programas, planes y
campanas que fortalezcan la cultura de la legalidad y moralidad en el Instituto.

3. Disenar y promover programas de prevencion y capacitacion orientados a fortalecer los
principios éticos, y socializar el régimen disciplinario del Instituto.

4. Evaluar la implementacion del sistema de control disciplinario, y plantear estrategias de
mejora.

5. Realizar diagnésticos sobre los hechos constitutivos de faltas disciplinarias mas
comunes, y proponer politicas y campaiias para prevenir la reincidencia.

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

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

8. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado
Institucional.

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

ARTICULO 29. GRUPO DE SECRETARIA COMUN. Son funciones del Grupo de Secretaria

Comun, las siguientes:

1. Controlar los registros de los documentos relacionados con las investigaciones v
procesos disciplinarios adelantados en el INPEC, y suministrar la informacion a la
Procuraduria General de la Nacién, u otra autoridad competente, cuando lo soliciten.

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1102
pianeacion@inpec.qov.co Péagina 23 de 79
PE-PI-G01-F01 V02




-
,i"f
YA

. %
GAunstcs . [INRPEC TODOS PORUN

institute Nacionat Peaitenciario y Carcetario 9 8 P“U,Evo ?A'OS
~ *  RESOLUCION NUMERO 0 0 0S oe 116 M é

“Por la cual se desarrolla la estructura organica del nivel central y se determinan los grupos de trabajo del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC”

2. Realizar las notificaciones que se surtan dentro de los procesos disciplinarios de primera
instancia, de conformidad con la normativa vigente.

3. Ejercer el control de términos de ley establecido para ejecutorias, y dejar constancia
dentro de cada expediente.

4. Elaborar y suscribir los autos de remision por competencia.

5. Verificar la custodia y el seguimiento de los expedientes en los cuales se esta corriendo
traslado de prueba o términos de ejecutoria.

6. Recibir los recursos, peticiones, escritos y alegatos que presenten los disciplinados o
apoderados; dejar constancia escrita de la hora y fecha del hecho y dar el trAmite que
corresponda.

7. Generar una comunicacion estratégica, con los diferentes entes de control, dirigida a una
colaboracion arménica en materia disciplinaria en beneficio del Instituto.

8. Efectuar seguimiento sobre los casos que asuma el Ministerio Publico en contra de los
funcionarios del Instituto.

9. Verificar que los fallos y sanciones proferidos sean ejecutados y registrados, de acuerdo
a lo establecido en la ley.

10. Realizar acciones tendientes a mantener la reserva y seguridad de los expedientes
disciplinarios a su cargo.

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

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA

ARTICULO 30. DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA. Son funciones de la Direccion
de Custodia y Vigilancia las establecidas en el articulo 15 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con las siguientes subdirecciones:

a) Subdireccion de Cuerpo de Custodia

b) Subdireccion de Seguridad y Vigilancia

ARTICULO 31. SUBDIRECCION DE CUERPO DE CUSTODIA. Son funciones de la
Subdireccién de Cuerpo de Custodia las establecidas en el articulo 16 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:
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Grupo de Proyécéién del Cuerpo de Custodia
Grupo de Servicio Militar
Grupo Estratégico de Informacion Penitenciaria y Carcelaria

ARTICULO 32. GRUPO DE PROYECCION DEL CUERPO DE CUSTODIA. Son funciones
del Grupo de Proyeccion del Cuerpo de Custodia, las siguientes:

1.

10.

Realizar estudios sobre distribucién y ubicacién de los empleos de la planta de personal
del Instituto correspondientes al Cuerpo de Custodia y Vigilancia, en los diferentes
establecimientos de reclusion, requerido para el servicio de seguridad conforme a las
necesidades de la organizacion, planes Y programas institucionales.

Establecer planes programas y proyectos para la actualizacion y mejoramiento en la
prestacion de servicios a cargo de los servidores del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Realizar diagnostico de necesidades de los servidores del cuerpo de custodia y vigilancia
a partir de los hechos y novedades evidenciados en los establecimientos de reclusién en
la prestacion del servicio esencial que cumplen.

Presentar proyecto de acto administrativo Yy sus modificaciones, por el cual se distribuyen
los empleos de la planta global de personal del Instituto, correspondientes al Cuerpo de
Custodia y Vigilancia con base en los estudios previstos en el numeral anterior, de

conformidad con lo previsto en los articulos 115 de la ley 489 de 1998 y 4 del Decreto
271 de 2010.

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Subdireccion de Seguridad y Vigilancia las
tablas de organizacion de personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Formular recomendaciones y participar junto con la Direccion Escuela de Formacion,
Subdireccién de Talento Humano, y demas dependencias del instituto para articular con

la CNSC los procesos de incorporacion y ascenso relacionados con los empleos del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

Elaborar las estadisticas relacionadas del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, requeridas
para la adecuada administraciéon de dicho personal, dicha informacién debera ser
entregada al Grupo de Estadistica de la Oficina Asesora de Planeacion.

Presentar a la Subdireccién de Talento Humano los requerimientos sobre traslados,

encargos, comisiones, reubicaciones Y movimientos necesarios del personal del Cuerpo
de Custodia y Vigilancia.

Realizar el estudio de seleccién de candidatos del personal del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia acreedores a condecoraciones, estimulos y distintivos, en coordinacién con las
direcciones regionales, establecimientos de reclusion del orden nacional y demas

dependencias del instituto, entregar el resultado del mismo a la Subdireccion de Talento
Humano.

Proponer temas de capacitacion, formacion profesional y especializada referente a la

administracion, desarrollo Yy mejoramiento del servicio a cargo del personal Cuerpo d
Custodia y Vigilancia.
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11. Definir y coordinar con el Grupo de Prospectiva del Talento Humano, el perfil y requisitos
para la vinculacién y permanencia del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia en
las especialidades aprobadas por la Direccién General.

12. Verificar y evaluar el cumplimiento oportuno de las actividades, politicas y normas
institucionales aplicables al Cuerpo de Custodia 'y Vigilancia, tanto-en las direcciones
regionales como en los establecimientos de reclusion.

13. Proponer estrategias relacionadas al cumplimiento del servicio publico esencial a cargo
del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

14. Coadyuvar a la Subdireccion de Talento Humano en la elaboracion y actualizacion del
manual de funciones y competencias laborales de los grados del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia.

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

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

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

ARTICULO 33. GRUPO DE SERVICIO MILITAR. Son funciones del Grupo de Servicio
Militar, las siguientes: ‘

1 Asesorar al Director General en la formulacién, aplicacion y seguimiento de politicas,
planes y lineamientos para la administracion del servicio militar obligatorio de Auxiliares
del Cuerpo de Custodia en el Instituto, en cumplimiento del ordenamiento juridico
vigente.

2 Coordinar con las autoridades militares la adecuada implementacion del ordenamiento
juridico aplicable al personal que presta servicio militar obligatorio en el INPEC.

3. Dirigir y verificar la ejecucion de los procesos de convocatorias, seleccion e incorporacion
de los aspirantes a prestar el Servicio Militar Obligatorio en el INPEC.

4. Proponer a la Direccion Escuela de Formacién, los contenidos académicos para la
instruccion basica de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia que ingresen al INPEC.

5. Coordinar los procedimientos de atencion, bienestar, prestacion del servicio de salud,
dotacion, bonificaciones y definicion de situacién médica por las autoridades de sanidad
militar de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia.

6. Proponer a la Direccion de Custodia y Vigilancia en coordinacion con la Subdireccion
Cuerpo de Custodia, la distribucion, destinacion, asignacion y traslado de los Auxiliares
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del Cuerpo de CUstodia y proyectar los actos administrativos requeridos para que estas
disposiciones se hagan efectivas.

7. Realizar las acciones pertinentes a la adquisicion de la dotacién inicial y de
licenciamiento de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia, previo a la incorporacion y
licenciamiento de cada contingente.

8. Supervisar e impartir instrucciones para la adecuada ejecucion de la prestaciéon del
servicio militar obligatorio de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia en el INPEC.

9. Administrar y alimentar las bases de datos de informacion relacionada con Auxiliares del
Cuerpo de Custodia y reservistas del Instituto.

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

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 34. GRUPO ESTRATEGICO DE INFORMACION PENITENCIARIA Y
CARCELARIA. Son funciones del Grupo Estratégico de Informacion Penitenciaria y
Carcelaria, las siguientes:

1. Disefiar y definir los parametros para la recolecciéon de informacién, monitoreo y

seguimiento en materia de seguridad que deben cumplir los establecimientos de
reclusion.

2. Supervisar el funcionamiento y monitoreo de los Circuitos Cerrados de Television
—CCTV, sistemas bloqueadores de sefial movil y sistemas tarificadores de telefonia a la
poblacién privada de la libertad.

3. Recolectar, procesar y analizar de manera permanente la informacion relacionada con el
proceso de seguridad que permita a la Direccién de Custodia y Vigilancia asesorar la
toma de decisiones en aras de garantizar el orden y disciplina al interior de los
establecimientos de reclusién a cargo del INPEC.

4. Apoyar a las demas dependencias del instituto en la recoleccion de informacién frente a

eventos extraordinarios que de manera transitoria sirva para atender las necesidades,
previa instruccion de la Direccidon General.

5. Mantener actualizado el diagndstico de capacidades y recursos en materia de seguridad
de los Establecimientos de Reclusion a cargo del Instituto.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las instrucciones emitidas por la Direccién General

y Direcciéon de Custodia y Vigilancia en materia de seguridad en las direcciones
regionales y establecimientos de reclusion.
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7. Verificar la oportunidad y calidad de la informacién asi como los resultados de las
novedades asociadas al proceso de seguridad.

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

s

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

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

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

ARTICULO 35. SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA. Son funciones de la
Subdireccién de Seguridad y Vigilancia las establecidas en el articulo 17 del Decreto 4151 de

;% 2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

8

a) Grupo de Operativos Especiales

b) Grupo de Policia Judicial y
¢) Grupo de Seguridad Penitenciaria y Carcelaria

d) Grupo Operativo Canino

-~

ARTICULO 36. GRUPO DE OPERATIVOS ESPECIALES. Son funciones del Grupo de
Operativos Especiales, las siguientes:

1. Planear, ejecutar y evaluar las estrategias para la prestacion de los servicios a cargo del
GROPE para el mantenimiento de la seguridad carcelaria y penitenciaria.

2. Coordinar el apoyo operacional de la Fuerza Pdblica, para el control de las situaciones
que alteren el régimen interno de los establecimientos de reclusién y traslado de
personas privadas de la libertad que requieran especial seguridad.

3. Planificar, ejecutar y/o apoyar los operativos tendientes al traslado masivo de personas
privadas de la libertad, en atencion a las medidas de seguridad establecidas.

4. Proyectar y presentar a la Subdireccion de Seguridad y Vigilancia las necesidades de
bienes y servicios en materia seguridad para el normal funcionamiento del GROPE.

5. Realizar seguimiento y evaluacion a la gestion operativa desarrollada por los integrantes
del GROPE.

6. Realizar remisiones a personas privadas de la libertad en areas rurales de acuerdo a
ordenes judiciales de exhumacion.

7. Desarrollar operaciones de restablecimiento del orden y la disciplina al interior de los
establecimientos de reclusion.

8. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
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9. Atender las peticidnes y consultasv 'relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestidn Integrado Institucional.

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

ARTICULO 37. GRUPO DE POLICIA JUDICIAL. Son funciones del Grupo de Policia
Judicial, las siguientes:

1. Establecer directrices y politicas para el desarrollo de la funcién de policia judicial en los
establecimientos de reclusion.

2. Proyectar y presentar a la Subdireccién de Seguridad y Vigilancia las necesidades de
bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Grupo.

3. Organizar, controlar y evaluar el servicio de policia judicial en los establecimientos de

reclusién del orden nacional. Q}/

4. Proyectar, desarrollar Y supervisar convenios interinstitucionales tendientes al
intercambio de informacién criminal y al fortalecimiento del servicio de policia judicial.

5. Coordinar con la Fiscalia General de Ia Nacion, los procedimientos judiciales aplicables a
la accion penal acordes a la ley.

6. Coordinar con la Oficina de Sistemas de Informacion, la parametrizacién y los ajustes a
la base de datos en materia de identificacion de la poblacion privada de libertad.

7. Fijar los parametros para la identificacion de la poblacién privada de la libertad a cargo
del Instituto de acuerdo con las formalidades legales establecidas.

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

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 38. GRUPO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA Y CARCELARIA. Son funciones
del Grupo de Seguridad Penitenciaria y Carcelaria, las siguientes:

1. Definir, realizar seguimiento y evaluar los parametros de los planes, programas y
proyectos de seguridad penitenciaria y carcelaria.

2. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las directrices definidas por el Gobierno

Nacional en cuanto a condiciones juridicas especiales que involucre poblacién privada de
la libertad a cargo del INPEC.

3. Disenar, implementar y evaluar los parametros para clasificar las personas privadas de la
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libertad a cargo del INPEC en los niveles de séQUridad.
Disefar, implementar y evaluar los parametros para garantizar la seguridad de las
personas privadas de la libertad a cargo del INPEC, asi como de los visitantes,
funcionarios y dependencias del instituto.

Participar en las instancias de intercambio de informacion con las instituciones de
seguridad del Estado.

Realizar seguimiento en materia de seguridad a la creacion y funcionamiento de los
centros de reclusion o de rehabilitacion que se establezcan en el sistema penitenciario y
carcelario.

Apoyar a las direcciones regionales en la toma de decisiones en temas de seguridad
penitenciaria.

Consolidar las necesidades de bienes y servicios, en materia de seguridad, defensa e
intendencia, requeridos en desarrollo del proceso de seguridad penitenciaria y carcelaria.

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

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

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

ARTICULO 39. GRUPO OPERATIVO CANINO. Son funciones del Grupo Operativo Canino,
las siguientes:

1.

Coordinar el apoyo con binomios caninos para realizar registro y control de
instalaciones y personas al interior de los establecimientos de reclusion del orden
nacional.

Organizar, controlar y evaluar el servicio operativo canino en los establecimientos de
reclusion del orden nacional.

Proyectar y presentar a la Subdireccion de Seguridad y Vigilancia las necesidades de
bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Grupo.

Inspeccionar y evaluar periédicamente las unidades operativas, los semovientes caninos
de los establecimientos de reclusion, con el fin de generar recomendaciones €
instrucciones al respecto.

Especificar los lineamientos del programa de crianza canina del instituto y la asignacion
de los ejemplares caninos a las unidades operativas de los establecimientos de
reclusion.
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6. Orientar las actividades previas al desarrollo de los cursos de capacitacion para la
especialidad de guias caninos que se desarrolien en la Direccion Escuela de Formacion
0 sede que esta determine.

7. Asesorar a los Directores y Comandantes de Vigilancia de los establecimientos de
reclusion, sobre el manejo de los ejemplares caninos de la especialidad de seguridad en
el fortalecimiento de planes de seguridad y defensa.

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

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

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

dependencia. 2 g ,

CAPITULO TERCERO \
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO

ARTICULO 40. DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO. Son funciones de la
Direccion de Atencién y Tratamiento las establecidas en el articulo 18 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con las siguientes subdirecciones:

a) Subdireccion de Atencién en Salud

b) Subdireccion de Atencién Psicosocial

c) Subdireccion de Educacion

d) Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas

ARTICULO 41. SUBDIRECCION DE ATENCION EN SALUD. Son funciones de la
Subdirecciéon de Atencién en Salud las establecidas en el articulo 19 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Alimentacién

b) Grupo de Aseguramiento en Salud
c) Grupo de Salud Publica

d) Grupo de Servicios de Salud

ARTICULO 42. GRUPO DE ALIMENTACION. Son funciones del Grupo de Alimentacion, las
siguientes:

1. Establecer y desarrollar procedimientos, directrices y lineamientos técnicos para el
seguimiento y control del suministro de alimentos en los establecimientos de reclusién.

2. Realizar seguimiento de los requisitos higiénico sanitarios y nutricionales en ia cadena
de procesamiento, preparacion y distribucién de alimentos producidos dentro de los
establecimientos de reclusién para la poblacion privada de Ia libertad.
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3. Proponer a la USPEC los ajustes a los aspectos higiénico sanitarios y nutricionales
establecidos para el cumplimiento de las necesidades de la poblacion privada de la
libertad en pro de realizar mejoras en la alimentacion.

4. Realizar seguimiento y reporte a las entidades pertinentes, respecto a la incidencia de las
Enfermedades Transmitidas por Alimentos —ETAS.

5. Implementar y fortalecer estrategias de promocion de habitos saludablés, patrones
alimentarios adecuados y fomento de la lactancia materna para la poblacién privada de la
libertad.

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

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

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

ARTICULO 43. GRUPO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD. Son funciones del Grupo de
Aseguramiento en Salud, las siguientes:

1. Emitir lineamientos respecto a la cobertura o aseguramiento en salud de la poblacion
privada de la libertad bajo la custodia y vigilancia del INPEC, de acuerdo a la
normatividad vigente.

2 Gestionar con las entidades promotoras de salud la vinculacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud de la poblacion privada de la libertad en estado de
Domiciliaria.

3. Implementar el modelo de administracion del aseguramiento en salud en el Instituto, con
base en los lineamientos del Ministerio de Salud y de la Proteccion Social.

4. Verificar el cumplimento de la cobertura en salud o aseguramiento de las personas
privadas de la libertad a los regimenes del SGSSS, en atencion a los requisitos
establecidos en la ley.

5. Administrar y mantener actualizada la base de datos Unica de afiliados pertenecientes a
la poblacién privada de la libertad y de los menores de tres afios que convivan con sus
madres en los establecimientos de reclusion.

6. Certificar el estado de afiliacion en salud de la poblacién privada de la libertad, de
acuerdo con los registros del SISIPEC WEB.

7. Gestionar el retiro del régimen subsidiado de las personas privadas de la libertad bajo la
custodia y vigilancia del instituto en modalidad intramural, de acuerdo a lo establecido en
las normas vigentes.

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1102 .
planeacion@@inpec.gov.co Péagina 32 de 79
PE-PI-G01-FO01 V02

R Y




TODOS PORUN

[
&) MINJUSTICIA | N PEC

bt S & NUEVO PaIS
bl ' RESOLUCION NUMERO 00&598 DE 16 M 18

“Por la cual se desarrolla la estructura organica del nivel céntral y se determinan los grupos de trabajo del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC”

8. Solicitar el tréhﬁité frehte a los procesos de plena identidad de las personas privadas de
la libertad a cargo del Instituto a las dependencias o instituciones pertinentes, que
generan inconvenientes en la cobertura en Salud.

9. Apoyar ala USPEC y demas dependencias del INPEC en la implementécién del modelo

de atencion en salud para la poblacién privada de la libertad en lo concerniente al
aseguramiento en salud.

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

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia.
12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

13. Las demas funciones que le sean asignadas Y qQue correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 44. GRUPO DE SALUD PUBLICA. Son funciones del Grupo de Salud Publica,
las siguientes:

1. Coordinar y articular con las entidades competentes la implementacion de las actividades
establecidas por la normatividad vigente en materia de salud publica, al interior de los
establecimientos de reclusién del orden nacional.

2. Definir e implementar mecanismos de seguimiento y mejoramiento continuo en la

promocién de la salud y gestion del riesgo al interior de los establecimientos de reclusion,
de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Gestionar, coordinar y articular con las entidades responsables, el cumplimiento de Ia
Politica Nacional de Salud Mental en los establecimientos de reclusién del orden nacional

4. Apoyar a la USPEC y demas dependencias del INPEC en Ia implementacién del modelo

de atencién en salud para la poblacion privada de la libertad en lo concerniente a salud
publica.

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

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia.
7. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 4s5. GRUPO DE SERVICIOS DE SALUD. Son funciones del Grupo de Servicios
de Salud, las siguientes:

1. Disefiar e implementar las acciones de seguimiento Yy monitoreo a los requisitos
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establecidos para la prestacién del servicio de salud a la poblacion privada de la libertad
al interior de los establecimientos de reclusion.

2. Realizar seguimiento a las actividades de referencia y contrareferencia relacionadas con

el acceso a los servicios de salud y proponer los ajustes necesarios a las entidades
pertinentes.

3. Apoyar a la USPEC y demas dependencias del INPEC en la implementaciéon del modelo

de atencion en salud para la poblacién privada de la libertad en lo concerniente a
servicios de salud.

4. |dentificar y reportar a la USPEC las necesidades de bienes y servicios requeridas para
satisfacer la prestacion de servicios de salud a la poblacién privada de la libertad con
medida de aseguramiento intramural.

5 Informar a las direcciones regionales, establecimientos de reclusion y entidades
competentes, el resultado del seguimiento a la prestacion de servicios de salud y los
ajustes necesarios para su mejoramiento.

6. Realizar seguimiento a las condiciones minimas de calidad, establecidas por el INPEC
para la prestacion de los servicios de salud en las Unidades Primarias de Atenciéon UPA,
al interior de los establecimientos de reclusion.

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

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

9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 46. SUBDIRECCION DE ATENCION PSICOSOCIAL. Son funciones de la
Subdirecciéon de Atencién Psicosocial las establecidas en el articulo 20 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Atencién Social
b) Grupo de Tratamiento Penitenciario
c) Grupo de Apoyo Espiritual

ARTICULO 47. GRUPO DE ATENCION SOCIAL. Son funciones del Grupo de Atencion
Social, las siguientes:

1. Disefar y realizar diagnostico de las condiciones de los establecimientos de reclusion y
de la poblacién privada de la libertad, para la definicion de proyectos y programas de
atencion psicosocial que permitan la integracion social positiva.

2. Implementar y evaluar con las direcciones regionales y establecimientos de reclusion, la
gjecucion de proyectos y programas tendientes al mejoramiento de las condiciones
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psicosociales de la poblacién privada de la libertad.

3. Implementar y evaluar los lineamientos para la atencion e intervencion psicolégica
penitenciaria.

4. Coordinar el apoyo de entidades externas, publicas o privadas, locales, regionales,

nacionales o internacionales, para la ejecucion de los programas y proyectos de atencién
psicosocial.

5. Determinar a través de las direcciones regionales y establecimientos de reclusién, las
necesidades de recursos para la atencion e intervencién psicosocial.

6. Establecer y socializar los mecanismos y estrategias del programa de atencion en familia
enfocado a la poblacién privada de la libertad.

7. Establecer directrices para la atencién de la poblacion privada de la libertad con enfoque
diferencial, por presentar condiciones de riesgo de exclusion social.

8. Disefar y coordinar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar la atencién integral
a menores de (03) tres afios, hijos de internas que viven con sus madres en los
establecimientos de reclusion.

9. Gestionar en coordinacion con el Grupo de Investigacion Penitenciaria y Carcelaria, el
desarrollo de investigacion cientifico-social en el ambito carcelario y penitenciario para el
fortalecimiento de los programas institucionales orientados a la atencion social.

10. Controlar y verificar el uso de las herramientas tecnoldgicas y la actualizacién de los

sistemas de informacion implementados por el Instituto para el seguimiento de los
programas de atencion social.

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

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
13. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

14. Las demas funciones que le sean asignadas Y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 48. GRUPO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO. Son funciones del Grupo de
Tratamiento Penitenciario, las siguientes:

1. Disefar y realizar diagnéstico de las condiciones de los establecimientos de reclusion y
de la poblacién privada de la libertad, para la definicion de proyectos y programas de

tratamiento penitenciario de la poblacién condenada, que permita la integracién social
positiva.

2. Establecer lineamientos para desarrollar los programas psicosociales de tratamiento
penitenciario.
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programas de tratamiento penitenciario.

4. Determinar a través de las direcciones regionales y los establecimientos de reclusién las
necesidades de recursos materiales y humanos para el desarrollo de los programas de
tratamiento penitenciario.

5. Gestionar recursos para la implementacion del sistema progresivo como sistema de
tratamiento penitenciario.

6. Establecer planes y programas para el desarrollo del tratamiento penitenciario de las
personas privadas de la libertad condenadas; incluye el tratamiento especial en el marco
de la justicia transicional.

7. Controlar y hacer seguimiento a la ejecuciéon de los programas de resocializacién de la
poblacién condenada en los establecimientos de reclusion y las personas privadas de la
libertad en el marco de la justicia transicional.

8. Controlar y verificar el uso de las herramientas tecnoldgicas y la actualizacién de los
sistemas de informaciéon implementados por el Instituto para el seguimiento de los
programas psicosociales de tratamiento penitenciario.

9. Gestionar en coordinacién con el Grupo de Investigaciéon Penitenciaria y Carcelaria, el
desarrollo de investigacion cientifica en el ambito penitenciario para el fortalecimiento de
los programas institucionales orientados al tratamiento penitenciario.

10. Establecer lineamientos para la implementacién del servicio pospenitenciario, a partir de
la gestion interinstitucional con entidades publicas y privadas, en el marco de la
responsabilidad social.

11. Administrar la parametrizacion y solicitar a la Oficina de Sistemas de Informacion los
ajustes al SISIPEC WEB en materia de tratamiento penitenciario.

12. Propiciar la vinculacién y apoyo de entidades externas, publicas o privadas, locales,
regionales, nacionales o internacionales, para la ejecucion de los programas de
tratamiento penitenciario.

13. Articular y coordinar acciones con entidades gubernamentales en beneficio de la
poblacion privada de la libertad en el marco de la justicia transicional.

14. Coordinar acciones con Direccion de Custodia y Vigilancia dirigidas a poblacion privada
de la libertad en el marco de la justicia transicional de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

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

17. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.
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18. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 49. GRUPO DE APOYO ESPIRITUAL. Son funciones del Grupo de Apoyo
Espiritual, las siguientes:

1. Establecer necesidades de asistencia religiosa de acuerdo con el censo espiritual.

2. Formular, implementar y evaluar los lineamientos y los programas orientados
principalmente a la asistencia espiritual de la poblacién privada de la libertad.

3. Coordinar la asistencia espiritual en el Instituto, las direcciones regionales y
establecimientos de reclusion.

4. Realizar seguimiento recurrente al cumplimiento de la normativa vigente y el precepto
constitucional de libertad religiosa en los establecimientos de reclusion.

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

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

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

ARTICULO 50. SUBDIRECCION DE EDUCACION. Son funciones de la Subdireccion de
Educacion las establecidas en el articulo 21 del Decreto 4151 de 2011, para su cumplimiento
contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Educacion Penitenciaria y Carcelaria
b) Grupo de Cultura, Deporte y Recreacién

ARTICULO 51. GRUPO DE EDUCACION PENITENCIARIA Y CARCELARIA. Son
funciones del Grupo de Educacion Penitenciaria y Carcelaria, las siguientes:

1. Disenar y planificar la oferta de programas de alfabetizacion, educacion basica, media,
superior, para el desarrollo humano y educacion informal, orientada a la poblacion
privada de la libertad, conforme a la legislacién vigente, las necesidades identificadas y

a las orientaciones del Modelo Educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario
Colombiano.

2. Coordinar con el Ministerio de Educacién Nacional (MEN) la prestacién del servicio
educativo para la poblacion privada de la libertad a cargo del Instituto, bajo los criterios
del Modelo Educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano.

3. Planificar, gestionar y evaluar estrategias que permitan el acceso de los privados de la
libertad a programas de alfabetizacion, educacion basica, media, superior, para el
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programa.

Realizar seguimiento a la conformidad del servicio educativo ofertado a través de los
programas de alfabetizacion, educacion basica, media y superior, para el desarrolio
humano y educacion informal, dirigida a la poblacion privada de la libertad.

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y pedagégicos de la educacion para
\a rehabilitacion social, desde la educacion formal en el marco del Modelo Educativo para
el Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano.

Evaluar y actualizar los procesos pedagdgicos, metodolégicos y administrativos del
Modelo Educativo para el Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano.

Promover la celebraciéon de convenios y acuerdos con entidades publicas y privadas, del
sector educativo, encaminados a fortalecer la educacion basica, media, superior, para el
trabajo y el desarrollo humano de los privados de la libertad a cargo del instituto.

Determinar a través de las direcciones regionales y establecimientos de reclusién, las
necesidades especificas relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos y
asignar el presupuesto apropiado.

Coordinar con el Grupo de Educaciéon Continuada la realizacion de cursos de
capacitacion y actualizacién para los servidores penitenciarios que desempeiien
funciones para el desarrollo de los programas de alfabetizacion, educacién basica,
media, superior, educacion para el trabajo y el desarrollo humano y educacién informal.

Actualizar los planes ocupacionales de educacion formal en SISIPEC WEB conforme a
las necesidades de los establecimientos, en cumplimiento a la normatividad vigente para
alfabetizaciéon, educacion basica, media, superior, de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano y educacion informal y solicitar a la Oficina de Sistemas de
Informacién los ajustes al sistema de informacion.

Requerir a las direcciones regionales que la informacién sobre educacion basica, media,
superior, educacion para el trabajo y el desarrollo humano y educacién informal
reportada por los establecimientos adscritos, cumpla con las caracteristicas de
confiabilidad, integridad y disponibilidad.

Determinar conjuntamente con el Grupo de Actividades Productivas, las necesidades de
formacion para el desarrollo de las actividades validas para la redencién de pena.

Implementar y desarrollar los lineamientos de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano y educacién informal, en el marco de la rehabilitaciéon social.

Coordinar con las instituciones pertinentes la implementaciéon de los programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano y educacién informal, conforme a la
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normatividad vigente y la articulacion con el Modelo Ed
Penitenciario y Carcelario Colombiano.

15. Asesorar a las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion en la
implementacion del servicio de educacién formal y de los programas de educacién para
el trabajo y el desarrolio humano y educacion informal.

16. Formular y desarrollar en coordinacién con el Grupo de Investigacion Penitenciaria y
Carcelaria o instituciones educativas, investigaciones que posibiliten la construccion de
conocimiento entorno a las practicas educativas implementadas en los establecimientos
de reclusion, desde la educacion formal y el desarrollo de los programas de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano y educacion informal.

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

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

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

ARTICULO 52. GRUPO DE CULTURA, DEPORTE Y RECREACION. Son funciones del
Grupo de Cultura, Deporte y Recreacioén, las siguientes:

1. Disefar y planificar la oferta de programas de arte y cultura, deporte vy recreacion,
orientada a la Poblacién Privada de la Libertad, conforme a la legislacién vigente, las
necesidades identificadas y articulado con el Modelo Educativo para el Sistema
Penitenciario y Carcelario Colombiano.

2. Planificar, gestionar y evaluar estrategias que permitan el acceso de los privados de la
libertad a programas de arte y cultura, deporte y recreacion.

3. Realizar seguimiento a la implementacion de los programas de arte y cultura, deporte y
recreacion dirigida a la poblacién privada de Ia libertad.

4. Promover la celebracion de convenios de cooperacion y acuerdos, con entidades
publicas y privadas, encaminados a fortalecer los programas de arte y cultura, deporte y
recreacion, en beneficio de la poblacion privada de la libertad.

5. Establecer los lineamientos técnico administrativos y pedagodgicos para los programas

de arte y cultura, deporte y recreacion articulados con el Modelo Educativo para el
Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano.

6. Establecer lineamientos para la organizacion y prestacion de servicios en las bibliotecas

de los establecimientos que permitan el fomento y la promocién de la lectura a los
privados de la libertad.
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7. Determinar a través de las direcciones regionales y establecimientos de reclusion, las
necesidades especificas relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos y
asignar el presupuesto apropiado.

8. Coordinar con el Grupo de Educacion Continuada la realizacién de cursos de
capacitacion y actualizacion para los servidores penitenciarios que desempefien
funciones para el desarrollo de programas de arte y cultura, deporte y recreacion.

9. Formular y desarrollar en Coordinacion con el Grupo de Investigaciéon Penitenciaria y
Carcelaria o instituciones educativas, investigaciones que posibiliten la construccién de
conocimiento entorno a las practicas educativas implementadas en los establecimientos
de reclusion, desde los programas de arte y cultura, deporte y recreacion.

10. Requerir a las direcciones regionales que la informacion sobre el desarrollo de
programas de arte y cultura, deporte y recreacion reportada por los establecimientos de
reclusion adscritos, cumpla con las caracteristicas de confiabilidad, integridad y
disponibilidad.

11. Acompafar a los Directores Regionales en la articulacion con las instituciones
pertinentes para la implementacion de los programas de arte y cultura, deporte y
recreacion, conforme la normatividad.

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

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

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

ARTICULO 53. SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE HABILIDADES PRODUCTIVAS.
Son funciones de la Subdireccion de Desarrollo de Habilidades Productivas las establecidas
en el articulo 22 del Decreto 4151 de 2011, para su cumplimiento contara con los siguientes
grupos de trabajo:

a) Grupo de Actividades Ocupacionales
b) Grupo de Actividades Productivas
c) Grupo de Gestion Comercial

ARTICULO 54. GRUPO DE ACTIVIDADES OCUPACIONALES. Son funciones del Grupo de
Actividades Ocupacionales, las siguientes:

1. Establecer las directrices para la elaboracion de los planes ocupacionales, actividades
indirectas, independientes, autoabastecimiento y actividades productivas dirigidas a la
poblacion privada de la libertad en coordinacion con las direcciones regionales y
establecimientos de reclusion.

2. Coordinar con el Grupo de Actividades Productivas, Grupo Gestion Comercial y la
Direccion de Gestion Corporativa la definicion y actualizacion del monto, cupos de los
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programas de trabajo y ensefianza y pago respecto a las bonificaciones a la poblacion
privada de la libertad por actividades de administracion directa y remuneracion en
administracion indirecta.

3. Realizar las acciones pertinentes para la adquisicion, administracion, distribucion de
materias primas e insumos del Programa Autoabastecimiento, en coordinacién con las
direcciones regionales y establecimientos productores en aras de entregar uniformes y
calzado a la poblacion privada de la libertad condenada a cargo del INPEC.

4. Realizar seguimiento al desarrollo e implementacion de las actividades ocupacionales en
los establecimientos de reclusion, en coordinacion con las direcciones regionales.

5. Promover la celebracion de convenios de cooperacion y acuerdos, con entidades
publicas y privadas, encaminados a fortalecer las actividades ocupacionales, en beneficio
de los privados de la libertad en los establecimientos de reclusién.

6. Administrar la parametrizacion y solicitar a la Oficina de Sistemas de Informacion los
ajustes al SISIPEC WEB en materia de actividades ocupacionales.

7. Definir, implementar y hacer seguimiento al programa de seguridad y salud en el trabajo
para las actividades ocupacionales que desarrolla la poblacién privada de la libertad.

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

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

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

ARTICULO 55. GRUPO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS. Son funciones del Grupo de
Actividades Productivas, las siguientes:

1. Implementar actividades productivas laborales dirigidas a la poblacién condenada

privada de la libertad y evaluar la capacitacion y desarrollo de competencias en dichas
actividades.

2. Participar en la formulacion y evaluacion de proyectos de asociacion publico-privados,

encaminados al desarrollo de habilidades laborales en la poblaciéon condenada privada
de la libertad.

3. Promover la celebracion de convenios de cooperacion y acuerdos, con entidades
publicas y privadas, encaminados a fortalecer las actividades productivas, en beneficio f
de los privados de la libertad en los establecimientos de reclusion.

4. Disefar, coordinar y evaluar las necesidades financieras y de recursos para la \

implementacion de proyectos de desarrollo de actividades productivas de tipo industrial,
agropecuario, comercial y de servicios.
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5. Apoyar al Grupo de Actividades Ocupacionales y Direcci6n dé Gesmtié'n Céfporativa en la
definicion y actualizacion del monto, cupos de los programas de trabajo y pago de las
bonificaciones a la poblacién privada de la libertad por actividades de administracién
directa.

6. Gestionar las necesidades identificadas para el desarrollo de los proyectos de desarrollo
de actividades productivas de tipo industrial, agropecuario, comercial y de servicios en
coordinacion con las dependencias competentes.

7. Verificar y hacer seguimiento sobre el registro oportuno de los ingresos, gastos,
inventarios y demas movimientos econémicos de las actividades productivas en los
aplicativos que adopte el instituto.

8. Evaluar la viabilidad y pertinencia de la creacién, fortalecimiento, actualizacién y gestion
de actividades productivas bajo la modalidad de administracion directa en los
establecimientos de reclusion.

9. Apoyar al Grupo de Investigacién Penitenciaria y Carcelaria en investigaciones sobre la
atencion a la poblacién privada de la libertad y sobre la integraciéon de pospenados,
desde la perspectiva de productividad y generacion de ingresos.

10. Definir, implementar y hacer seguimiento al programa de seguridad y salud en el trabajo
para las actividades productivas que desarrolla la poblacién privada de la libertad.

11. Disefiar, implementar y realizar seguimiento a la politica institucional de gestién
ambiental, con relacién a los programas que se desarrollen enfocados a la poblacién
privada de la libertad.

12. Identificar las necesidades, perfil y competencias del talento humano, asi como los
bienes y servicios, requeridos para el desarrollo de actividades productivas y de
generacion de ingresos de la poblacién condenada privada de la libertad y asistencia al
pos-penado.

13. Realizar seguimiento de la informacion respecto a su confiabilidad, integridad y
disponibilidad sobre las actividades productivas reportadas por las direcciones
regionales y las registradas por los establecimientos de reclusion.

14. Realizar cruce de informaciéon con la Direccién de Gestion Corporativa para el
seguimiento y control del cumplimiento a la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos
de los recursos propios (cajas especiales) de las actividades productivas que funcionan
bajo la modalidad de administracion directa.

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

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
17. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 56. GRUPO DE GESTION COMERCIAL. Son funciones del Grupo de Gestion
Comercial, las siguientes:

1.

10.

11.

Gestionar la participacion del Instituto en las ferias de exposicion y en las ruedas de
negocios, a nivel local y nacional, propendiendo por la comercializacion de bienes y
servicios elaborados por la poblacién privada de la libertad y pospenados a traves del
distintivo comercial institucional.

Proyectar directrices y lineamientos a las direcciones regionales y establecimientos de
reclusion para incentivar la comercializacion de bienes y servicios elaborados por la
poblacién privada de la libertad.

Disenar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias establecidas para la
comercializacién de los bienes y servicios que desarrolle la poblacién privada de la
libertad y pos-penada, a través del distintivo comercial institucional.

Realizar seguimiento y prestar asesoria a las direcciones regionales y establecimientos
de reclusién en la suscripcién de contratos con personas juridicas y naturales para la
vinculacién de mano de obra de la poblacién privada de la libertad en el marco de la
modalidad de administracién indirecta.

Apoyar al Grupo de Actividades Ocupacionales y Direcciéon de Gestion Corporativa en la
definicion y actualizacién del monto, cupos de los programas de trabajo y pago de la

remuneraciéon a la poblacién privada de la libertad por actividades de administracién
indirecta.

Definir con el grupo de Actividades Productivas los productos y/o servicios a
comercializarse a través del distintivo comercial institucional, elaborados en las
actividades productivas de administracién directa.

Gestionar la organizacién y desarrollo de los puntos de venta en las direcciones
regionales y establecimientos de reclusion, para la comercializacion a través del distintivo
comercial institucional, de los productos elaborados en actividades de administracion
directa y por personas privadas de la libertad independientes.

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

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

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

CAPIiTULO CUARTO
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION ESCUELA DE FORMACION
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ARTICULO 57. DIRECCION ESCUELA DE FORMACION. Son funciones de Ia Direccion
Escuela de Formacién las establecidas en el articulo 23 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con las siguientes dependencias:

(i) Area de Planeacién
(i) Area de Comunicaciones
(iii) Area de Asuntos Juridicos v
(iv) Area de Evaluacion y Calidad
(v) Area Comando de Agrupacion
a) Subdireccién de Secretaria Académica
b) Subdireccién Académica

ARTICULO 58. AREA DE PLANEACION. Son funciones del Area de Planeacién, las
siguientes:

1. Participar en la formulacién de objetivos, metas estratégicas y planes institucionales, con
fundamento en el analisis de la realidad institucional, de manera concertada con las
dependencias de la Direccion Escuela de Formacién.

2. Desarrollar los parametros establecidos por el Instituto, para la implementacién del
Sistema de Gestién Integrado, en la Direccién Escuela de Formacion.

3. Promover en la Direccién Escuela de Formacién la formulacién, ejecucion y seguimiento
a los planes de mejoramiento.

4. Apoyar a las dependencias de la Direccién Escuela de Formacion en la formulacién de
los proyectos de inversion requeridos para el desarrollo de los objetivos institucionales

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

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

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

ARTICULO 59. AREA DE COMUNICACIONES. Son funciones del Area de Comunicaciones,
las siguientes:

1. Implementar las politicas y estrategias relacionadas con el manejo de la informacién y la
comunicacion externa y organizacional, de acuerdo con los lineamientos definidos por la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

2. Organizar en coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones del Instituto, las
ruedas de prensa, entrevistas, reportajes y demas actividades que contribuyan a la
difusién de resultados del contexto académico, noticias o programas de impacto o interés
de la Direccion Escuela de Formacion
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3. Asistir a la Direccién Escuela de Formacion en el manejo de imagen Institucional.

4. Coordinar la preparacion de los documentos de prensa e informativos que requiera la
Direccion Escuela de Formacion.

5. Apoyar la logistica de los eventos institucionales que lidere vy participe la Direccién
Escuela de Formacioén.

6. Consolidar, analizar y presentar a la Direccion Escuela de Formacion el material
difundido por los medios de comunicacién que resulten de interés para la entidad.

7. Actualizar el link y redes sociales de la Direccién Escuela de Formacion.

8. \Verificar y controlar la calidad de |a informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia.

10. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

la naturaleza de la dependencia.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento y que correspondan a E

ARTICULO 60. AREA DE ASUNTOS JURIDICOS. Son funciones del Area de Asuntos
Juridicos, las siguientes:

1. Elaborar y efectuar control de legalidad a los actos administrativos que sean de
competencia de la Direccion Escuela de Formacion.

2. Responder en los términos establecidos los procesos judiciales Yy conciliaciones que se
presenten contra la Direccion Escuela de Formacion y el Instituto, que hayan sido

asignadas por la Oficina Asesora Juridica, ejerciendo la adecuada defensa judicial de la
misma.

3. Compilar, actualizar y socializar las normas juridicas, la jurisprudencia y demas

informacion juridica relacionada que regula la gestion de la Direccion Escuela de
Formacion.

4. Recibir y tramitar los despachos comisorios que solicite el Instituto Nacional Penitenciario
y Carcelario.

5. Asesorar en los asuntos de caracter juridico a las dependencias de la Direccion Escuela
de Formacion.

6. Preparar, orientar Y presentar los proyectos de respuesta a las revocatorias, tutelas,
recursos, acciones constitucionales y demas solicitudes de indole juridica elevadas ante
la Direccion Escuela de Formacion

7. Verificar y controlar la calidad de la informacién que registre el grupo en las bases de
datos.
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8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 61. AREA DE EVALUACION Y CALIDAD. Son funciones del Area de
Evaluacion y Calidad, las siguientes:

1. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad Educativa, en el marco de la Norma
Técnica de Calidad aplicable a los programas académicos ofertados por la Direccién
Escuela de Formacion.

2. Realizar la evaluacién a la gestion educativa de docentes, curriculo, egresados, impacto
de la capacitacion institucional, satisfaccion del cliente interno, externo y demas
autoevaluaciones que sean consideradas por la Direccion Escuela de Formacion

3. Disefar e implementar el modelo de autoevaluacion institucional, que permita el
mejoramiento continuo de la Direccion Escuela de Formacion.

4. Participar en el disefio y aplicacion de los instrumentos de evaluacion de los programas
académicos

5 Liderar las actividades relacionadas con la certificacion de los programas y de
Sistema de Gestion de la Calidad Educativa, segun lineamientos definidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

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

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

8. Apoyar la implementacion vy sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado
Institucional.

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

ARTICULO 62. AREA COMANDO DE AGRUPACION. Son funciones del Area Comando de
Agrupacion, las siguientes:

1. Responder por la administracion del Personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia,
asignado a la Direccion Escuela de Formacion.

2. Reportar al area de Personal de la Direccion Escuela de Formacion las novedades
relacionadas con el Cuerpo de Custodia y Vigilancia.
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3. Organizar, dirigir y controlar el servicio de seguridad en las instalaciones de la Escuela e
implementar acciones para su mejoramiento continuo.

4. Responder ante la Direccion de la Escuela de Formacion por la disciplina y el estricto
cumplimiento de las labores académicas del personal bajo su mando, acorde con los
lineamientos impartidos por la Subdireccién Académica y la normatividad vigente.

5. Fomentar acciones tendientes a asegurar la sana convivencia entre los integrantes de la
comunidad académica y la preservacion de un ambiente saludable, ordenado y seguro.

6. Realizar en acuerdo con el Grupo de Formacion, la recepcion e induccién de los

estudiantes de los programas académicos ofertados por la Direccion Escuela de
Formacion.

7. Proponer y desarrollar las ceremonias de finalizacion de los programas académicos de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la Direccion Escuela de Formacion.

8. Proponer y desarrollar casos tacticos dentro del marco de los programas académicos en
aras de fortalecer las competencias y destrezas en la aplicacién de los conocimientos
adquiridos por el personal de estudiantes.

9. Dirigir y supervisar los servicios y practicas de vigilancia ordenadas a las
companias de estudiantes.

10. Ejercer control al cumplimiento de los servicios extraordinarios y extracurriculares
ordenados por la Direccién Escuela de Formacion.

11. Diligenciar y controlar los formatos de seguimiento y evaluacion del personal bajo su
mando.

12. Emitir concepto respecto al préstamo de las instalaciones de poligono presentadas a la
Direccion Escuela de Formacion por dependencias del instituto o entidades externas.

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

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
15. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 63. SUBDIRECCION DE SECRETARIA ACADEMICA. Son funciones de la
Subdireccién de Secretaria Académica las establecidas en el articulo 24 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con las siguientes dependencias:

(i) Area de Atencién al Ciudadano y Derechos Humanos

a) Grupo de Registro y Control
b) Grupo Administrativo: \
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(i) Area de Personal
(i) Area de Contratacion
(iii) Area de Logistica

c)
d)

Grupo de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social
Grupo Financiero

ARTICULO 64. AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y DERECHOS HUMANOS. Son
funciones del Area de Atencién al Ciudadano y Derechos Humanos, las siguientes:

10.

11.

12.

13.

Recibir, registrar y tramitar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias 'y
requerimientos de la ciudadania, segln lo dispuesto en la normativa vigente y en los
procedimientos establecidos por el Instituto.

Informar oportunamente a la ciudadania, la gestion adelantada respecto a las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y requerimientos atendidos, de acuerdo con la respuesta
de las dependencias competentes.

Realizar seguimiento a la gestién adelantada respecto a las peticiones, quejas, reclamos
y requerimientos atendidos, de acuerdo con la respuesta de las dependencias
competentes.

Consolidar la informacion estadistica de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
requerimientos manteniendo un archivo de consulta y un banco de datos que permitan el
mejoramiento continuo de los servicios de la Direccion Escuela de Formacion.

Realizar diagnosticos, estudios y propuestas de solucion respecto a la problematica
detectada, producto del analisis de las quejas, reclamos y sugerencias de la ciudadania.

Realizar la aplicacién de instrumentos que permiten evaluar la calidad y satisfaccion en
los servicios que presta la Direccion Escuela de Formacion.

Consolidar y analizar la informacién relacionada con el nivel de satisfaccion de la
ciudadania con respecto a los servicios prestados por la Direccion Escuela de
Formacion.

Mantener la reserva debida sobre la informacién que se administra en la dependencia,
salvo las excepciones legales.

Remitir a la entidad que corresponda las quejas y denuncias que no son competencia de
la Direcciéon Escuela de Formacion.

Implementar las politicas institucionales de respeto, promocion, proteccion y defensa de
los derechos humanos de la comunidad educativa.

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

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

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.
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14. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 65. GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL. Son funciones del Grupo de Registro
y Control, las siguientes:

1. Expedir los certificados y constancias a los estudiantes que culminen satisfactoriamente
el plan de estudios de los programas académicos de formacion y capacitacion, en
cumplimiento a los parametros establecidos por la normatividad vigente.

2. Realizar los tramites para el registro de los programas académicos de la Direccion
Escuela de Formacion v las licencias de funcionamiento de las escuelas regionales ante
las entidades educativas competentes.

3. Realizar la inscripcién, admision, matricula y registro académico de los estudiantes de |a
Direccion Escuela de Formacién, de conformidad con el reglamento interno y las normas
vigentes.

4. Proyectar los actos administrativos de incorporacion y desincorporacion de los

estudiantes en los programas académicos ofertados por la Direccion Escuela de
Formacion.

5. Llevar el registro de notas y promedio académico, procesando las calificaciones finales
de cada una de las asignaturas en el Sistema de Informacion correspondiente.

6. Elaborar en coordinacién con el Grupo de Formacion, el informe final de cada uno de los
programas académicos de formacion del Cuerpo de Custodia y Vigilancia o de educacién
continuada que realice la Direccién Escuela de Formacién.

7. Administrar y actualizar la informacién del historial académico, responsabilidad de la
Direccion Escuela de Formacion,

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

9. Atender las peticiones Yy consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 66. GRUPO ADMINISTRATIVO. Son funciones de] Grupo Administrativo, las
siguientes:

1. Realizar seguimiento al avance en la implementacion de las politicas, planes y
programas en materia de personal, contratacion y logistica.
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2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad cbn ia mevtodvolb.g";'ia} definida en
el Portal Unico de Contratacion Estatal y presentarlo a la Direccion Escuela de
Formacion para aprobacion.

3. Realizar seguimiento al avance de ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y proponer
los ajustes necesarios para garantizar el normal funcionamiento de la Direcciéon Escuela
de Formacion. . ‘

4. Adelantar campafas administrativas para la implementacion de técnicas y formas de
economia al interior de la Direccién Escuela de Formacién.

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

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

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

ARTICULO 67. AREA DE PERSONAL. Son funciones del Area de Personal, las siguientes:

1. Desarrollar, controlar, evaluar e informar todo lo referente a la administraciéon del
talento humano al interior de Direcciéon Escuela de Formacioén.

2 Elaborar los estudios de necesidades del personal de la Direccion Escuela de Formacion.

3. Implementar las acciones necesarias para el despliegue de las politicas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Prevencion del consumo de tabaco, alcohol y drogas, dejando los
registros de calidad correspondientes.

4. Controlar y mantener actualizada la informacion relacionada con las novedades de
personal (clases de incapacidades y ausentismos por diferentes causas) de la Direccién
Escuela de Formacion, verificando los debidos soportes.

5 Liderar la conformacion del COPASST vy la ejecucion de las acciones propuestas en el
plan de trabajo, de manera conjunta con los diferentes grupos de interés.

6. Presentar ante la Direccion, el plan de trabajo en materia de bienestar laboral de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el INPEC para la correspondiente aprobacion y
verificar su cumplimiento.

7 Notificar los actos administrativos relacionados con los aspectos del talento humano al
personal que labora en Direccion Escuela de Formacion, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, verificando su cumplimiento.

8. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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10. Apoyar la impleméntécién y sostehibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTiCULO 68. AREA DE CONTRATACION. Son funciones del Area de Contratacion, las
siguientes:

1. Ejecutar las acciones necesarias para la celebracion de los contratos de bienes y

servicios cuyo objeto Corresponde al funcionamiento de la Direccién Escuela de
Formacién.

2. Celebrar los convenios de cooperacion e interinstitucionales de acuerdo a los requisitos
establecidos en el manual de contratacion vigente.

3. Desarrollar el proceso de adquisicion de bienes y servicios y asesorar en la verificacion

del cumplimiento de los requisitos establecidos, de acuerdo con el manual de
contratacion vigente.

4. Apoyar técnicamente las dependencias de la Direccién Escuela de Formacién en lo
referente al proceso pre contractual y contractual.

5. Realizar acompafiamiento a la ejecucion postcontractual hasta la suscripcion del acta de
liquidacion o cierre del proceso, segun corresponda.

6. Registrar la informacion de los Procesos contractuales de la Direccién Escuela de
Formacion en el portal Unico de Contratacion Estatal.

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

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia.
9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 69. AREA DE LOGISTICA. Son funciones del Area de Logistica, las siguientes:

1. Registrar y supervisar la recepcion, conservacion, distribucion, custodia y manejo de los
bienes, elementos de intendencia, dotaciones y armamento, asignados a la Direccion
Escuela de Formacion, realizar revistas periddicas e informar las novedades.

2. Promover el uso racional de los recursos fisicos asignados para los servicios generales,
mantenimiento de instalaciones Y equipos.

3. Dar soporte técnico Y proyectar las necesidades de hardware y software de la Escuela. \

4. Gestionar la recepcién, radicacion y distribucion, envio de las comunicaciones, tanto
fisicas como electronicas, garantizar su control y normalizacion.
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5. Dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacién periddica de los inventarios generales y
parciales de los bienes de la Escuela.

6. Establecer y supervisar el cumplimiento a la programacion definida para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Direcciéon Escuela de Formacion. '

7. Administrar, mantener y controlar el parque automotor asignado a la Direccion Escuela
de Formacion.

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

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
10. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

J&»

, dependencia.
ARTICULO 70. GRUPO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y PROYECCION SOCIAL. Son
funciones del Grupo de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social, las siguientes:
1. Aplicar las directrices establecidas en el manual de servicios de bienestar estudiantil
vigente.
2 Realizar actividades orientadas al desarrollo cultural, social, espiritual, intelectual, fisicoy
psicoafectivo de la comunidad estudiantil.
3. Administrar eficientemente los escenarios y recursos disponibles para el desarrollo de los
servicios de bienestar.
4 Entablar relaciones interinstitucionales con el fin de buscar alianzas que contribuyan al
bienestar estudiantil y la proyeccién social.
5. Verificar y controlar la calidad de fa informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
7. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.
8. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
ARTICULO 71. GRUPO FINANCIERO. Son funciones del Grupo Financiero, las siguientes:
1. Registrar, verificar y controlar la aplicacion y ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos de la Escuela.
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2. Preparar, presentar, controlar y realizar seguimiento al plan anual de caja de la Direccion
Escuela de Formacion.

3. Registrar, consolidar, analizar y rendir de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, los informes que se deben presentar ante las Entidades de Control Internas
y Externas de la Direccion.

4. Elaborar, revisar y liquidar las ordenes de pago por conceptos que afecten el
presupuesto de gastos de la Direccion Escuela de Formacion.

5. Administrar, controlar y responder por los pagos e ingresos que correspondan a
Recursos de la Nacion de Direccion Escuela de Formacion.

6. Registrar la informacion de los procesos contables, presupuestales y de pagaduria en el
sistema de informacion dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

ARTICULO 72. SUBDIRECCION ACADEMICA. Son funciones de la Subdireccion
Académica las establecidas en el articulo 25 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con las siguientes dependencias:

(i) Area de Disefio Curricular
a) Grupo de Educacion Continuada
b) Grupo de Educacion Virtual y Soporte Educativo
c¢) Grupo de Formacion
d) Grupo de Investigacion Penitenciaria y Carcelaria
e) Escuelas Regionales

ARTICULO 73. AREA DE DISENO CURRICULAR. Son funciones del Area de Disefio
Curricular:

1. Formular e implementar lineamientos institucionales relacionados con gestion, revision y
evaluacion curricular de los programas académicos.

2. Disefar el curriculo de los programas académicos de la Direccion Escuela de Formacion
en coordinacion con los Grupos de Formacion y Educacion Virtual y Soporte Educativo.

3. Disenar, planificar, desarrollar e implementar las estrategias y acciones dirigidas a

generar en los estudiantes las capacidades necesarias para desempefarse
competentemente como funcionario penitenciario.
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4. Analizar la pertinencia de la oferta académica acorde con los criterios definidos en el
proyecto educativo institucional.

5. Verificar y controlar la calidad de la informacién que registre el 4rea en las bases de
datos.

6. Atender las peticiones Y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
7. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 74. GRUPO DE EDUCACION CONTINUADA. Son funciones del Grupo De
Educacion Continuada, las siguientes:

1. Establecer convenios de capacitacion con Instituciones Educativas a nivel nacional e
internacional, dirigidos al personal de funcionarios del Instituto.

2. Presentar a la Direccion Escuela de Formacion las propuestas de capacitaciéon que
demanden ejecucion presupuestal para su respectiva aprobacion.

3. Elaborar de conformidad con Ia normatividad vigente, el Plan Institucional de
Capacitacion con base en el diagnéstico de necesidades reportado por la Subdireccién
de Talento Humano del Instituto.

4. Generar y desarrollar estrategias que permitan capacitar al personal en las
dependencias donde se encuentren ubicados, a través de la red de apoyo.

5. Divulgar las ofertas académicas y capacitaciones de instituciones externas que beneficie
e incremente el conocimiento a los servidores penitenciarios.

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

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
8. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 75. GRUPO EDUCACION VIRTUAL Y SOPORTE EDUCATIVO. Son funciones
del Grupo Educacion Virtual y Soporte Educativo, las siguientes:

1. Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar los programas académicos en la modalidad virtual
de la Direccion Escuela de Formacién.
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procesos de ensefianza — aprendizaje de acuerdo a las necesidades que presenten las
dependencias del Instituto.

3. Apoyar y asesorar a los tutores y estudiantes en el manejo de las herramientas
tecnologicas para la ejecucion de los programas virtuales.

4. Administrar la plataforma tecnoldgica y los (Learning Management System) LMS,
disponibles y los que el instituto adquiera.

5. Promover la capacitacion, el aprendizaje auténomo, centrado en la autogestion formativa,
mediante el uso de medios y mediaciones, apoyado en las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones. '

6. Proporcionar los recursos de apoyo logistico y tecnolégico para el aprendizaje.

7. Definir y presentar las necesidades de recursos tecnolégicos, de comunicacion y medios
audiovisuales en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion.

8. Administrar los recursos bibliograficos impresos, virtuales y la infraestructura tecnolégica
para satisfacer las necesidades de informacion.

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

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

11. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado
Institucional.

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

ARTICULO 76. GRUPO DE FORMACION. Son funciones del Grupo de Formacion, las
siguientes:

1. Administrar los procedimientos académicos para la gestion educativa que desarrolla la
Direccion Escuela de Formacion.

2. Estructurar, ejecutar y controlar los programas académicos en modalidad presencial de la
Direccion Escuela de Formacion acorde con la normatividad vigente aplicable.

3. Definir y aplicar instrumentos o herramientas que permitan evaluar e implementar
acciones de mejora a los programas académicos en modalidad presencial.

4. Identificar y definir los perfiles del personal docente para el desarrollo de los programas
académicos objeto de su accién.

5. Elaborar e implementar la induccién para estudiantes y docentes de los programas
académicos a su cargo.
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6. Participar en el seguimiento y evaluacion de los docentes de los programas objeto de su
accion para el mejoramiento de la gestion académica.

7. Proponer programas académicos de formacién del Cuerpo de Custodia y Vigilancia que
den respuesta a las necesidades y retos institucionales.

Coordinar las practicas establecidas en los programas académicos.
Verificar y controlar la calidad de la informacién que registre el grupo en las bases de
datos.

© ®

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

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

ARTICULO 77. GRUPO INVESTIGACION PENITENCIARIA Y CARCELARIA. Son
y funciones del Grupo de Investigacion Penitenciaria y Carcelaria, las siguientes:
k3 .

1. Definir los lineamientos para el desarrollo de investigaciones de caracter cientifico y
formativo.

2. Promover la publicacion vy divulgacion de los resultados producto de investigaciones
realizadas en el INPEC.

3. Elaborar y presentar propuestas de investigacion asociadas al sistema penitenciario
dirigidas a fuentes de financiacion.

4. Fomentar la investigacion penitenciaria a través de convenio de cooperacion con
instituciones de educacién superior, entidades publicas o privadas de caracter local
nacional e internacional.

5. Participar en convocatorias asociadas a temas de investigacion penitenciarios y
carcelarios.

6. Tramitar los registros de publicacion requeridos para el reconocimiento de derechos de
autor.

7. Mantener actualizadas las plataformas establecidas por COLCIENCIAS.

8. Fomentar semilleros de investigacion a través de la participacion de docentes y
estudiantes.

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

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

11. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.
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Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 78. ESCUELAS REGIONALES. Son funciones de las Escuelas Regionales, las
siguientes:

1.

2.

10.

1.

Desarrollar los programas académicos de la Direccién Escuela de Formacion.

Promover y articular la participacion de los servidores publicos del INPEC de acuerdo al
Plan Institucional de Capacitacion. La cobertura de estas escuelas sera definida por la
Direccion Escuela de Formacion.

Participar en el procedimiento de seleccion de docentes de acuerdo con las directrices
definidas por la Direccion Escuela de Formacion.

Promover en la comunidad académica Ia participacion de investigacion aplicada al

penitenciarismo, en cumplimiento a las lineas que la Direccion Escuela de Formacion
defina.

Desarrollar en coordinacion con la Direccién Escuela de Formacién estrategias para
interactuar con la ciudadania Yy construir espacios de corresponsabilidad con entes
administrativos, relaciones basadas en la confianza, apoyo y la cooperacién institucional.

Responder ante la Direccion Escuela de Formacion por el cumplimiento de las normas,
politicas y 6rdenes trazadas con el fin de garantizar el alcance de los logros y propdésitos
de los programas académicos.

Coordinar con la Subdireccion de Cuerpo de Custodia, todo lo relacionado con el
transporte, alimentacion, dotaciones, bonificaciones, distribucién, servicios y demas
temas relacionados con la prestacion del servicio militar de los Auxiliares del Cuerpo de
Custodia asignados al INPEC por la Direccion de Reclutamiento del Ejército Nacional.

Seleccionar el nimero de Auxiliares del Cuerpo de Custodia que le han sido asignados
en cada contingente, previa coordinacién entre Direccion Escuela de Formacién y

Subdireccion de Cuerpo de Custodia y las érdenes permanentes vy transitorias impartidas
frente a este tema.

Administrar la etapa de instruccion de los Aucxiliares del Cuerpo de Custodia y Vigilancia,
en cumplimiento al programa de instruccién basica vigente.

Velar por el bienestar e integridad de los estudiantes durante el desarrollo de los
programas académicos.

Garantizar el suministro de alimentacion, servicio de salud, elementos de intendencia y
demas que requieran los Auxiliares del Cuerpo de Custodia para la prestacion del
servicio militar conforme a las directrices de la Subdireccion de Cuerpo de Custodia.
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Coordinar con la Direccion Escuela de Formaciéon la adecuacion de las instalaciones,
medios logisticos y recursos para el aprendizaje y garantizar la calidad de la prestacion
servicio educativo.

Tramitar durante la etapa de instruccion ante las autoridades penales militares las
denuncias por delitos relacionados con la prestacion del servicio militar de conformidad a
lo establecido en el articulo 2.2.1.4.6.2 del Decreto 1069 de 2015.

Hacer efectiva la distribucién de los Auxiliares del Cuerpo de Custodia una vez finalicen
la etapa de instruccién basica, dando cumplimiento al acto administrativo emitido para tal
fin.

Controlar el cumplimiento de las normas y politicas que regulan la prestacién del servicio
militar en los establecimientos de reclusion.

Proponer a la Subdireccién de Cuerpo de Custodia el grado de conducta a calificar a los
Auxiliares del Cuerpo de Custodia en virtud de las normas vigentes.

Coordinar con los comités psicofisicos, la practica de examenes de capacidad psicofisica
de incorporacion y licenciamiento conforme a las disposiciones del Decreto Ley 1796 de
2000 y directrices del Ejercito Nacional.

Remitir a la Subdireccion de Cuerpo de Custodia las fichas médicas y demas
documentacion correspondiente al personal pendiente por sanidad, a efectos de
radicarlos ante las autoridades de sanidad militar del Ejército Nacional.

Dar cumplimiento a las normas y demas disposiciones que determine el Ejército Nacional
y el INPEC, para la prestacion del servicio militar en Colombia.

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

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

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

PARAGRAFO 1. Los centros de instrucciéon conformados con antelacion al presente acto
administrativo funcionaran de acuerdo a las disposiciones establecidas, hasta tanto, la
Direccion Escuela de Formaciéon proyecte los actos administrativos de creacion de las
Escuelas Regionales y este sea expedido por la Direccion General del INPEC.

PARAGRAFO 2. La Direccién Escuela de Formacion, se encargara de legalizar ante los
entes certificados de educacion correspondientes la existencia y funcionamiento de las
escuelas regionales.

PARAGRAFO 3. Los funcionarios de las Escuelas Regionales dependeran administrativa y
funcionalmente de la Direccion Escuela de Formacion.
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PARAGRAFO 4. Al interior de las instalaciones de la Direcciéon Escuela de Formacion no se
podra crear Escuelas Regionales.

CAPiTULO QUINTO
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ARTICULO 79. DIRECCION GESTION CORPORATIVA. Son funciones de la Direccion de
Gestion Corporativa las establecidas en el articulo 26 del Decreto 4151 de 2011, para su
cumplimiento contara con las siguientes dependencias:

a) Grupo Contable
b) Grupo de Gestién Documental
c¢) Grupo Logistico
d) Grupo de Presupuesto
e) Grupo de Tesoreria
f) Grupo de Manejo Bienes Muebles
g) Grupo de Armamento e Intendencia
h) Grupo de Seguros
a) Subdireccion de Talento Humano
b) Subdireccion de Gestion Contractual

ARTICULO 80. GRUPO CONTABLE. Son funciones del Grupo Contable, las siguientes:

1. Registrar, analizar y validar los hechos econdémicos, sociales y ambientales, efectuados
en el sistema de informacién adoptado por el Instituto y generar los estados contables de
conformidad con las normas contables vigentes.

2. Verificar y realizar ajustes correspondientes a los registros contables de las cuentas y
subcuentas de los estados financieros del Instituto.

3. Establecer lineamientos de la gestion contable del Instituto, de acuerdo con las normas

emitidas por la Contaduria General de la Nacion y por aquellas entidades que rigen la
materia.

4. Aplicar los procedimientos de sostenibilidad contable y de control interno contable en el
Instituto.

5. Elaborar y presentar la informacion contable oficial del Instituto a las entidades que la

requieran, en los formatos y plazos establecidos, de acuerdo a los lineamientos de la
Contaduria General de la Nacion.

6. Coordinar la actualizacion y acompafiamiento a las subunidades ejecutoras del Instituto,
en los temas y tareas contables y la normativa vigente.

7. Elaborar, presentar y conciliar las operaciones reciprocas y realizar la circularizacion \
respectiva con otras entidades del Estado.

8. Elaborar y revisar las obligaciones generadas a terceros en la sede central.

9. Presentar la informacion exégena ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales i
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10. Revisar y evaluar la informacion contable registrada por la sede central, direcciones
regionales y establecimientos de reclusion en el sistema de informacién dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

11. Presentar las obligaciones tributarias de la sede central del Instituto ante los entes de
fiscalizacion.

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

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
14. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 81. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL. Son funciones del Grupo Gestién
Documental, las siguientes:

1. Gestionar los servicios de recepcién, radicacion y distribucién de las comunicaciones,
tanto fisicas como electronicas, garantizar su control y normalizacién en el Instituto.

2. Elaborar, mantener y actualizar las Tablas de Retencion Documental y Valoracion
Documental, y asesorar a las dependencias sobre el manejo y conservacién del archivo.

3. Administrar el archivo central del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario y dar
aplicacion a lo estipulado en las normas técnicas archivisticas vigentes.

4. Asesorar y ejercer control sobre el manejo del archivo de gestion de las dependencias
del Instituto.

5. Realizar anualmente la programacién para la transferencia del archivo de gestion al
archivo central e histérico, de la documentacién del Instituto.

6. Responder por la seguridad y conservacion de los archivos entregados para su custodia.

7. Realizar una adecuada organizacién de los archivos central y de gestion que permita
atender de manera oportuna los requerimientos de las entidades y de los ciudadanos.

8. Administrar el sistema archivistico mediante acciones de evaluacién y seguimiento, y
mecanismos de mejoramiento continuo acorde con las politicas organizacionales y el
Sistema de Gestion Integrado Institucional.

9. Implementar y fortalecer la cultura archivistica a partir de estrategias de capacitacion y
sensibilizacion.

10. Presentar las necesidades para el desarrollo e implementacién del programa de gestién
documental.

11. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
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Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 82. GRUPO LOGISTICO. Son funciones del Grupo Logistico, las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar con las dependencias del instituto los servicios generales y de vigilancia
privada requerida para el éptimo funcionamiento administrativo.

Disefar, consolidar el plan de necesidades de funcionamiento, e inversién y compras, en
coordinaciéon con las dependencias del instituto y presentar en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion a la autoridad competente.

Consolidar las necesidades en materia administrativa que involucre servicios publicos,
infraestructura, arrendamientos, avallos, seguros, materiales y suministros, entre otros
propios de la gestion corporativa del Instituto.

Coordinar el mantenimiento y reparaciones locativas, de infraestructura y enseres
asignados a las dependencias de las sedes administrativas del Instituto.

Coordinar con la USPEC la priorizacion e intervencion a la infraestructura penitenciaria.

Coordinar los pagos y provisiones que permitan garantizar los servicios pUblicos de las
dependencias del Instituto.

Actualizar la informacién de las viviendas fiscales a través de las hojas de vida de cada
inmueble.

Coordinar con la USPEC concepto respecto al lugar para el funcionamiento de los
establecimientos de reclusion en cumplimiento al articulo 16 de la Ley 1709 de 2014.

Emitir concepto técnico para la categorizacion de los establecimientos de reclusion, asi
como la destinacién de pabellones al interior de los establecimientos de reclusion que
cumpla con distribucioén y clasificacion de las personas privadas de la libertad.

Supervisar, controlar y coordinar los tramites tendientes a la legalizacion de los bienes
inmuebles destinados al instituto.

Presentar las necesidades sobre los estudios técnicos para avallos y levantamientos

topograficos y linderos que permitan establecer el area real de los predios destinados al
Instituto.

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

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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15. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 83. GRUPO DE PRESUPUESTO. Son funciones del Grupo de Presupuesto, las
siguientes:

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

2. Controlar, analizar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de gastos de los
diferentes rubros que la conforman, con el proposito de optimizar y aprovechar los
recursos asignados al Instituto.

3. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con las solicitudes
presentadas por las dependencias, teniendo en cuenta la definicion del gasto
establecida en la ley de presupuesto, la disponibilidad de recursos y sujetos al plan de
compras aprobado por el Instituto.

4. Expedir los registros presupuestales de compromisos, previa expedicion de CDP,
afectando la imputacién correspondiente en las cuentas que se originen de acuerdo con
las normas, procedimientos y programas sistematizados adoptados para el grupo.

LY

S. Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, los traslados,
modificaciones y adiciones presupuéstales segin las necesidades detectadas y
aplicando las normas vigentes.

6. Registrar anualmente los compromisos del Instituto que se constituyan como reserva
presupuestal, dentro de los plazos y requisitos establecidos por la Direccién del
Presupuesto Nacional.

7. Apoyar a la Direccion de Atencion y Tratamiento en la preparacion y presentacién de los
recursos propios generados en los establecimientos de reclusién.

8. Coordinar la ejecucion presupuestal de gastos y seguimiento de los recursos propios
generados en los establecimientos de reclusion, con la Oficina Asesora de Planeacion, el
Grupo Contable y el Grupo de Tesoreria.

9. Preparar y rendir, oportunamente, los informes de ejecucion presupuestal de gastos
segun las fechas e instrucciones determinadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, por la Direccion General del Presupuesto Nacional, la Contraloria General de la
Republica y el Ministerio de Justicia y del Derecho.

10. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en la preparacion y el sustento de la solicitud
de autorizacion para comprometer vigencias futuras, ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

11. Consolidar, verificar y validar los soportes del anteproyecto de recursos propios

generados por cada establecimiento de reclusion, previamente avalados por la direcciéon
regional, para la aprobacion del anteproyecto de presupuesto que se presente al
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Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

12. Analizar y socializar las novedades normativas en materia presupuestal, que afecten la

administracion de los recursos del Instituto y realizar las recomendaciones para su
implementacion.

13. Proyectar los actos administrativos de aprobacién y constitucion de las cajas menores del
Instituto.

14. Coordinar la actualizacion y acompafamiento a las subunidades ejecutoras del Instituto,
en los temas y tareas relacionados con presupuesto y la normativa vigente.

15. Registrar oportunamente la informacion presupuestal de gastos en el sistema de
informacion dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

ARTICULO 84. GRUPO DE TESORERIA. Son funciones del Grupo de Tesoreria, las
siguientes:

1. Realizar el pago de las obligaciones del Instituto, de acuerdo con la normativa y la
disponibilidad de recursos.

2. Administrar los recursos, fondos y valores del Instituto, y registrar sus respectivos

movimientos, de acuerdo con las normas Yy procedimientos legalmente establecidos para
el manejo de recursos publicos.

3. Establecer los lineamientos sobre la administracion de los recursos situados a los
establecimientos de reclusion.

4. Reintegrar a la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, los dineros
recibidos por concepto de devoluciones realizadas por los establecimientos y
correspondientes a recursos nacion de vigencias anteriores.

5. Reintegrar los valores de cuentas por pagar, reservas de apropiacion y vigencias, no

ejecutados al término del periodo respectivo, a la Direccién General de Crédito Puablico y
del Tesoro Nacional.

6. Verificar y analizar los registros y movimientos de las cuentas de la sede central del
instituto.

7. Coordinar con la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, tanto la
programacion del PAC semanal y mensual, como las modificaciones y anticipos que se
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realicen.

Coordinar con el Grupo de Presupuesto, la constitucion anual de las cuentas por pagar y
reservas presupuéstales dentro de los plazos y requisitos establecidos por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Analizar la situacion de flujo de fondos para la programaciéon semanal. y. mensual del
PAC.

Analizar y elaborar los convenios con entidades financieras.

Avalar los certificados de factores salariales para tramite de reconocimiento de pension,
reliquidacién, indemnizacién pensional, devolucion de saldos, emision de bonos

pensionales, confirmaciones y requerimientos judiciales emitidos por la Subdireccion de
Talento Humano.

Gestionar y controlar la apertura, cancelacion y sustitucion de las cuentas bancarias del
Instituto.

Presentar en coordinacién con el Grupo Contable, las declaraciones tributarias ante la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y las secretarias de hacienda, para
efectuar el pago correspondiente.

Controlar y reportar los giros reglamentarios realizados por los establecimientos de
reclusion.

Realizar seguimiento a los indices de ejecucion de las cuentas de los establecimientos
de reclusion y efectuar recomendaciones acordes al comportamiento presentado.

Consolidar y hacer seguimiento a la informacion de ingresos por concepto de recursos
propios al finalizar la vigencia.

Expedir los certificados de pagos y retenciones realizados, de acuerdo con la normativa
vigente.

Radicar y liquidar las 6rdenes de pago en orden cronoldgico, previa verificacién del lleno
de los requisitos.

Radicar y tramitar las cuentas que se presenten en la Direccion de Gestion Corporativa
para el correspondiente pago.

Coordinar la actualizacion y acompafiamiento a las subunidades ejecutoras del Instituto,
en los temas y tareas relacionados con tesoreria y la normativa vigente.

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

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

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

ARTICULO 85. GRUPO DE MANEJO BIENES MUEBLES. Son funciones del Grupo de
Manejo Bienes Muebles, las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Registrar y controlar las entradas y salidas de bienes muebles y semovientes caninos
asignados al Instituto.

Administrar las bajas de los bienes muebles de propiedad del Instituto.

Liderar la implementacion, control y socializacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial
del Instituto

Establecer lineamientos para el uso y control del parque automotor.

Coordinar las actividades tendientes al pago de los impuestos e infracciones de transito
de los vehiculos del Instituto.

Coordinar con la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios la necesidad y
adquisicion del parque automotor y llantas para vehiculo.

Realizar acompariamiento a las dependencias del instituto con referencia a donaciones,
comodatos y convenios para la adquisicién del parque automotor.

Realizar los tramites ante las autoridades de transito que se requieran para la
administracion de los vehiculos.

Coordinar con el Grupo de Seguros el aseguramiento del parque automotor.

Verificar y controlar que los inventarios tanto de las dependencias como el de los
funcionarios, a nivel individual se encuentren actualizados.

Reportar al Grupo Contable el resumen de saldos, movimientos y documentacién
relacionada con las novedades.

Formular politicas que permitan administrar los bienes muebles con eficiencia y eficacia.

Informar a la Oficina de Control Interno Disciplinario las novedades que sobre los bienes
muebles le sean reportadas.

Supervisar y controlar el inventario de bienes muebles destinados al Instituto.

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

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

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

ARTICULO 86. GRUPO DE ARMAMENTO E INTENDENCIA. Son funciones del Grupo de
Armamento e Intendencia, las siguientes:

1. Establecer lineamientos y procedimientos para la administracion del material de
armamento, intendencia y equipos antidisturbios con accesorios del instituto.,

2. Verificar el inventario fisico del material de armamento, intendencia y equipos
antidisturbios con accesorios en la Direccion Escuela de Formacién, Grupo de
Operativos Especiales y dependencias del instituto.

3. Coordinar con la Direcciéon de Custodia y Vigilancia las necesidades en materia de
armamento, intendencia y equipos antidisturbios con accesorios para realizar las
correspondientes adquisiciones.

4. Representar al instituto ante las autoridades competentes para recibir instruccion,
adquirir, y entregar armamento y material de defensa que se requiera para el
cumplimiento de la mision institucional, previo aval de la Direccion General.

5. Asistir y asesorar a la Direccion General en los procesos de contratacién que se adelante
con la USPEC, DCCA, INDUMIL y entidades externas en cuanto a material armamento,
defensa e intendencia.

F. .. 6. Proyectar la distribucién de armamento, intendencia y equipos antidisturbios con
accesorios, segun necesidades del servicio en la Direccion Escuela de Formacion, Grupo
de Operativos Especiales y dependencias del instituto.

7. Proyectar vy distribuir la dotacién inicial y de licenciamiento a los Auxiliares del Cuerpo de
Custodia en las instalaciones de la Direccién Escuela de Formacién o Escuelas
Regionales de acuerdo al nimero de incorporados por contingente.

8. Administrar el material de armamento, intendencia y equipos antidisturbios con
accesorios en las dependencias del instituto de acuerdo a la distribucién aprobada por la
Direccion General.

9. Coordinar con la Direccién Escuela de Formacién el desarrollo de cursos dirigidos al
personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, con el objeto de implementar y fortalecer
los conocimientos necesarios para el mantenimiento, reparacién, administracion y
verificacion del material de armamento y equipos antidisturbios con accesorios del
Instituto.

10. Programar y efectuar visitas de control al Grupo de Operativos Especiales y
dependencias del instituto, con el propésito de verificar el almacenamiento,
administracion y estado del material de armamento y equipos antidisturbios con
accesorios.

11. Proyectar y realizar la baja del material de armamento y equipos antidisturbios con
accesorios declarados inservibles u obsoletos, los cuales hayan sido reintegrados por las
dependencias, asi como la intendencia devuelta por los funcionarios que se desvinculen
del Instituto.
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12. Elaborar estadisticas y ejercer control del material de armamento, intendencia y equipos
antidisturbios con accesorios.

13. Informar a la Oficina de Control Interno Disciplinario, las novedades que sobre el
armamento, intendencia y equipos antidisturbios con accesorios, le sean reportadas.

14 Solicitar ante la autoridad competente el tramite de renovacion o revalidacion de los
permisos de porte del armamento perteneciente al Instituto.

15. Coordinar con el Grupo de Seguros el aseguramiento y solicitud de reconocimiento de

siniestros relacionados con material de armamento, intendencia y equipos antidisturbios
con accesorios.

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

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

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

ARTICULO 87. GRUPO DE SEGUROS. Son funciones del Grupo de Seguros, las
siguientes:

1. Definir implementar y evaluar los lineamientos para asegurar y reclamar los siniestros
que afecten las polizas adquiridas por el Instituto.

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

3 Tramitar ante los corredores de seguros los avisos de siniestro que afecten las polizas
adquiridas por el Instituto.

4. Analizar y evaluar sobre la mejor opcién que reponga los siniestros de acuerdo con los
soportes técnicos especializados allegados por las dependencias o expertos externos.

5. Solicitar la reparacion, reposicion y/o pago de la indemnizacion total con fundamento en
la demostracion de cuantia y ocurrencia del siniestro.

6. Informar a las dependencias del instituto sobre la cobertura de las polizas adquiridas.

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

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con las funciones del grupo.

9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional. N
N
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10. Las demas funciones que le sean asignadas Y que correspondan a la naturaleza del
grupo.

ARTICULO 8s. SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO. Son funciones de la
Subdireccién de Talento Humano las establecidas en el articulo 27 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Administracion de Talento Humano

b) Grupo de Asuntos Laborales

¢) Grupo de Bienestar Laboral

d) Grupo de Némina

e) Grupo de Prestaciones Sociales

f) Grupo de Prospectiva del Talento Humano

g) Grupo de Seguridad Social

h) Grupo de Administracién Historias Laborales

i) Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

ARTICULO 89. GRUPO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO. Son funciones del
Grupo Administracion de Talento Humano, las siguientes:

1. Formular, implementar y realizar seguimiento y ajustes a los lineamientos relacionados
con vinculacién, ubicacion, destinacion y traslados del talento humano, de acuerdo con el
modelo de gestién humana adoptado por el Instituto.

2. Evaluar las hojas de vida del personal que se vinculara al Instituto, en las modalidades
de libre nombramiento y remocion, provisionalidad o por orden de prestacién de
Servicios.

3. Realizar seleccién y clasificacion de los aspirantes del Cuerpo de Custodia y Vigilancia a
las especialidades aprobadas por la Direccién General.

4. Gestionar el ingreso de personal nombrado en periodo de prueba y verificar las hojas de
vida en cumplimiento de las listas de elegibles presentadas por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

5. Administrar el registro sistematizado de |a planta de personal del Instituto y de los
movimientos que se realicen de la misma en la aplicacion tecnologica adoptada para tal
fin.

6. Gestionar la elaboracion del documento que acredita la vinculacion de los servidores al
Instituto.

7. Atender y emitir respuesta a los requerimientos sobre prorrogas para la posesion de
empleos, traslados, comisiones, licencias no renumeradas, vacancias por fallecimiento,
vacancias temporales por nombramiento en periodo de prueba en otra entidad, permisos,
coordinacion de grupos de trabajo y aceptacion de renuncias de los funcionarios del
Instituto.

8. Coordinar con las dependencias del instituto la actualizacion de las novedades de talento
humano al Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP).
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9. Entregar la informacién de su competencia con relacion a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo

10. Implementar el modelo de gestion humana del Instituto

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

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

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

ARTICULO 90. GRUPO DE ASUNTOS LABORALES. Son funciones del Grupo de Asuntos
Laborales, las siguientes:

1. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con normativa vigente y las
politicas institucionales.

2. ldentificar y verificar las situaciones administrativas de los funcionarios de acuerdo con
los procedimientos y tiempos establecidos.

3. Atender requerimientos legales de las autoridades judiciales y administrativas,
organismos de control, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

4. Atender los requerimientos relacionados con el derecho laboral colectivo en el Instituto.

5. Proyectar los actos administrativos por retiro, suspensiones, en cumplimiento de los
fallos judiciales y disciplinarios.

6. Orientar a los grupos de la Subdireccién de Talento Humano respecto al contenido de las

respuestas a las acciones constitucionales en el marco del derecho administrativo
laboral.

7. Entregar la informacién de su competencia con relacién a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Implementar el modelo de gestion humana del Instituto.

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

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

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
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ARTICULO 91. GRUPO DE BIENESTAR LABORAL. Son funciones del Grupo de Bienestar
Laboral, las siguientes:

1. Formular e implementar estrategias, planes, programas y proyectos para el mejoramiento
del clima organizacional y el fortalecimiento de la cultura institucional.

2. Elaborar e implementar el programa anual de bienestar e incentivos de los funcionarios

del Instituto de acuerdo con las necesidades y requerimientos formulados por las
dependencias.

3. Gestionar e implementar acciones para formalizar alianzas estratégicas con empresas de
caracter publico o privado que ofrezcan beneficios a los servidores penitenciarios
incluyendo los beneficios del DAFP.

4. Disenar las estrategias de divulgacion de los programas de bienestar e incentivos a
través de los medios tecnoldgicos y de comunicacion institucionales.

5. Establecer e implementar lineamientos para la atencion psicosocial primaria a los
servidores penitenciarios y sus familias.

6. Gestionar y tramitar la adquisicion de dotaciéon de calzado y vestido de labor de
funcionarios administrativos que tienen derecho.

7. Apoyar la implementacion del programa que promueva la cultura de equidad e igualdad
de género y respeto a la diversidad entre servidores penitenciarios.

8. Entregar la informacion de su competencia con relacion a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Implementar el modelo de gestion humana del Instituto

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

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

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

ARTICULO 92. GRUPO DE NOMINA. Son funciones del Grupo de Némina, las siguientes:

1. Disefiar, implementar, evaluar y actualizar los lineamientos asociados a la némina del
Instituto.

2. Elaborar y generar la némina mensual de los funcionarios activos atendiendo las
novedades reportadas, el cronograma establecido y las disposiciones legales vigentes.
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3. Revi‘saf, conciliar y remitir a las dependencias competentes los reportes y productos de
nomina para la afectacion presupuestal, contabilizacion y pago.

4. Reportar y conciliar informacién con las areas de talento humano de las direcciones
regionales y con los terceros que tienen descuentos autorizados por némina.

5. Identificar las necesidades y solicitar los ajustes al sistema adoptado para el manejo de
la informacién de los funcionarios del instituto en coordinacién con el Grupo de
Administracion del Talento Humano y Oficina de Sistemas de Informacién.

6. Gestionar el tramite para asignar, actualizar o cancelar los codigos mneménicos de
descuentos por némina.

7. Validar y certificar la capacidad de endeudamiento de los funcionarios de la Sede Central
del Instituto, y establecer lineamientos para las demas dependencias en materia de
suscripcion de libranzas.

8. Expedir las certificaciones salariales de los funcionarios adscritos a la Sede Central, y
establecer lineamientos para las demas dependencias.

9. Entregar la informacion de su competencia con relacion a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Implementar el modelo de gestién humana del Instituto

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

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

13. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 93. GRUPO DE PRESTACIONES SOCIALES. Son funciones del Grupo de
Prestaciones Sociales, las siguientes:

1. Elaborar, implementar y controlar los lineamientos y el cumplimiento del plan anual de
vacaciones de los funcionarios del instituto.

2. Consolidar, verificar y elaborar los actos administrativos de reconocimiento de horas
extras a los funcionarios de la sede central.

3. Disefiar, implementar y evaluar lineamientos respecto al retiro de cesantias de los
funcionarios.

4. Consolidar y reportar al Fondo Nacional del Ahorro las doceavas partes de las cesantias

de los emolumentos devengados por los funcionarios del Instituto y verificar su
consignacion en la cuenta individual de cada funcionario.
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5. Gestionar los tramites para el reconocimiento de servicios personales a los funcionarios
retirados y beneficiarios de los funcionarios fallecidos.

6. Reconocer el pago de emolumentos por sentencias de nulidad y restablecimiento del
derecho, por fuero sindical y levantamiento de suspensiones y reintegros por orden
judicial hasta el mes anterior a la fecha de ingreso a némina.

7. Entregar la informacién de su competencia con relaciéon a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Implementar el modelo de gestién humana del Instituto

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

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
11. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 94. GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO HUMANO. Son funciones del
Grupo de Prospectiva del Talento Humano, las siguientes:

1. Disenar, implementar y evaluar el modelo de gestion humana del Instituto.

2. Implementar en coordinacion con el Grupo de Administracién de Talento Humano el
Sistema de Carrera Penitenciaria y Carcelaria.

3. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, informacién que sera utilizada para la planificacién del recurso humano
y la formulacién de politicas.

4. Presentar a la Direcciéon General estudios de las necesidades de talento humano para la
toma de decisiones.

5. Acompanar a los grupos internos de trabajo de la Subdirecciéon de Talento Humano en la
formulacién, consolidacion y evaluacién de planes, programas y proyectos de la
administracion y desarrollo del talento humano del Instituto, de acuerdo con las normas
que regulan la materia.

6. Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la
coordinacion del proceso de convocatoria para provision de empleos de carrera
administrativa de acuerdo con los perfiles establecidos y las necesidades del servicio.

7. Disefar, adoptar, capacitar, consolidar y hacer seguimiento al Sistema de Evaluacion del
Desempefio Laboral, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos de la
Comisién Nacional del Servicio Civil.
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Disenar, adoptar, capacitar y consolidar los acuerdos de gestion, de acuerdo con la
normativa vigente y los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Disefiar los programas de induccién y reinduccién de acuerdo con los lineamientos
institucionales y coordinar con la Direccién Escuela de Formacion su ejecucion.

Proyectar en coordinacion con las dependencias competentes la modificacion de planta
de personal de acuerdo a la normativa vigente, necesidades institucionales y
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Elaborar y actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales de
conformidad con las normas vigentes y necesidades de talento humano.

Emitir los lineamientos para la verificacion de la informaciéon suministrada por los
aspirantes a cargos del Instituto en cumplimiento al articulo 11 del Decreto 407 de 1994,
su aplicacion estara a cargo del Grupo de Seguridad Penitenciaria y Carcelaria.

Establecer los lineamientos para la clasificacion del personal de Cuerpo de Custodia y
Vigilancia aspirante a cursos de especializacion y actualizacion.

Administrar, organizar y actualizar el registro Publico de Sistema de Carrera Penitenciaria
y Carcelaria con los ingresos, ascensos, retiro y demas anotaciones de los servidores del
Instituto con los lineamientos de la CNSC.

Formular y presentar a la Direccion Escuela de Formacion el diagnostico de las
necesidades de capacitacion para los servidores del instituto.

Realizar los estudios de verificacion de requisitos establecidos para proveer empleos de
carrera Penitenciaria y Carcelaria y empleos administrativos mediante la figura de
encargo a las vacantes de carrera del Instituto.

Participar en la proyeccién de directrices para el reconocimiento y pago de primas de
seguridad, vigilante instructor, capacitacion y unidad familiar de acuerdo a los requisitos
establecidos a los servidores penitenciarios y demas que determine la Ley.

Gestionar el tramite para reconocimiento de primas técnicas del personal de nivel
directivo, asesor y vigilante instructor, capacitacion y unidad familiar del Cuerpo de
Custodia y Vigilancia de acuerdo a los requisitos establecidos

Coordinar el disefio implementacién y seguimiento de la modalidad de teletrabajo a los
funcionarios administrativos del Instituto.

Coordinar el proceso de eleccién para la conformacion de las comisiones de personal en
observancia a las directrices impartidas por la CNSC.

Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.
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22. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su cor'ﬁpetén'c'ia.
23. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 95. GRUPO DE SEGURIDAD SOCIAL. Son funciones del Grupo de Seguridad

Social, las siguientes:

1. Elaborar directrices de seguimiento y control para el cumplimiento de las obligaciones del
Instituto en su calidad de empleador frente al Sistema General de Seguridad Social.

2. Establecer lineamientos y verificar las afiliaciones, solicitudes de traslado, cesiones y
retiros de los funcionarios de planta del Instituto en el Sistema General de Seguridad
Social.

3. Tramitar ante las entidades que conforman el Sistema General de Seguridad Social las
novedades por inconsistencias en pagos de aportes, prestacion de servicios y
reconocimientos econdémicos a que tengan derecho los funcionarios del Instituto.

4. Coordinar con las entidades que conforman el Sistema General de Seguridad Social, la
normalizacion de cartera y la prestacion de servicios a los funcionarios del Instituto.

5. Tramitar los requerimientos para la normalizacion de aportes y cumplimiento de
requisitos para el reconocimiento de los derechos pensiénales a los funcionarios y ex
funcionarios del Instituto.

6. Gestionar el cumplimiento de las 6rdenes judiciales relacionadas con el pago de aportes
al Sistema General de Seguridad Social.

7. Establecer lineamientos, seguimiento y verificar el tramite de transcripcion, liquidacion,
reconocimiento y reporte para el pago de incapacidades de origen general y laboral de
los funcionarios del Instituto.

8. Gestionar ante las entidades promotoras de salud o administradora de riesgos laborales
el recobro de licencias médicas o incapacidades hasta 180 dias de los funcionarios del
Instituto.

9. Establecer los lineamientos, hacer seguimiento, consolidar y reportar los casos de
funcionarios con incapacidades acumuladas mayores a 90 dias.

10. Elaborar en coordinacidn con el Grupo de Tesoreria los certificados de tiempo de servicio
y factores salariales tramite de reconocimiento de pension, reliquidacion, indemnizacion
pensional, devolucion de saldos, emision de bonos pensionales, confirmaciones y
requerimientos judiciales.

11. Entregar la informacion de su competencia con relacion a ausentismo laboral al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Implementar el modelo de gestion humana del Instituto
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13. Verificar y controlar la calidad de la informacion que registre el grupo en las bases de
datos.

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

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

ARTICULO 96. GRUPO DE ADMINISTRACION HISTORIAS LABORALES. Son funciones
del Grupo de Administracion Historias Laborales, las siguientes:

1. Establecer lineamientos para la recepcion de las historias laborales, custodiar y continuar
con la incorporacion de documentos de funcionarios y ex funcionarios del instituto a nivel

nacional de conformidad con las necesidades institucionales y las normas legales
vigentes.

2. Atender los requerimientos con relacion al contenido de las historias laborales de los

funcionarios y ex funcionarios del Instituto en los aspectos inherentes a las funciones del
Grupo de Administracion Historias Laborales.

3. Proyectar certificaciones de funciones, empleado publico, convalidacion, méritos y
deméritos y registro publico de carrera.

4. Implementar mecanismos de control para la proteccion y custodia de las historias
laborales y las bases de datos.

5. Actualizar la informacion contenida en las historias laborales de los funcionarios y ex
funcionarios del Instituto en el sistema de informacion adoptado para tal fin.

6. Implementar el modelo de gestion humana del Instituto.

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

8. Atender las peticiones Yy consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestién Integrado Institucional.

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

ARTICULO 97. GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Son funciones del
Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, las siguientes:

1. Proponer, divulgar, actualizar, implementar y evaluar la politica de seguridad y salud en
el trabajo, prevencién del consumo de tabaco alcohol y drogas Yy gestion ambiental
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2. Planificar, implementar y evaluar el Plan Institucional de GéstiénmAm‘biental (PIGA)
dirigido a los servidores penitenciarios del Instituto.

3. Planificar, implementar, evaluar y establecer acciones de mejora al Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Instituto.

4. Establecer y socializar el plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Instituto.

5. Orientar y apoyar la formulacion, implementacioén y seguimiento a los planes y programas
de gestién ambiental seglin requerimientos de las dependencias del Instituto.

6. Disefiar implementar y evaluar programas de promocién y prevencion, de vigilancia
epidemiolégica con base al ausentismo laboral de origen profesional.

7. Vigilar la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones legales de la ARL con el Instituto.

8. Orientar y acompafiar al Instituto para atender los requerimientos en materia de riesgos
laborales.

9. Socializar y promover con los funcionarios el cumplimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo en el Instituto.

10. Elaborar y mantener actualizado el programa de ausentismo laboral de acuerdo con la
informacion reportada por los grupos de la Subdireccién de Talento Humano.

11. Implementar el modelo de gestién humana del Instituto

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

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

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

ARTICULO 98. SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL. Son funciones de la
Subdireccion de Gestion Contractual las establecidas en el articulo 28 del Decreto 4151 de
2011, para su cumplimiento contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Contratacion
b) Grupo Precontractual

ARTICULO 99. GRUPO DE CONTRATACION. Son funciones del Grupo de Contratacion,
las siguientes:

1. Asistir al Director General en el disefio, realizacion y evaluaciéon de los aspectos
contractuales del Instituto, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.
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Asesorar al Director General y demas dependencias, en el tramite, desarrollo y emitir
conceptos juridicos de los asuntos de caracter contractual que le sean requeridos.

Adelantar los procesos contractuales requeridos en desarrollo de la gestion del Instituto y
realizar su correspondiente liquidacion dentro de los términos de ley.

Aprobar las poélizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia junto con el
supervisor del contrato.

Apoyar, vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de contratos
celebrados por el Instituto.

Elaborar los actos administrativos referentes al proceso contractual, como minutas de
contratos, de adiciones, prérrogas, actas modificatorias, aclaratorias, de suspension y de
cesion de los contratos suscritos por el ordenador del gasto.

Elaborar actos administrativos sancionatorios tales como multas, caducidades,

terminaciones anticipadas, de mutuo acuerdo, y contestar los recursos que se presenten
a dichos actos.

Estudiar las propuestas presentadas en los procesos de contratacidn y evaluarlas
juridicamente.

Registrar y mantener actualizados los sistemas de informacién contractual y rendir los
informes que le sean requeridos.

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

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de sy competencia.
Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado Institucional.

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

ARTICULO 100. GRUPO PRECONTRACTUAL. Son funciones del Grupo Precontractual, las

siguientes:
1. Asistir al Director General, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, en los
aspectos precontractuales del Instituto.
7
2. Consolidar y revisar los estudios de conveniencia y oportunidad que soporten Ia (
contratacion.
3. Revisar los estudios y demas documentos previos de los procesos contractuales que
desarrolla el Instituto.
N\
N
4.

Elaborar el proyecto de pliego, pliego definitivo e invitaciones publicas y revisar la carpeta
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precontractual de los procesos que desarrolla el Instituto.
5. Proyectar los actos administrativos propios de la etapa precontractual.
6. Programar y coordinar las audiencias a que haya lugar dentro de la etapa precontractual.

7. Consolidar y presentar al Comité Técnico de Contratacion, los cuadros de evaluacion de
las propuestas presentadas en los procesos de seleccién de contratistas.

8. Hacer efectivas la garantia deseriedad de la oferta en caso de incumplimiento del
ofrecimiento por parte del proponente.

9. Publicar en el portal de contratacion el proyecto de pliego, pliego definitivo, las
invitaciones publicas y la documentacidp en general de la etapa precontractual, en
cumplimiento del principio de publicidad V¥ demas’ procedimientos y etapas establecidos
en las normas de contratacion estatal.

10. Programar y coordinar el Comité Técnico de Contratacion Ordinario y Extraordinario,
previa instruccion del ordenador del gasto.

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

+

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

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

ARTICULO 101. SUPRESION. Suprimir el articulo 9 de la Resolucion No 4492 del 20 de
diciembre de 2013, y el Centro de Estratégico de Informacion Penitenciaria con sigla CEDIP
del Centro de Reclusion Penitenciario y Carcelario Virtual.

ARTICULO 102. DESIGNACION DE COORDINACION. Para las labores de coordinacion,
ejecucion supervision y control de las actividades, el Director General designara un
coordinador en cada uno de los grupos internos de trabajo, conforme al Decreto 2489 de
2006, se reconocera y pagara a los grupos conformados por un minimo de cuatro
funcionarios de conformidad con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

ARTICULO 103. COMUNICACION. Comuniquese a las dependencias que hacen parte de la
estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario segin lo establecido en el articulo
7 del Decreto 4151 de 2011, para lo de su competencia.

ARTICULO 104. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. Toda modificacion o adicién que
afecte la estructura organizacional debe tener concepto previo de la Oficina Asesora de
Planeacion.
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ARTICULO 105. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de expedicion y deroga las Resoluciones 2122 de 2012, 711 de 2013, 486 de 2014,
modifica el articulo 3 de la Resolucion 4492 de 2013 en lo pertinente a CEDIP, y aquellas
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bogota D.C., a los 1’ HARMB

3 RAMIREZ ARAGON
Director General Instituts ¢! Penitenciario y Carcelario

R NP B

=

JUAN MANUEL RIANO VARGAS | EFRAINMORENO ALBARAN
Jefg/Oficina Asespra de Planeacion Jefe/Ofigina Asesora Juridica

ntrol de Legalidad

s
o

N y
Elaborado por: Ds Eduardo Guzman Guzmérg)

Revisado por: ing. Angélica Maria Patifio Garcia’

Fecha de elaboracion: 13/03/2018 :
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