Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC
Ministerio de Justicia y del Derecho
Republica de Colombia

RESOLUCIONNUMERO (002122 peL ‘15 JUN 2012

«Por la cual se desarrolla la estructura organica 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 legales, en especial por la conferida por el Decreto 4151 del 3 de
noviembre de 2011, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 115 de la Ley 489 del 29 de diciembre de 1998 dispone que, en los
organismos o entidades de la citada ley y con el fin de atender las necesidades del servicio y
cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad,
su representante legal podra crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos
internos de trabajo.

Que en el acto de creacion de los grupos de trabajo se determinaran las funciones que
deberan cumplir.

Que mediante Decreto 4151 del 3 de noviembre de 2011, se modifica la estructura del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC) y se determinan las funciones de sus
dependencias.

Que el articulo 8 del Decreto 4151 del 3 de noviembre de 2011 faculta al director general para
dirigir la implementacién de las politicas, planes y programas que debe desarrollar la entidad,
ademas de definir los parametros, estandares y politicas scbre los cuales se desarrollara el
proceso de desconcentracion funcional del Instituto.

Que para la organizacion y el eficiente funcionamiento de las direcciones, oficinas y
subdirecciones constituidas en la estructura del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario a
través del Decreto 4151 del 3 de noviembre de 2011, se hace necesaria la conformacion de
grupos internos de trabajo con el fin de cumplir las funciones y responsabilidades asignadas.

Que mediante Resolucion 2462 del 2 de marzo de 2010 se desarrolla la estructura organica
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC) establecida por el Decreto 270 de
2010.

Que se hace necesario derogar la Resolucion 2462 del 2 de marzo de 2010 y expedir un acto
administrativo que se ajuste a la nueva normativa.

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.
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2 Elaborar los actos administrativos para la asignacion de los Establecimientos de Reclusion
del Orden Nacional (ERON), Pabellones o Establecimientos de Reclusion Especial (ERE)
donde la poblacidn sindicada deba cumplir las medidas de aseguramiento que le sean
impuestas por las autoridades judiciales competentes.

3. Elaborar los actos administrativos para fijar los Establecimientos de Reclusion del Orden
Nacional, Pabellones o Establecimientos de Reclusion Especial en los que la poblacion
condenada deba cumplir Ia pena impuesta por las autoridades judiciales competentes.

4. Elaborar los actos administrativos para asignar los Establecimientos de Reclusion a la
poblacion capturada con fines de extradicion.

5. Sustanciar la documentacion de traslado de la poblacion privada de la libertad, para el
estudio y recomendacion de la Junta Asesora de Traslados.

8. Proyectar los actos administrativos, para la firma del director general, que ordenen las
remisiones judiciales, médicas y administrativas de internos de connotacion nacional
categorizados en alta seguridad nivel uno y de los reclusos que son miembros
representantes de la Ley de Justicia y Paz.

7. Verificar el cumplimiento de las disposiciones de traslado, de la pobiacion privada de la
libertad, ordenadas por la Direccion General.

8. Propone a ia Direccion General la reglamentacién y procedimientos para el otorgamiento
de los beneficios administrativos y judiciales para la poblacion privada de la libertad, que
reuna los requisitos de la normativa vigente

9. Ejercer la secretaria técnica de la Junta Asesora de Traslados y elaborar las
correspondientes actas.

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

11. 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
Atencién al Ciudadano las siguientes:

1. Recibir, registrar y tramitar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y requerimientos
de los internos y de la ciudadania, segun lo dispuesto en |a normativa vigente y en los
procedimientos establecidos por el Instituto.

2. |nformar oportunamente, a los internos y 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.

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

4. 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 del Instituto.

5. Realizar diagnosticos, estudios y propuestas de solucion respecto a la problematica
detectada, producto del andlisis de las quejas, reclamos y sugerencias de los internos y la

ciudadania.
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6. Dirigir y orientar la gestién de las dependencias de atencién al ciudadano y los canales de
comunicacién dispuestos para la recepcion de peticiones, quejas, reclamos y
requerimientos en las direcciones regionaies y los ERON.

7. Verificar el funcionamiento y operacién de las dependencias desconcentradas de atencion
al ciudadano, y demas servicios de recepcion e interaccién con el intemo.

8. Verificar que los procedimientos realizados por las dependencias desconcentradas de
atencién al ciudadano sean efectivos.

9. Coordinar con las dependencias a que haya lugar, las mejoras en los canales de servicio
presencial, telefénico y virtual.

10. Coordinar, con las dependencias, la elaboracion del portafolio de servicios institucionales
y su difusién a la poblacion de internos y a las partes interesadas.

11. Coordinar la aplicacién de instrumentos que permitan evaluar la calidad y satisfaccion en
los servicios que presta el Instituto.

12. Consolidar y analizar la informacién relacionada con el nivel de satisfaccion de los internos
y partes interesadas.

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

14. Dar tramite a las quejas y denuncias que, por su haturaleza, sean competencia de otras
entidades.

15. Desarrollar actividades que conduzcan a la formacién y sensibilizacién de los funcionarios
y contratistas vinculados al Instituto, frente al servicio y atencién al ciudadano.

16. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas directrices que, en materia de atencién
al ciudadano, expida la Direccion General.

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

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

PARAGRAFO. En las direcciones regionales y establecimientos de reclusidn, Atencion al
Ciudadano dependera, organicamente, de la direccién regional o de la direcciéon del
establecimiento, seguin sea el caso. No obstante, actuara bajo los lineamientos que expida el
Grupo de Atencion al Ciudadano el cual ejercera control sobre su funcionamiento y el
cumplimiento de las politicas.

Para efectos de traslados, comisiones, vacaciones y capacitaciones deberan contar con el
visto bueno del Grupo de Atencién al Ciudadano.

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

1. Asesorar a la Direccién General en la formulacion y ejecucién de las politicas
institucionales de respeto, promocion, proteccién y defensa de los derechos humanos
tanto de las personas privadas de la libertad, como de sus familias y sus visitantes;
también los de los servidores del Instituto.
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2. Coordinar la ejecucién de las politicas institucionales de respeto, promocion, proteccion y
defensa de los derechos humanos.

3. Adoptar y evaluar las acciones pertinentes ante casos de presuntas vulneraciones de los
derechos humanos en el interior del instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC),
asi como las recomendaciones que se presenten en la materia.

4. Realizar diagnosticos sobre |a situacién actual de los derechos humanos en el interior del
Instituto, a partir del registro, analisis y evaluacion de las conductas presuntamente
vulneratorias de los derechos humanos, con el objetivo de prevenir su ocurrencia.

5. Realizar seguimiento a los casos conocidos por la Comisién y la Corte Interamericana de
Derechos Humanos referente a presuntas vulneraciones de los derechos humanos de las
personas privadas de la libertad.

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

7. Realizar actividades, de difusion y de sensibilizacién sobre los derechos humanos,
dirigidas a la poblacién reclusa y a los funcionarios del Instituto.

8. Coordinar, con la Direccidon de la Escuela de Formacién, el desarrolio de contenidos de
derechos humanos en los procesos de induccién, reinduccién, formacion y capacitacion.

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

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

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

PARAGRAFO. En las direcciones regionales y establecimientos de reclusién, los consules de
derechos humanos dependeran, organicamente, de la direccioén regional o de la direccion del
establecimiento, segin sea el caso. No obstante, actuaran bajo los lineamientos que expida el
Grupo de Derechos Humanos el cual ejercerd control sobre su funcionamiento y el
cumplimiento de las politicas de promocién y defensa de los derechos humanos.

Para efectos de traslados, comisiones, vacaciones y capacitaciones deberan contar con el
visto bueno del Grupo de Derechos Humanos.

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

1. Asesorar al director general en la formulacién, ejecucién 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.

2. Estudiar, recomendar y orientar la ejecucion de estrategias dirigidas al desarrollo de
acuerdos de cooperacion y entendimiento en el marco del Sistema Nacional Penitenciario
y Carcelario con instituciones gubernamentales y no gubernamentales del ambito nacional
e internacional.
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3. Analizar y evaluar la pertinencia, oportunidad y efectividad de los acuerdos, compromisos
e instrumentos de cooperacion nacional e internacional, adquiridos por el INPEC.

4. Elaborar y presentar, a la Direccién General, estudios de referenciacion normativa y
procedimental en materia penitenciaria.

5. Promover el desarrollo de eventos académicos encaminados al conocimiento y analisis de
las nuevas tendencias en el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

6. Incrementar y mantener las relaciones con los enlaces interinstitucionales, nacionales e
internacionales, comprometidos con el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

7. Coordinar el desarrollo de programas de formacién y capacitacion para extranjeros en
Colombia y para funcionarios del Instituto en el exterior, en coordinacion con la Direccién
de la Escuela de Formacién.

8. Promover el intercambio de informacion, experiencias y doctrinas con entidades
multilaterales e instituciones homologas.

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

10. Promover y formalizar alianzas estratégicas con entidades comprometidas con el Sistema
Nacional Penitenciario y Carcelario.

11. Coordinar con la Direccion de Custodia y Vigilancia el ingreso de los diplomaticos en
mision oficial a los establecimientos de reclusion, de acuerdo con la Convencion de Viena.

12. Apoyar la implementaci6n y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

ARTICULO 5. GRUPO DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO. Son funciones del
Grupo de Relaciones Publicas y Protocolo, las siguientes:

1. Disefar, socializar y aplicar el Reglamento de Ceremonial y Protocolo del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC).

2. Organizar las reuniones, comités, juntas y demas actos protocolarios a los que sea
delegado o invitado el director general del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
(INPEC).

3. Elaborar los documentos de caracter protocolario que requieran los eventos de la
- Direccién General, de acuerdo con el Reglamento de Ceremonial y Protocolo del INPEC.

4. Coordinar, con las oficinas homélogas gubernamentales, las entidades publicas y las
privadas, {a participacién del director general, o su delegado, en los eventos oficiales.

5. Ubicar y proyectar la imagen institucional en los actos protocolarios gubemamentales,
publicos y privados, nacionales e intemacionales, en los cuales participe el Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC).

6. Asesorar a las dependencias respecto a la aplicacién del protocolo en el desarrollo de las
actividades institucionales.
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7. Elaborar, actualizar y socializar el protocolo del Instituto.
8. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrade de Gestién Institucional.

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

ARTICULO 6. GRUPO DE APOYO ESPIRITUAL. Son funciones del Grupo de Apoyo
Espiritual, las siguientes:

1. Asistir al director general, en la formulacién de politica y programas orientados a brindar
asistencia espiritual a los funcionarios del instituto y la poblacion reclusa.

2. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente y el precepto constitucional de libertad
religiosa en los Establecimientos de Reclusion.

3. Desarrollar programas orientados a brindar asistencia espiritual a la poblacion privada de
la libertad y los funcionarios.

4. Apoyar el desarrollo de los programas de atencién a la poblacién pospenada, en
coordinacion con las dependencias competentes.

5. Coordinar la asistencia espiritual en el Instituto, las direcciones regionales vy
establecimientos de reclusion.

6. Impartir lineamientos y supervisar a los funcionarios encargados de brindar asistencia
espiritual en el Instituto.

7. Establecer las necesidades y coordinar la capacitacion y actualizacién de los funcionarios
encargados del apoyo espiritual.

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

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

ARTICULO 7. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Esta Oficina, para el cumplimiento de
las funciones asignadas, 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

PARAGRAFO. En las direcciones regionales y establecimientos de reclusién, los funcionarios
que laboran en Planeacién dependeran, organicamente, de la direccién regional o de la
direccidn del establecimiento, segun sea el caso. No obstante, actuaran bajo los lineamientos
que expida la Oficina Asesora de Planeacién la cual ejercera control sobre su funcionamiento,
y el cumplimiento de las politicas y lineamientos del sistema de gestién adoptado por el
Instituto.

Para efectos de traslados, comisiones, vacaciones y capacitaciones deberan contar con el
visto bueno de la Oficina Asesora de Planeacion.
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ARTICULO 8. GRUPO DE ESTADISTICA. Son funciones del Grupo de.Estadistica, las
siguientes:

1.

Elaborar documentos estadisticos, de la poblacién reclusa, como insumos para el
desarrollo de los procesos institucionales.

Realizar andlisis de los datos estadisticos generados por el aplicativo SISIPEC WEB y
demas bases de datos de caracter institucional, y de otras fuentes como insumo para la
toma de decisiones.

Asesorar a las dependencias, direcciones regionales y establecimientos de reclusidnenla
recoleccion y consolidacién de la informacién estadistica.

Disefiar en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion, los reportes
estadisticos de la poblacién de internos, a los clientes institucionales y partes interesadas.

Apoyar a las dependencias del Instituto en el andlisis de la informacion estadistica que
requieran para el desarrollo de su misién.

Analizar el comportamiento demografico de la poblacién de internos, como insumo para la
formulacion de la Politica Criminal y Penitenciaria.

Realizar estudios, del comportamiento demogréfico de la poblacién de internos,
fundamentados en estadisticas, trabajo de campo y referenciacién internacional.

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

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

ARTICULO 9. GRUPO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. Son funciones del Grupo de
Desarrollo Organizacional, las siguientes:

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

Orientar la adopcién, en el Iinstituto, de los estandares y lineamientos de desconcentracion
funcional que emite el Gobierno nacional, y evaluar su implementacion.

Asesorar el disefio e impiementacion en el Instituto, de la gestién por procesos.

Asesorar a las dependencias del Instituto en el disefio, adopcion, implementacion,

“evaluacién y mantenimiento de los sistemas de gestién adoptados.

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

Asesorar a la Direccién General en la creacion, actualizacion o reclasificacion de los ERON
y elaborar los actos administrativos pertinentes.

bl
1"

7. Promover acciones de mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos dirigidas
a optimizar los estandares de calidad, oportunidad y efectividad de los servicios y
productos que brinda el Instituto.
]
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8. Definir los lineamientos metodoldgicos para la elaboracién de los documentos gue
integren la doctrina del Instituto.

9. Dirigir la formulacién, actualizacién y difusion de la doctrina institucional y demas
documentos requeridos en la prestacion de los servicios penitenciarios y carcelarios.

10. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con la estandarizacion
de procesos y el redisefio de la estructura organizacional del Instituto.

11. Administrar el sistema de informacién adoptado para la publicacién y consulta de los
documentos del sistema de gestion.

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

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

ARTICULO 10. GRUPO DE PLANEACION ESTRATEGICA. Son funciones del Grupo de

Planeacion Estratégica las siguientes:

1. Elaborar, en coordinacion con las dependencias que integran el Instituto, el plan
estratégico, el plan operativo anual y el quinguenal, el plan de desarrollo administrativo
institucional, en concordancia con el plan nacional de desarrollo y con las politicas de la

Direccion General.

2. Realizar seguimiento y evaluacién a los planes, programas y proyectos del Instituto, e
informar a la Direccion General, y demas dependencias, sobre el avance.

3. Formular los planes y politicas para las investigaciones sobre la atencién y la intervencion
integral a la poblacién privada de la libertad y pospenada, en coordinacion con las
dependencias competentes.

4. Disefar y realizar seguimiento a los indicadores de gestion, de producto y de impacto del
Instituto.

5. Realizar acompafiamiento a las dependencias en la formulacion del plan de mejoramiento
institucional.

6. Analizar los factores sociales, econémicos, politicos, culturales y normativos que impactan
el Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

7. Suministrar los insumos para los acuerdos de gestion, y verificar que guarden armonia
con los planes del Instituto. ,

8. Dirigir la elaboracién de estudios y proyectos de inversion necesarios para la ejecucion de
la mision institucional.

9. Determinar y ajustar las metodologias para el seguimiento y evaluacion de la gestién
institucional.

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

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

dependencia.
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ARTICULO 14. GRUPO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL. Son funciones del Grupo
de Programacion Presupuestal, las siguientes:

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

2. Elaborar la desagregacion 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 elaboracién del Programa Anual
mensualizado de Caja (PAC), el plan de necesidades en materia de funcionamiento e
inversion y el plan de compras.

4. Elaborar las proyecciones presupuestales de los costos inherentes a la pianta de personal
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC).

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

6. Asesorar a las dependencias del Instituto en materia presupuestal.

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

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

ARTICULO 12. OFICINA ASESORA JURIDICA. Esta Oficina, para el cumplimiento de las

funciones asignadas, contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Derechos de Peticion

b) Grupo de Jurisdicciéon Coactiva, Demandas y Defensa Judicial

¢) Grupo de Recursos y Conceptos
d) Grupo de Tutelas

ARTICULO 13. GRUPO DE DERECHOS DE PETICION. Son funciones del Grupo de
Derechos de Peticion, las siguientes:

1, Formular directrices respecto al procedimiento a seguir para dar respuesta a los derechos
de peticién al Instituto.

2. Asesorar juridicamente a la entidad en la respuesta a las solicitudes presentadas en
ejercicio del derecho de peticién.

3. Proyectar las respuestas, dentro de los términos de ley, a los derechos de peticién que,
por su competencia, sean asignados a la Direccion General y la Oficina Asesora Juridica.

4. Requerir a las diferentes dependencias que integran el Instituto, la infformacidn necesaria
para atender los derechos de peticién en todas sus modalidades.

5. Ejercer el control de legalidad del proyecto de respuesta a los derechos de peticion, en
todas sus modalidades, suscritos por el Director General.

6. Realizar seguimiento a los términos de las respuestas a los derechos de peticidon
presentados ante el Instituto.
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7. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

ARTICULO 14. GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA, DEMANDAS Y DEFENSA
JUDICIAL. Son funciones del Grupo de Jurisdiccién Coactiva, Demandas y Defensa Judicial,
las siguientes:

1. Formular criterios orientadores de la defensa de los intereses del Instituto en materia de
prevencion del dafio antijuridico, y de la utilizacién de los mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos.

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

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

4. Registrar, consolidar y analizar los datos que soportan los procesos judiciales del Instituto.

5. Representar al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC) en los procesos que se
adelantan ante el Consejo de Estado, los Tribunales Contenciosos Administrativos y
demas autoridades, nacionales y locales, en segunda instancia, sin perjuicio de la
competencia preferente.

6. Registrar y controlar los antecedentes relacionados con los procesos judiciales en los que
intervenga el Instituto.

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

8. Proyectar las alternativas y propuestas de conciliaciéon de los procesos que cursan contra
i el INPEC, ante los entes judiciales.

9. Organizar y convocar el comité de conciliaciones del Instituto para el estudio de los casos
que deban someterse a consideracion.

10. Proyectar en derecho las respuestas a las solicitudes, relativas a las conciliaciones,
elevadas por las diferentes autoridades y particulares.

11. Asesorar a las direcciones regionales en la elaboracién y presentacion de las propuestas
de conciliacién, contestacién de demandas, alegatos y recursos, en los procesos que le
correspondan, y de acuerdo a las normas establecidas.

12. Adelantar las acciones de repeticién contra los funcionarios del instituto cuando, por
accién u omision, a titulo de culpa grave y dolo resulte condenado el Instituto.

13. Adelantar los procesos de cobro administrativo coactivo, de las obligaciones a favor del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC).

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

15. Liquidar y proyectar actos administrativos de las sentencias y conciliaciones tramitadas
ante el Instituto.

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

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

ARTICULO 15. GRUPO DE RECURSOS Y CONCEPTOS. Son funciones del Grupo de
Recursos y Conceptos, las siguientes:

1.

10.

11.

12,
13.

14.

Emitir conceptos encaminados 2 determinar la doctrina juridica del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario.

Dar pautas para garantizar la unidad de criterio institucional en la asesoria juridica a nivel
nacional.

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.

Proyectar los conceptos juridicos de conformidad con las solicitudes presentadas por las
diferentes instancias.

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

Presentar las observaciones a los proyectos de ley relativos a la gestién del Instituto.
Efectuar control de legalidad a los actos administrativos que expida el Director General.
Radicar, controlar y socializar los actos administrativos emitidos por el Director General.

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

Elaborar y actualizar el normograma del Instituto.

Proponer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas con el objeto de
fortalecer |a doctrina juridica del Instituto.

Efectuar control de legalidad a los reglamentos del régimen interno de los ERON.
Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

ARTICULO 16. GRUPO DE TUTELAS. Son funciones del Grupo de Tutelas, las siguientes:

1.

Orientar el procedimiento de atencién y respuesta a las acciones de tutela interpuestas
contra el Instituto.

2. Requerir a las dependencias del INPEC la informacién necesaria para proyectar las
respuestas a las acciones de tutela, de cumplimiento o a los incidentes de desacato.
\" ’} OP 11-001-11 V03
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3. Proyectar y suscribir, dentro del término legal y en ejercicio del derecho de contradiccion y
defensa, las respuestas correspondientes a las acciones de tutela y de cumplimiento
interpuestas contra el Instituto.

4. Proyectar y suscribir los escritos contentivos de impugnacién a los fallos de tutela, a las

* acciones de cumplimiento y a los fallos de jurisdiccién de consulta, cuando a ello hubiere
lugar.

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

6. Orientar, conceptuar y dar tramite a los fallos de tutela y acciones de cumplimiento.

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

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

9. 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.

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

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

ARTICULO 17. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. Esta Oficina, para el

cumplimiento de las funciones asignadas, contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Comunicaciéon Organizacional

b) Grupo de Comunicaciones Publicas

ARTICULO 18. GRUPO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL. Son funciones del Grupo

de Comunicacion Organizacional, 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 comunicacién con el fin de generar sinergia, coherencia y
unidad en el tratamiento de los mensajes y de la identidad institucional.

3. Integrar los sistemas de informacion interna, con el fin de garantizar la cobertura y el flujo
de la comunicacién en el Instituto.

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

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

6. Organizar y mantener, en las direcciones regionales, una red de gestores de
comunicacion que permita crear un sistema de informacién permanente.
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7. Definir los lineamientos para el disefio y produccién de los impresos y publicaciones
internas del Instituto.

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

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

ARTICULO 19. GRUPO DE COMUNICACIONES PUBLICAS. Son funciones del Grupo de

Comunicaciones Publicas, las siguientes:

1. Asesorar a la Direccion General en el disefio y difusién de las directrices para el manejo
de la identidad corporativa del Instituto.

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

3. Orientar e implementar las guias de actuacion frente a los medios de comunicacién en
momentos de crisis.

4. Divulgar politicas de comunicacién para la difusién adecuada de la informacion del
Instituto.

5. 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.

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

7. Establecer parametros para la difusién de la informacién de la gestién del Instituto.

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

9. Coordinar la produccion, montaje y realizacidon del material relacionado con los programas
de televisién y videos institucionales.

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

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

ARTICULO 20. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION. Esta Oficina, para el

cumplimiento de las funciones asignadas, contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Administracion de la Informacion

b) Grupo de Administracién de las Tecnologias de la Informacion
¢) Grupo de Proyeccion e Implementacion Tecnolégica

ARTICULO 21. GRUPO DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION. Son funciones- del
Grupo de Administracion de la Informacion, las siguientes:

1. Implementar, mantener y controlar los sistemas de informacién que garantice la
continuidad de los procesos del Instituto,

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

3. Formular estrategias encaminadas a la actualizacién y mejoramiento continuo de los
sistemas de informacion del Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario.

4. Verificar y controlar la calidad de la informacion registrada en las bases de datos del
Instituto.

5. Evaluar la efectividad de los controles de seguridad de la informacién y proponer acciones
de mejora.

6. Disefar y aplicar procedimientos de contingencia e investigacion de los incidentes que
afecten la seguridad de la informacion.

7. Supervisar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y actualizaciéon de los planes
estratégicos del ciclo de vida de la informacion.

8. Administrar, coordinar y controlar el funcionamiento de los Sistemas de informacion y el
soporte a los mismos.

9. Administrar y controlar las bases de datos que contienen la informacién de los diferentes
aplicativos que se manejan en el Instituto a nivel nacional.

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

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

dependencia.

ARTICULO 22. GRUPO DE ADMINISTRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION. Son funciones del Grupo de Administracion de las tecnologias de la
informacién, las siguientes:

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

2. Administrar, mantener y actualizar las redes, equipos e infraestructura de comunicaciones
existentes en el Instituto.

3. Formular, implementar y evaluar planes de ampliaciéon de la cobertura de los sistemas de
informacion y de la infraestructura tecnolégica a las direcciones regionales y
establecimientos de reclusién.

4, Administrar los elementos de soporte fisico (hardware) del centro de cémputo de la
entidad, estableciendo la politica de seguridad necesaria para salvaguardar la integridad
de los recursos que alli se controlan.

5. Administrar, coordinar y controlar el funcionamiento de la infraestructura tecnologica y del
soporte a los aplicativos implementados en el Instituto.
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_ Administrar |a interfaz del usuario final, el ambiente de tecnologia del INPEC y el servicio de
soporte técnico a los usuarios.

>

7. Administrar y controlar los servicios virtuales que se prestan a través de la red de
comunicaciones.

®

implementar y socializar las politicas y normas en materia informatica que garanticen el
uso adecuado y eficiente de los equipos de cémputo y herramientas de oficina instaladas.

9. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion institucional.
10. Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

ARTICULO 23. GRUPO DE PROYECCION E IMPLEMENTACION TECNOLOGICA. Son
funciones del Grupo de Proyeccion e implementacion Tecnolégica, las siguientes:

1. Realizar estudios de las necesidades del Instituto en materia de tecnologia, y proponer
estrategias para |la adquisicion y desarrollo de las nuevas herramientas.

2. Dirigir y orientar el desarrollo tecnolégico y los proyectos de solucion de soporte Idgico
(software) y soporte fisico (hardware) que sustenten los procesos del Instituto.

3. Definir politicas de implementacion, y orientar a las dependencias en la adopcién de
nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones.

4. Realizar estudios e investigaciones de nuevas tecnologias de informaciéon y
comunicaciones que permitan la innovacién y optimizacion de la gestién del Instituto.

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

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

7. Desarrollar los proyectos que se requieran para apoyar los diferentes procesos del
Instituto.

8. Implementar, difundir y verificar la aplicacion de las politicas de seguridad de la
informacién del Instituto.

9. Coordinar y promover la estandarizacién y unificacion de la politica en materia de
telecomunicaciones e informatica del Instituto.

10. Formular y administrar, los proyectos de inversién en materia techolégica que se requieran
para atender las necesidades y retos institucionales.

11. Disefiar y aplicar politicas para la ejecuciéon de copias de seguridad para bases de datos
administradas por la Oficina de Sistemas de Informacién.

12. Apoyar a implementacién y sostenibilidad del Sistema integrado de Gestion Institucional.

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

dependencia.
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ARTICULO 24. OFICINA DE CONTROL INTERNO. Esta Oficina, para el cumplimiento de las
funciones asignadas, contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Acompafiamiento y Asesoria
b) Grupo de Evaluacién y Seguimiento
¢) Grupo de Relacion con Entes Externos

ARTICULO 25. GRUPO DE ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA. Son funciones del Grupo
de Acompaiiamiento y Asesoria, las siguientes:

1. Establecer y desarrollar el programa anual de capacitacién y sensibilizacion del Sistema
de Control Interno.

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

3. Promover la cultura de la prevencién y mitigacién de riesgos en todos los niveles del
instituto.

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

5. Asesorar a la Direccion General en la organizacion e implementacién del Sistema de
Control Interno en el Instituto.

6. Acompafiar a las dependencias en la aplicacion de mecanismos de autocontrol, para
garantizar que las actuaciones del Instituto se realicen de conformidad a la normativa
' vigente.

7. Coordinar, con la Direccién de la Escuela de Formacion, el desarrollo de contenidos sobre
el Sistema de Control Interno, en las actividades de induccién, reinduccion, formacion y
capacitacion.

8. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

ARTICULO 26. GRUPO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. Son funciones del Grupo de
Evaluacién y Seguimiento, las siguientes:

1. 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
Gestion de la Calidad.

2. Realizar seguimiento y andlisis a los procesos, a la gestibn y a los resultados
institucionales, a través de la evaluacidn independiente y la efectuada por los entes
externos de control.

3. Evaluar la implementacion, eficacia y eficiencia de los controles que comprenden la
administracion, las operaclones y los sistemas de informacién de la institucion.
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4. Evaluar el cumplimiento de las politicas y el desarrollo de las acciones para la
administracion del riesgo en la institucion.

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

6. Evaluar, a través del ejercicio de auditoria interna, si el Sistema de Gestién de Calidad y 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 y sugerencias se preste de acuerdo con la
normativa vigente, y rendir al director general los informes correspondientes.

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

dependencia.

ARTICULO 27. GRUPO DE RELACION CON ENTES EXTERNOS. Son funciones del Grupo
de Relaciones con Entes Externos, las siguientes:

1. Realizar las coordinaciones pertinentes con los entes externos de control, para fortalecer
el Sistema de Control Interno en el Instituto.

2. Facilitar, en el interior y para el exterior, el flujo de informacién relacionada con los
requerimientos de los organismos externos de control.

3. Consolidar y analizar la informacion de la evaluacion del Sistema de Control Interno, y
proyectar el informe ejecutivo anual.

4. Elaborar y evaluar el informe de control interno contable con destino a la Contaduria
General de la Nacién.

5. Preparar el informe anual de la rendicién de cuenta fiscal, con destino a la Contraloria
General de la RepUblica, al inicio de cada vigencia.

6. Rendir informes ante los entes de control del Estado del cumplimientb al plan de
mejoramiento Institucional.

7. Desarrollar las actividades de secretaria técnica del Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno y Calidad.

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

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

dependencia.
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ARTICULO 28. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO. Para el cumplimento de
sus funciones contara con los siguientes grupos de trabajo:

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

ARTICULO 29. GRUPO DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS. Son funciones del Grupo
de Investigaciones Disciplinarias, las siguientes:

1.

Coordinar la sustanciacion 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 informacién disciplinaria
del Instituto.

Ejercer control sobre el cumplimiento de comisorios y requerimientos realizados desde la
Oficina de Control Interno Disciplinario.

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

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

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

ARTICULO 30. GRUPO DE PREVENCION. Son funciones del Grupo de Prevencién, las
siguientes: _

1.

Orientar las politicas sobre la aplicacién y unificacién de criterios juridicos frente al
régimen disciplinario en el Instituto.

2. Desarrollar investigaciones orientadas a proponer politicas, programas, planes vy
campanas que fortalezcan la cultura de la legalidad y moralidad en el Instituto.
3. Disefiar y promover programas de prevencién y capacitacion orientados a fortalecer los
principios éticos, y socializar el régimen disciplinario del Instituto.
4. Evaluar la implementacién 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 campafias para prevenir |a reincidencia.
\" ’[ OP 11-001-11 V03
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6. Apoyar ia implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

ARTICULO 31. GRUPO DE SECRETARIA COMUN. Son funciones del Grupo de Secretaria
Comdn, las siguientes:

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

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

3. Ejercer el control de términos de ley establecido para ejecutorias, y dejar constancia en los
archivos propios del Grupo y en el expediente respectivo.

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

5. 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.

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

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

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

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

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA

ARTICULO 32. DIRECCION DE CUSTODIA Y VIGILANCIA. Para el cumplimiento de sus
funciones contara con la siguiente estructura:

a) Subdireccion de Cuerpo de Custodia
b) Subdireccion de Seguridad y Vigilancia
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ARTICULO 33. SUBDIRECCION DE CUERPO DE CUSTODIA. Contara con los siguientes
grupos de trabajo para el desarrollo de su mision:

a) Grupo de Proyeccion del Cuerpo de Custodia
b) Grupo de Servicio Militar

ARTICULO 34. GRUPO DE PROYECCION DEL CUERPO DE CUSTODIA. Son funciones
del Grupo de Proyeccién del Cuerpo de Custodia, las siguientes:

1. Realizar estudios sobre reubicacion y distribucion del personal del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia en coordinacién con las direcciones regionales y los ERON.

2. Elaborar las tablas de organizacién de personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia
requerido para el servicio de seguridad.

3. Formular recomendaciones a la Subdireccién de Talento Humano para el desarrollo de los
procesos de seleccion e incorporacién de los aspirantes al Cuerpo de Custodia y
Vigilancia.

4. Elaborar estadisticas relacionadas con el personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia,
como novedades y antigliedad, entre otros.

5 Presentar a la Subdireccion de Talento Humano los requerimientos sobre traslados,
encargos, comisiones, reubicaciones y movimientos necesarios del personal del Cuerpo
de Custodia y Vigilancia.

6. Participar en el comité de traslados, y realizar la exposicion de los casos especiales del
personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

7. Realizar el estudio de seleccién de candidatos del personal del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia acreedor a condecoraciones, estimulos y distintivos, en coordinacion con las
direcciones regionales y los establecimientos de reclusion del orden nacional.

8. Proponer temas de formacion profesional y especializada referente a la administracion,
desarrollo y mejoramiento del servicio del personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia.

9. Verificar y evaluar el cumplimiento .oportuno de las actividades, politicas y normas
institucionales del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, tanto en las direcciones regionales
como en los ERON.

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

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

dependencia.

ARTICULO 35. GRUPO DE SERVICIO MILITAR. Son funciones del Grupo de Servicio Militar,
las siguientes:

1. Asesorar al director general en la formulacién, aplicacién y seguimiento de politicas,
planes y lineamientos para la administracion del Servicio Militar Obligatorio de Auxiliares
Bachilleres en el Instituto, en cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

2. 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.

1
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Proponer a fa Direccion de la Escuela de Formacién, los contenidos académicos para la
instruccion basica de los Auxiliares Bachilleres que ingresen al INPEC.

Coordinar los procedimientos de atencion, bienestar, prestacion del servicio de salud y
bonificaciones de los Auxiliares Bachilleres.

Proponer a la Direccion de Custodia y Vigilancia la distribucion, destinacién, asignacién y
traslado de los Auxiliares Bachilleres.

Coordinar, verificar y controlar la destinacién oportuna de los elementos que deban ser
entregados al personal de Auxiliares Bachilleres licenciados.

Supervisar la ejecucién de la prestacion del Servicio Militar Obligatorio como Auxiliares
Bachilleres en e! INPEC.

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

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

ARTICULO 36. SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA. Para e! cumplimiento de
sus funciones contara con los siguientes grupos de trabajo:

a)
b)
c)
d)
€)

Grupo de Operativos Especiales

Grupo de Policia Judicial

Grupo de Seguridad Penitenciaria y Carcelaria
Grupo de Verificacion de Informacion

Grupo de Vigilancia Electrénica

ARTICULO 37. GRUPO DE OPERATIVOS ESPECIALES. Son funciones del Grupo de
Operativos Especiales, las siguientes:

1.

Disefar y ejecutar estrategias para la prestacion de los servicios operativos especiales de
seguridad y reaccion inmediata para el mantenimiento de la seguridad carcelaria y

_ penitenciaria.

2. Coordinar con la Direccién Escuela de Formacién, e! desarrolioc de programas de
capacitacién de los funcionarios de los servicios operativos especiales a nivel nacional,
segun las necesidades identificadas.

3. Realizar seguimiento y evaluacién a la gestion operativa desarrollada por los equipos de
trabajo a su cargo.

4. Coordinar y controlar el servicio de guias caninos en los establecimientos de reclusion del
orden nacional.

5. Definir, en coordinacién con la Subdireccién de Talento Humano, el perfil, los requisitos y
el procedimiento de seleccion de los aspirantes para la vinculacién y desvinculacion de los
funcionarios del Grupo de Operativos Especiales.

6. Estabiecer los lineamientos y procedimientos para el trasiado y remision de interos de
alta seguridad y de seguridad especial.

7. Planear, dirigir y ejecutar los operativos de registro y control de ios ERON, orientados a
contribuir con la seguridad interna y externa.

\“ ’} OP 11-001-11 V03
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Coordinar el apoyo operacional de la Fuerza Publica, para el control de las situaciones
que alteren el régimen interno de los ERON.

Planear, ejecutar y apoyar los operativos de seguridad en las situaciones de alteracion del
régimen interno en los ERON.

Realizar los rescates de funcionarios o particulares que se encuentren en calidad de
rehenes o secuestrados en el interior de los ERON.

Planear y desarrollar el traslado o remisién de internos cuyo nivel de seguridad o riesgo
requiera de especial proteccion.

Planificar y ejecutar operativos tendientes al traslado masivo de internos, en atencién a las
medidas de seguridad establecidas.

Liderar actividades de formacion dirigidas a los integrantes del Grupo de Operativos
Especiales en materia de Derechos Humanos, manejo y control de multitudes y técnicas
penitenciarias.

Proyectar las necesidades de recurso canino, suministros veterinarios, equipo operativo y
elementos de seguridad.

Realizar seguimiento y evaluacién a la gestion operativa desarrollada por los integrantes
del grupo.

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

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

ARTICULO 38. GRUPO DE POLICIA JUDICIAL. Son funciones del Grupo de Policia Judicial,
las siguientes:

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

Proyectar las necesidades de recursos, talento humano, tecnologia y logistica para
desarrollar las funciones de policia judicial.

Presentar las necesidades, y coordinar la capacitacién especializada dirigida a los
servidores que cumplen funciones de policia judicial a nivel nacional.

4. Definir, en coordinacién con la Subdireccion de Talento Humano, el perfil, los requisitos y
los procedimientos de seleccion de los aspirantes al servicio de policia judicial, y los
parametros para la desvinculacion.

5. Organizar y controlar el servicio de policia judicial en los establecimientos de reclusion del
orden nacional.

6. Realizar seguimiento y evaluacién a la gestidn operativa desarrollada por los servidores
gue cumplen funciones de policia judicial a nivel nacional.
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7. Establecer, desarrollar y supervisar convenios interinstitucionales tendientes al
intercambio de informacién criminal y al fortalecimiento del servicio de policia judicial.

8. Coordinar, con la Fiscalia General de la Nacién, los procedimientos judiciales aplicables a
la accién penal y acordes a la ley.

9. 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 reclusa y de las actividades de
policia judicial. _

10. Coordinar el apoyo, en materia de policia judicial, en los operativos especiales y los
traslados masivos o de seguridad especial.

11. Resefiar a la poblacién reclusa y organizar los archivos correspondientes de acuerdo con
las formalidades legales establecidas.

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

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

ARTICULO 39. GRUPO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA Y CARCELARIA. Son funciones

del Grupo de Seguridad Penitenciaria y Carcelaria, las siguientes:

1. Definir los parametros para la elaboracién de los planes, proyectos y programas de
seguridad penitenciaria y carcelaria.

2. Realizar seguimiento y evaluacién a los planes, proyectos y programas de seguridad
implementados en los ERON.

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

4. Consolidar y analizar la informacién relacionada con el proceso de seguridad penitenciaria
y carcelaria, reportada por las direcciones regionales y los establecimientos de reclusion.

5. Verificar la oportunidad y calidad del registro de informacién de los resultados y
novedades del proceso de seguridad que se ejecuta a nivel nacional.

6. Orientar la elaboracién y modificacion de los planes de defensa y seguridad que se
apliquen en los ERON.

7. Elaborar y verificar, en los establecimientos de reclusion, el cumplimiento de las medidas
de seguridad preventivas y de contingencia ante situaciones de perturbacion del orden
publico, ante conflictos internos y/o fenomenos naturales.

8. Coordinar, con la Subdireccién de Talento Humano, la elaboracién de los planes de
emergencia y contingencia del Instituto.

8. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién institucional.

10. Las demas funciones que le sean asignadas y que comrespondan a la naturaleza de la
dependencia.
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ARTICULO 40. GRUPO DE VERIFICACION DE INFORMACION. Son funciones del Grupo
de Verificacion de Informacion, las siguientes:

1. Establecer los lineamientos para la realizacién de los estudios técnicos de nivel de riesgo
a nivel nacional.

2. Realizar estudios técnicos del nivel de riesgo de la poblacion reclusa a disposicion del
INPEC.

3. Reallzar en coordinacion con la Subdireccién de Talento Humano, el estudio de seguridad
a los aspirantes a cargos en el Instituto, de acuerdo con el Decreto 407 de 1994, articulo
11.

4. Verificar y evaluar la informacién delincuencial en el dmbito penitenciario y carcelario a
nivel nacional.

5. Coordinar con las autoridades judiciales la informacién referente a los internos postulados
a la Ley de Justicia y Paz.

6. Participar en la Junta de Traslados de Intemos, como soporte para la toma de decisiones.
7. Realizar seguimiento y evaluacién a la gestion desarroliada por los integrantes del grupo.
8. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

ARTICULO 41. GRUPO DE VIGILANCIA ELECTRONICA. Son funciones del Grupo de
Vigilancia Electrénica, las siguientes:

1. Formular y desarrollar estrategias orientadas a garantizar la ejecucion de las medidas de
detencién, prision domiciliaria y vigilancia electronica.

2. Realizar seguimiento y control a los internos cobijados con medidas de detencion o de
prision domiciliaria, a través de mecanismos electrénicos de seguridad, de sistemas de
monitoreo y de comunicacion.

3. Realizar la instalacion del dispositivo de seguimiento a los internos, que por disposicién
judicial sean beneficiarios de la vigilancia electrénica.

4. Realizar la instalacion del mecanismo electrénico de seguridad, e implementar en su
domicilio los dispositivos correspondientes para ejercer las funciones de seguimiento y
control, en cumplimiento de las disposiciones judiciales.

5. Comunicar a las autoridades judiciales y de policia el incumplimiento de los compromisos
adquiridos por los internos beneficiados con mecanismo de seguridad electronico.

6. Realizar y controlar los cambios y desinstalacién de los mecanismos de vigilancia
electrénica, previo mandamiento de la autoridad judicial o requerimiento técnico.

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

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

dependencia.
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CAPITULO TERCERO
DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO

ARTICULO 42. DIRECCION DE ATENCION Y TRATAMIENTO. Para el cumplimiento de sus
funciones contara con la siguiente estructura:

a) Grupo de Reintegracion
~ b) Subdireccion de Atencién en Salud
¢) Subdireccién de Atencion Psicosocial
d) Subdireccion de Educacién
e) Subdireccién de Desarrollo de Actividades Productivas

ARTICULO 43. GRUPO DE REINTEGRACION. Son funciones del Grupo de Reintegracion,
las siguientes:

1. Formular estrategias de articulacién que contribuyan al desarrollo de la politica nacional
de reintegracion respecto de la poblacion desmovilizada privada de Ia libertad mediante la
coordinacién con las entidades publicas responsables de este proceso.

2. Disenar, divulgar, implementar y evaluar el programa resocializador dirigido a la poblacion
desmovilizada privada de la libertad.

3. Articular con las Subdirecciones que integran la Direccién de Atencién y Tratamiento, el
desarrollo y evaluacién del modulo de atencién integral e intervencion para internos
desmovilizados privados de la libertad.

4. Establecer alianzas con organismos nacionales e internacionales, gubernamentales y no
gubernamentales, para el fortalecimiento del programa resocializador.

5. Coordinar y supervisar los programas y actividades propuestos al Instituto, por las
entidades publicas y privadas de caracter internacional y nacional, orientados a la
resocializacion de la poblacién desmovilizada privada de la libertad.

6. Definir, en coordinacion con las entidades competentes, los lineamientos o programas
restaurativos para la poblacion desmovilizada privada de la libertad.

7. Coordinar, con la Oficina de Sistemas de Informacién, la parametrizacion y los ajustes al
modulo de atencién integral e intervencién, que permitan contar con informacién de la
poblacién de desmovilizados y sus novedades.

8. Coordinar, con la Direccién de Custodia y Vigilancia, la actualizacion de la base de datos
de los internos vinculados a la justicia transicional, con las respectivas novedades.

9. Coordinar, con el Grupo de Relaciones Internacionales, la busqueda de apoyo a la
gestién, para el fortalecimiento del programa resocializador de la poblacién de internos
desmovilizados.

10. Coordinar, con la Oficina Asesora Juridica, los lineamientos de aplicacién de la normativa
vigente para |a poblacién de internos desmovilizados.

11. Socializar las directrices, emitidas por el Comité Técnico Interinstitucional de Coordinacién

y Seguimiento, de ejecucion de las normas penitenciarias y carcelarias aplicables en el
marco de |la Ley de Justicia y Paz.
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12. Desarrollar investigacion cientifico-social en el dmbito penitenciario y carcelario para el
mejoramiento de los programas institucionales orientados a la resocializacion de la
poblacién de internos desmovilizados.

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

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

ARTICULO 44. SUBDIRECCION DE ATENCION EN SALUD. Para el cumplimiento de sus
funciones contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Alimentacion

" b) Grupo de Aseguramiento en Salud
¢) Grupo de Salud Publica
d) Grupo de Servicios de Salud

ARTICULO 45. GRUPO DE ALIMENTACION. Son funciones del Grupo de Alimentacién, fas
siguientes:

1. Establecer la politica de alimentacién y nutricién para la poblacién interna, conforme a las
politicas nacionales, y realizar el correspondiente seguimiento.

2. Disefiar e implementar patrones alimenticios adecuados para la poblacion de internos.

3. Supervisar que la alimentacién suministrada a la poblacién privada de Ia libertad cumpla
con las condiciones minimas nutricionales, de calidad e inocuidad establecidas.

4. Implementar la inspeccién, vigilancia y control de los riesgos fitosanitarios de la cadena de
produccién, procesamiento, distribucién de alimentos dentro de los establecimientos de
reclusién.

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

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

ARTICULO 46. GRUPO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD. Son funciones del Grupo de
Aseguramiento en Salud, las siguientes:

1. Realizar las acciones necesarias para la vinculacién al Sistema General de Seguridad
Social en Salud de la poblacién privada de la libertad, en coordinacién con las autoridades
competentes.

2. Programar y ejecutar acciones de auditoria, supervisiéon, monitoreo y evaluacién de la
prestacién del servicio de salud en los establecimientos de reclusion.

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

4. Administrar 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 ERON.

\
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5. Verificar que la poblacion privada de Ia libertad afiliada a los diferentes regimenes cumpla
con los requisitos establecidos en la ley.

6. Dirigir la interventoria a los contratos suscritos por el Instituto, orientados a garantizar el
aseguramiento en salud de la poblacion reclusa.

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

dependencia.

ARTICULO 47. GRUPO DE SALUD PUBLICA. Son funciones del Grupo de Salud Publica,
las siguientes:

1. Implementar y evaluar los programas de salud publica formulados por el Ministerio de
Salud y de la Proteccion Social.

2. Realizar acciones de promocién de la salud y de prevencion de la enfermedad definidas
en el plan de intervenciones colectivas en salud publica del Sistema Nacional
Penitenciario y Carcelario.

3. Establecer los mecanismos de seguimiento, evaluacion y mejoramiento continuo de las
acciones, de salud plblica y prevencion del riesgo, llevadas a cabo en los
establecimientos de reclusion.

4. implementar y evaluar el cumplimiento de la Politica Nacional de Salud Mental en los
establecimientos de reclusion del orden nacional.

5. Disefiar e implementar un modelo de atencion primaria en salud y establecer sus
mecanismos de vigilancia.

6. Coordinar y evaluar la ejecucién de las acciones de salud publica, incluidas aquellas que
realice la entidad de salud del régimen subsidiado, en los ERON.

7. Controlar y vigilar las redes de prestacion de servicios en los programas de promocion y
prevencién a cargo de la empresa promotora de salud del régimen subsidiado.

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

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

ARTICULO 48. GRUPO DE SERVICIOS DE SALUD. Son funciones del Grupo de Servicios

de Salud, las siguientes:

1. Elaborar los estudios y diagndsticos que permitan conocer la situacién sanitaria, para
establecer y desarrollar programas que propicien el mejoramiento de las condiciones de

salubridad de la poblacion reclusa.

2. Adaptar al contexto penitenciario los parametros del Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS) mediante el disefio de lineamientos, procedimientos, manuales y guias.

3. Implementar y mantener el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGC) en el

Instituto.
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Supervisar el cumplimiento de las politicas del SOGC en las areas de sanidad de los
establecimientos de reclusién.

Establecer alianzas con entidades externas para el desarrollo de investigaciones y
observatorios, de acuerdo con las necesidades de salud de la poblacién privada de la
libertad.

Auditar a las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud {IPS) que forman parte de la
red de prestadores del Régimen Subsidiado en Salud que ofrecen servicios a la poblacion
privada de la libertad.

Garantizar el cubrimiento de patologias no contempladas en el Plan Obligatorio de Salud
(POS) a través del medio definido por el Instituto para tal fin.

Dirigir el proceso de interventoria que se realiza a los contratos suscritos por el INPEC para
garantizar la salud de la poblacién privada de la libertad.

Disefiar e implementar estrategias de promocién de habitos saludables, patrones
alimentarios adecuados y fomento de la lactancia materna.

Elaborar el manual técnico para la prestacién de los servicios, incluidos en el plan
obligatorio de salud los cuales deben contener el modelo de atencion y mecanismos de
referencia y contra referencia de pacientes.

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

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

ARTICULO 49. SUBDIRECCION DE ATENCION PSICOSOCIAL. Para el cumplimiento de su
misién contara con los siguientes grupos de trabajo:

a)
b)

Grupo de Atencion Social
Grupo de Tratamiento Penitenciario

ARTICULO 50. GRUPO DE ATENCION SOCIAL. Son funciones del Grupo de Atencion
Social, las siguientes:

1.

Pagina 28 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS» .
i

Disefiar 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 de la poblacién sindicada, que permita la integracién social positiva.

Disefiar, evaluar y retroalimentar los programas para el mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacion privada de la libertad, en relacién con sus dimensiones cognitivas,
afectivas y sociales.

Disefiar y realizar seguimiento a los proyectos y programas tendientes a la atencién
psicosocial de la poblacién de internos.

implementar y evaluar los lineamientos para la atencion e intervencion sicolégica de la
poblacion reclusa en los establecimientos de reclusion.

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.

]
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6. Determinar, a través de las direcciones regionales y los ERDN, las necesidades de
recursos para la atencion e intervencion psicosocial.

7. Formular y evaluar los lineamientos que garanticen la libertad de cultos de la poblacién
privada de |a libertad.

8. Desarroliar programas orientados a brindar asistencia espiritual a la poblacion privada de
la libertad.

9. Definir estrategias que fortalezcan los vinculos entre la poblacién privada de la libertad y
su familia.

10. Establecer directrices para la atencion de la poblacién privada de la libertad perteneciente
a grupos minoritarios, por presentar condiciones de riesgo de exclusion social.

11. Establecer los lineamientos para la implementacién y ejecucion del programa de atencién
a menores hasta la edad de tres afios, hijos(as) de Internas, que viven con sus madres en
los ERDN. ‘

12. Coordinar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) la atencién especial a
los hijos menores, de las personas privadas de libertad, que se encuentren en condiciones
de riesgo y/o vulnerabilidad.

13. Desarrollar investigacién cientifico-social en el ambito carcelario y penitenciario para el
fortalecimiento de los programas institucionales orientados a la atencién social.

14. Controlar y verificar el uso de las herramientas tecnolégicas y la actualizacion de los
sistemas de informacién implementados por el Instituto para el seguimiento de los
programas de atencion social.

15. Apoyar |la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional,

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

ARTICULO 51. 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 poblacion condenada, que permita la integracién social
positiva.

2. Caracterizar la poblacién condenada privada de la libertad, para la definicién de los
programas de tratamiento penitenciario.

3. Establecer planes y programas para el desarrollo del tratamiento penitenciario de la
poblacién condenada privada de la libertad.

4. Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de resocializacion de |a
poblacién condenada en los ERON.

5. Desarrollar investigacion cientifico-social en el ambito carcelario y penitenciario para el

mejoramiento de los programas institucionales orientados al tratamiento penitenciario.
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6. Establecer lineamientos para la implementacion del servicio pospenitenciario, a partir de la
gestién interinstitucional con entidades publicas y privadas, en el marco de la
responsabilidad social.

7. Coordinar, con la Oficina de Sistemas de Informacion, la parametrizacién de las variables
. en SISIPEC WEB, correspondientes a las actividades de tratamiento penitenciario.

8. Establecer las necesidades de capacitacion y actualizacién de los funcionarios
encargados del tratamiento penitenciario con el propésito de mejorar los programas de
resocializacién de la poblacidn condenada.

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

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

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

ARTICULO 52. SUBDIRECCION DE EDUCACION. Para el cumplimiento de su mision
contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Educacion Penitenciaria y Carcelaria
b) Grupo de Formacién para el Trabajo y e! Desarrolio Humano
¢) Grupo de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa

ARTICULO 53. GRUPO DE EDUCACION PENITENCIARIA Y CARCELARIA. Son funciones
del Grupo de Educacién Penitenciaria y Carcelaria, las siguientes:

1. Planear, coordinar y evaluar, con las direcciones regionales, la atencion e intervencion
brindada a través de la educacién basica y media, conforme a la normativa de educacién
para adultos y los lineamientos del Modelo Educativo INPEC-MEII.

2. Planear, gestionar y evaluar estrategias que permitan el acceso de los internos a los
programas de educacién superior en carreras técnicas, tecnologicas o profesionales a
través de la metodologia de educacion abierta y a distancia.

3. Coordinar con el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) la prestacién del servicio
educativo para la poblacién privada de la libertad a cargo del INPEC, bajo los criterios del
Modelo Educativo INPEC.

4. Impartir lineamientos a las direcciones regionales, para el registro y actualizacion, ante las
secretarias de educacion, de los programas educativos desarrollados en los ERON bajo los
fundamentos del Modelo Educativo INPEC.

5. Promover la celebracién de convenios de cooperacion y acuerdos con entidades publicas y
privadas, del sector educativo, encaminados a fortalecer la educacion basica, media y
superior de los internos de los ERON.

6. Coordinar, con la Direccion de la Escuela de Formacion, la realizacion de cursos de
capacitacion y actualizacién para los servidores que desempefien funciones en los
programas de educacién basica, media y superior.

' !
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7. Proponer las politicas técnico administrativas y pedagégicas de la educacion para la
rehabilitaciéon social.

8. Realizar el seguimiento, evaluaciéon y actualizacion de los procesos pedagogicos,
metodolégicos y administrativos del Modelo Educativo INPEC.

9. Realizar seguimiento, a través de las direcciones regionales, a la informacion sobre
educacion basica, media y superior, registrada por los ERON en el SISIPEC WEB.

10. Determinar, a través de las Direcciones Regionales y ERON, las necesidades especificas
relacionadas con recursos materiales y humanos requeridos para la implementacion del
Modelo Educativo INPEC-MEII.

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

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

ARTICULO 54. GRUPO DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO. Son funciones del Grupo de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano, las
siguientes:

1. Disefiar, implementar y evaluar la oferta de programas de educacién para el desarrollo
humano para la poblacién reclusa, conforme a la legislacion vigente.

2. Coordinar y realizar seguimiento, a través de las direcciones regionales, a los programas
de educacién para el trabajo y desarrollo humano, que contribuyan con el proceso de
formacién de las personas privadas de la libertad.

3. Definir estrategias para implementacion de la formacién y desarrollo de competencias para
la productividad y generacion de ingresos, dirigida a la poblacién reclusa, conforme a la
normativa vigente.

4. Proyectar las directrices, reglamentaciones y programas bésicos para la capacitacion y
formacion laboral de la poblacién condenada privada de la libertad en actividades
agropecuarias, de industria, artesanal y de servicios.

5. Determinar en coordinacidon con las direcciones regionales las necesidades para la
atencion en programas de educacién para el trabajo y el desarrolio humano en los ERON.

6. Coordinar con el ICFES el proceso de inscripcion, citacion, aplicacion y consulta del
resultado de las pruebas y examenes realizados a la poblacién reclusa.

7. Promover la celebracién de convenios de cooperacién y acuerdos, con entidades publicas
y privadas del sector educativo, encaminados a fortalecer los programas de formacion para
el trabajo y el desarrollo humano, en beneficio de los internos.

8. Coordinar, con la Direccién de la Escuela de Formacién, cursos de capacitacion y
actualizacion para los servidores penitenciarios que desempefien funciones en educacién
para el trabajo y desarrollo humano.

9. Establecer la oferta de programas de educacion informal mediante alternativas flexibles y
pertinentes que fortalezcan el desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades, y que
formen actitudes y valores que estimulen la creatividad y el uso adecuado del tiempo libre
de la poblacion interna.

) 1.
. Pagina 31 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS» ./ OP 11-001-11 V03
. e Bl

Ny




RESOLUCION NUMERO 002122 DE 15 JN 2012 HOJA 32 DE 53

«Por la cual se desarrolla la estructura organica y se determinan los grupos de trabajo del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario establecida segun el Decreto 4151 de 2011»

10. Coordinar, con la Oficina de Sistemas de Informacion, la parametrizacion y los ajustes a la
base de datos de |as actividades de formacion para el trabajo y desarrollo humano.

11. Realizar seguimiento, a través de las direcciones regionales, a la informacién sobre la
educacion para el trabajo y desarrollo humano, y educacién informal, registrada por los
ERON en el SISIPEC WEB.

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

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

ARTICULO 55. GRUPO DE PROMOCION CULTURAL, DEPORTIVA Y RECREATIVA. Son
funciones del Grupo de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa, las siguientes:

1. Disefar, implementar y evaluar los programas deportivos, recreativos y culturales, para la
poblacién interna de los ERON.

2. Determinar, a través de las direcciones regionales y los ERON, las necesidades para la
atencion e intervencion cultural, deportiva y recreativa de |la poblacién de internos.

3. Formular e implementar convenios de cooperacidn con COLDEPORTES para el fomento
del deporte y la recreacion en los establecimientos de reclusion.

4. Promover la celebracién de convenios de cooperacion y acuerdos, con entidades publicas
y privadas, encaminados a fortalecer la atencién e intervencion deportiva, recreativa y
cultural, en beneficio de los internos de los ERON.

5. Realizar seguimiento, a través de las direcciones regionales, a la informacion sobre cultura,
deporte y recreacion registrada en el SISIPEC WEB por los ERON.

8. Disefiar la oferta de programas culturales, deportivos y recreativos, dirigidos a los internos,
que estimulen la creatividad y el uso del tiempo libre en los ERON.

7. Establecer lineamientos para la organizacion de bibliotecas que permitan el fomento y
promocion de la lectura en los ERON.

8. Realizar seguimiento a los programas deportivos, recreativos y culturales dirigidos a la
poblacién reclusa.

9. Coordinar con la Direccién Escuela de Formacion, cursos de capacitacion y actualizacion
para los servidores que se desemperfien en los programas de deporte, recreacion y cultura.

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

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

ARTICULO 56. SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS.
Para el cumplimiento de su misidn contara con los siguientes grupos de trabajo:

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

\/
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ARTICULO 57. GRUPO DE ACTIVIDADES OCUPACIONALES. Son funciones del Grupo de
Actividades Ocupacionales, las siguientes:

1.

© ®

Establecer las directrices para la elaboracién de los planes ocupacionales, actividades
indirectas, independientes, autoabastecimiento y proyectos productivos, para la poblacion
privada de la libertad, en coordinacién con las direcciones regionales Yy los
establecimientos de reclusion.

Establecer, coordinar y controlar el monto y pago de las bonificaciones por servicios y
proyectos productivos y pago de jornales de trabajo producto de convenios y/o contratos
relacionados con empresas.

Realizar seguimiento, en coordinacion con las direcciones regionales, al desarrolio de las
actividades ocupacionales en los ERON.

Promover |a celebracion de convenios de cooperacion y acuerdos, con entidades publicas
y privadas, encaminados a fortalecer las actividades ocupacionales, en beneficio de ios
internos de los ERON.

Coordinar, con la Oficina de Sistemas de Informacidn, la parametrizacion y los ajustes a la
base de datos en materia de actividades ocupacionales.

Definir, implementar y hacer seguimiento al programa de salud ocupacional para las
actividades ocupacionales que desarrolla la poblacién privada de la libertad.

Participar en el disefio e implementacion de la politica institucional de gestién ambiental, en
los programas que se desarrollen con la poblacién privada de la libertad.

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

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

. ARTICULO 58. GRUPO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS. Son funciones del Grupo de
- Actividades Productivas, las siguientes:

1.
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Implementar actividades productivas laborales dirigidas a la poblacion condenada privada
de la libertad, y evaluar la capacitacién y el desarrollo de competencias en dichas
actividades.

Participar en la formulacion y evaluacion de proyectos de asociacion publico-privados,
encaminados al desarrolio de habilidades laborales en la poblacién condenada privada de
la libertad.

Disefiar, coordinar y evaluar la implementacién de proyectos de desarrollo de actividades
productivas de tipo industrial, agropecuario, comercial y de servicios.

Coordinar, con la Oficina de Sistemas de Informacion, el registro en linea de los ingresos,
gastos, inventarios y demas movimientos econdmicos de los proyectos productivos.

Evaluar la viabilidad, la pertinencia de la creacién, el fortalecimiento y terminacion de los
proyectos productivos en los ERON.

Desarrollar investigaciones sobre la atencién a la poblacion privada de la libertad, y sobre
la integracion de los pospenados, desde la perspectiva de productividad y generacién de
ingresos.

\
‘i f OP 11-001-11 V03
d

gt




RESOLUCION NUMERO 002122 DE f1 5 JUM. m HOJA 34 DE 53

«Por la cual se desarrolla la estructura organica y se determinan los grupos de trabajo del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario esiablecida segun el Decreto 4151 de 2011»

7. Definir, implementar y hacer seguimiento al programa de salud ocupacional para las
actividades productivas que desarrolla la poblacién privada de la libertad.

8. Participar en el disefio e implementacion de la politica institucional de gestion ambiental,
en los programas que se desarrollen con la poblacion privada de |a libertad.

9. ldentificar 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.

10. Realizar seguimiento, a la informacién sobre los proyectos productivos, registrada por los
ERON en el SISIPEC WEB.

11. Apoyar |a implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

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

ARTICULO 59. GRUPO DE GESTION COMERCIAL. Son funciones del Grupo de Gestion
Comercial, las siguientes:

1. Disefar estrategias para la comercializacién de los bienes y servicios que desarrolle |a
poblacién privada de la libertad y pos-penada.

2. Supervisar la implementacién de las estrategias para la comercializacién de bienes y
~ servicios en los establecimientos de reclusion.

3. Proyectar directrices, lineamientos y programas para la capacitacion y formacion, de la
poblacién privada de la libertad, en mercadeo y comercializacién de bienes y servicios.

4, Gestionar la participacidén del Instituto en las ferias de exposicién y en las ruedas de
negocios, a nivel local y nacional, propendiendo por la comercializacion de bienes y
servicios elaborados por la poblacion de internos.

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

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

CAPITULO CUARTO ]
DIRECCION ESCUELA DE FORMACION

ARTICULO 60. DIRECCION ESCUELA DE FORMACION. Para el cumplimiento de sus
funciones contara con la siguiente estructura:

a) Subdireccion de Secretaria Academica
b) Subdireccion Académica

PARAGRAFO. Para el cumplimiento de su misién, la Direccidén Escuela de Formacién contara
con Centros de Instruccién en calidad de unidades desconcentradas encargadas de
desarrollar programas de formacién y capacitacién bajo la direccion académica de la Escuela.

! ,
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ARTICULO 61. SUBDIRECCION DE SECRETARIA ACADEMICA. Para el cumplimiento de
su misién contara con los sigulentes grupos de trabajo:

a) Grupo de Administracion de Recursos
b) Grupo de Bienestar Estudiantil
¢) Grupo de Registro y Control

ARTICULO 62. GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS. Son funciones del Grupo
de Administraciéon de Recursos, las siguientes:

1. Desarrollar las actividades y procedimientos administrativos, contables y contractuales de
la Direccién de la Escuela de Formacién.

2. Coordinar las actividades relacionadas con la ejecuciéon y el control presupuestal de los
recursos asignados.

3. Coordinar la logistica y los servicios generales requeridos para el cumplimiento de la
mision de la Escuela de Formacion.

4. Realizar el seguimiento y control de los bienes y servicios asignados a la Direccion
Escuela de Formacién para su funcionamiento.

5. Asesorar a la Direccién de la Escuela de Formacién en los aspectos contractuales para
atender las necesidades de funcionamiento.

6. Consolidar, analizar y validar los hechos econémicos, sociales y ambientales presentados
en los estados contables de conformidad con la normativa contable.

7. Implementar y mantener los sistemas de informacién que soporten los procesos de la
Direccién de la Escuela de Formacion.

8. Adoptar planes de contingencia y de seguridad de la informacion, que permitan garantizar
la recuperacién de datos ante cualquier vulneraciéon, desastre o atentado terrorista.

9. Administrar las redes, comunicaciones, recursos informaticos y la infraestructura
tecnoldgica asignada a la Direccion de la Escuela de Formacion.

10. Implementar las politicas de administracion del talento humano de la Escuela de
Formacién.

11. Organizar y actualizar las hojas de vida de los funcionarios y del personal vinculado a la
Direccion de la Escuela de Formacion.

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

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

ARTICULO 63. GRUPO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL. Son funciones del Grupo de

Bienestar Estudiantil, las siguientes:

1. Proyectar las directrices y programas de bienestar estudiantil.

2. Realizar actividades orientadas al desarrollo cultural, social, espiritual, intelectual, fisico y

psicoafectivo de la comunidad educativa.

'
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Disefar y desarroliar programas de salud preventiva para el bienestar de la comunidad
educativa.

Realizar programas y actividades de proyeccion social, para facilitar la interrelacion de la
comunidad educativa con su entorno.

Disefiar y liderar los programas dirigidos a los egresados y sus asociaciones.

Administrar eficientemente los escenarios y recursos disponibles para el desarrollo de los
programas de bienestar.

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

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

ARTICULO 64. GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL. Son funciones dei Grupo de Registro y
Control, las siguientes:

1.

Desarrollar, en coordinacién con la Subdireccién Académica y de conformidad con los
reglamentos, los procedimientos de matricula, registro académico, elaboracién de
certificados, constancias y actas de grado.

Administrar y actualizar la informacidn del historial académico, responsabilidad de la
Escuela.

Proyectar la reglamentacion de la actividad docente y estudiantil, y supervisar su
cumplimiento.

Adoptar las herramientas tecnolégicas para el procesamiento y registro de las
calificaciones de los programas de formacidn, capacitacién y especializacion.

Emitir las constancias y certificaciones académicas derivadas de la ejecucion de los
programas académicos de la Direccién Escuela de Formacion.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn institucional.

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

ARTICULO 65. SUBDIRECCION ACADEMICA. Para el cumplimiento de su misién contara
con los siguientes grupos de trabajo:

a)
b)

c)
d)
e)

Grupo de Educacién Continuada

Grupo de Educacién Virtual y a Distancia
Grupo de Formacién Profesional

Grupo de Investigacion Penitenciaria
Grupo de Mediaciones Pedagodgicas

ARTICULO 66. GRUPO DE EDUCACION CONTINUADA. Son funciones del Grupo de
Educacién Continuada, las siguientes:;

1. Ejecutar las directrices institucionales en materia de cualificacion de los funcionarios, a
través de eventos académicos.
\t '} OP 11-001-11 V03
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2. Promover acuerdos académicos o convenios de cooperacion con instituciones de
educacidn superior en funcién de las necesidades del personal del INPEC.

3. Implementar las politicas institucionales en materia de induccién, formacién y
actualizacién de los funcionarios del Instituto.

4. Participar en el disefic del plan anual educativo basados en el diagnostico de necesidades
de capacitacion propuesto por la Subdireccion de Talento Humano del INPEC.

5. Disefar, ejecutar y evaluar el plan institucional de capacitacion contenido en el plan anual
educativo y de extension.

6. Definir metodologias pedagégicas acordes con los programas académicos y la poblacion
objetivo.

7. Promover la realizacién de eventos académicos nacionales e internacionales acordes con
los objetivos de la Direccion Escuela de Formacién y el Instituto.

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

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

ARTICULO 67. GRUPO DE EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA. Son funciones del

Grupo de Educacion Virtual y a Distancia, las siguientes:

1. Proponer a la Direccion de la Escuela de Formacion los planes, proyectos, estrategias y
actividades de la modalidad de educacion virtual, dirigidos al personal del INPEC.

2. Desarrollar los programas académicos de formacion virtual y a distancia del personal del
INPEC.

3. Evaluar los programas de educacion virtual y a distancia y proponer acciones de mejora.

4. Desarrollar los procedimientos de induccién, seguimiento, control y evaluacion de los
tutores para el mejoramiento de la gestion académica en la modalidad virtual y a distancia.

5. Orientar la elaboracién de médulos y material multimedia para los programas que se
ofrezcan en la modalidad virtual y a distancia.

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

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

ARTICULO 68. GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL. Son funciones del Grupo de

Formacion Profesional, las siguientes:

1. Administrar los programas académicos presenciales para la formacién del talento humano
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario {INPEC).

2. Identificar los perfiles y obligaciones del personal docente para el desarrollo de los
programas académicos.

\
‘i OP 11-001-11 V03

Ogn

Pagina 37 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS»

i




resoLucion nomero 002122 e 15 JN 288 Houa 38DES3

10.

«Por la cual se desarrolla |a estructura organica y se determinan los grupos de trabajo del Instituto Nacional

Penitenciario y Carcelario establecida segin el Decreto 4151 de 2011»

Desarrollar los procedimientos de induccién, seguimiento y evaiuacion de los docentes
para el mejoramiento de la gestion académica.

Diseflar y registrar ante las autoridades de educacién superior los programas de
educacion técnica, tecnologica y profesional que ofrezca la Direccion de la Escuela de
Formacion.

Desarrollar en la Direccion Escuela de Formacion y en los Centros de Instruccion, los
programas de educacion técnica, tecnolégica y profesional registrados ante las
autoridades de educacion superior.

Definir y aplicar instrumentos y herramientas que permitan evaluar e implementar
acciones de mejora a los programas académicos.

Proyectar programas académicos que den respuesta a las necesidades y retos
institucionales.

Efectuar la supervisiobn y evaluacién al desarrollo de convenios nacionales e
internacionales suscritos en materia de capacitacién y formacion.

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

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

ARTICULO 69. GRUPO INVESTIGACION PENITENCIARIA. Son funciones del Grupo de
Investigacion Penitenciaria, las siguientes:

1.

Dirigir la produccién de estudios e investigaciones formativas y cientificas en el ambito
penitenciario y carcelario.

Establecer las areas y lineas de investigacion que enmarquen la actividad formativa y
cientifica de la Escuela de Formacion.

Promover la publicacién y divulgacion de los resultados producto de investigaciones
realizadas en la Escuela de Formacion.

Fomentar la investigacién penitenciaria a través de acuerdos académicos y convenios de
cooperacidn con instituciones de educacién superior, privada o publica.

Sistematizar |a informacion derivada de las investigaciones adelantadas por los docentes,
estudiantes y asesores.

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

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

ARTICULO 70. GRUPO DE MEDIACIONES PEDAGOGICAS. Son funciones del Grupo de
. Mediaciones Pedagdgicas, las siguientes:

1.

Pagina 38 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS»

Disefiar, ejecutar y evaluar las mediaciones pedagégicas que requiera la gestion
académica de la Escuela de Formacion.
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Consolidar las necesidades de recursos en tecnologla avanzada, en informacion vy
comunicacion, medios audiovisuales, equipos y dreas para el desarrollo de las labores de

- docencia, investigacion y extensién universitaria, y presentarlas a la Subdireccion

Académica.
Administrar las herramientas tecnolégicas que requiera la gestion académica.

Proporcionar los recursos bibliograficos impresos y virtuales, y la infraestructura
tecnolégica para satisfacer las necesidades de informacién.

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

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

~ CAPITULO QUINTO
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ARTICULO 71. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA. Para el cumplimiento de sus
funciones contara con los siguientes grupos de trabajo:

Grupo Contable

Grupo de Gestién Documental

Grupo Logistico

Grupo de Presupuesto

Grupo de Tesoreria

Grupo de Manejo de Bienes Muebles e Inmuebles

ARTICULO 72. GRUPO CONTABLE. Son funciones del Grupo Contable, las siguientes:

1.

Pagina 39 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS» .’
it

Registrar, analizar y validar los hechos econdmicos, sociales y ambientales, efectuados en
el sistema de informacion adoptado por el Instituto y generar los estados contables de
conformidad con las normas contables vigentes.

Verificar y realizar los ajustes correspondientes a los registros contables de las cuentas y
subcuentas de los estados financieros del Instituto.

Establecer lineamientos de la gestién contable del Instituto, de acuerdo con las normas
emitidas por la Contaduria General de la Nacién y por aquellas entidades que rigen la
materia.

Aplicar los procedimientos de sostenibilidad contable y de control intemo contable en el
Instituto.

Elaborar y presentar la informacién contable oficial del Instituto a las entidades que la
requieran, en los formatos y plazos establecidos, y a la ciudadania como principal agente
de control social.

Coordinar la capacitacién y actualizacion de las direcciones regionales y los ERON en
temas contables para el cumplimiento de la normativa vigente.

Presentar las operaciones reciprocas Yy realizar la circularizacion respectiva con otras
entidades del Estado.
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Presentar ia informacién exégena ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN) y las secretarias de impuestos distritales.
Dar cumplimiento a la normativa referente a los libros de contabilidad.

Revisar y evaluar la informacién contable enviada por la sede central, las direcciones
regionales y los ERON.

Presentar las obligaciones tributarias del Instituto ante los entes de fiscalizacion.
Apoyar |la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

ARTICULO 73. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL. Son funciones del Grupo de Gestién
Documental, las siguientes:

Gestionar los servicios de recepcién, radicacién y distribucién de las comunicaciones,
tanto fisicas como electronicas, y garantizar su control y normalizacién en el Instituto.

2. Elaborar, mantener y actualizar las tablas de retencion documental, y asesorar a las
dependencias sobre el manejo y conservacion del archivo.

3. Administrar el archive central del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario y dar
aplicacién a lo estipulado en las normas técnicas archivisticas vigentes.

‘4. Asesorar y ejercer control sobre el manejo del archivo de gestién de las dependencias del
Instituto.

5. Realizar anualmente la programaciéon para la transferencia del archivo de gestion al
archivo central e histérico, de la documentacién del INPEC.

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 gestién que permita
atender de manera oportuna los requerimientos de las entidades y de los ciudadanos.

8. Ejercer la secretaria técnica y convocar al Comité de Gestién Documental del INPEC.

9. Administrar el sistema archivistico mediante acciones de evaluacién y seguimiento, y
mecanismos de mejoramiento continuo acorde con las politicas organizacionales y el
Sistema de Gestién de la Calidad.

10. Implementar y fortalecer la cultura archivistica a partir de estrategias de capacitacion y
sensibilizacién.

11. Presentar las necesidades para el desarrollo e implementacién del programa de gestion
documental.

12. Presentar para aprobacion del Comité de Gestion Documental las estrategias para la
implementacién de la politica denominada «cero papel» sustentada en la utilizacion de las
TIC. -
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13. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

ARTICULO 74. GRUPO LOGISTICO. Son funciones del Grupo Logistico, las siguientes:

1. Coordinar los servicios generales requeridos para el funcionamiento de los procesos del
Instituto.

2. Elaborar el plan de necesidades de funcionamiento, y el plan de compras, en coordinacion
con la Oficina Asesora de Planeacion.

3. Realizar el mantenimiento, administracién, conservacién y control de! parque automotor
asignado al Instituto.

4. Coordinar el mantenimiento y reparacién de los equipos de oficina, bienes muebles y
enseres asighados al Instituto.

5. Coordinar los pagos y provisiones que permitan garantizar los servicios publicos de las
dependencias del Instituto.

6. Coordinar la emisién, actualizacién, cumplimiento y reclamacién de las podlizas de los
bienes asignados al Instituto, orientados a salvaguardar el patrimonio de la entidad.

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

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

ARTICULO 75. 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 ejecucién presupuestal 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, y sujetos al plan de compras aprobado por el Instituto.

4. Expedir los registros presupuestales de compromisos, previa expedicion de CDP,
efectuando la imputacién correspondiente en las cuentas que se originen de acuerdo con
las normas, procedimientos y programas sistematizados adoptados para el grupo.

5. Preparar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, los traslados,

modificaciones y adiciones presupuestales segun las necesidades detectadas y aplicando
las normas vigentes.

!
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6. Elaborar anualmente la relacion de los compromisos del Instituto que se constituyan como
reserva presupuestal, dentro de los plazos y requisitos establecidos por la Direccion del
Presupuesto Nacional.

7. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la Direccién de Atencién y Tratamiento,
el Grupo Contable y el Grupo de Tesoreria, la preparacion, presentacion, ejecucion y
seguimiento de los recursos propios generados en los ERON.

8. Preparar y rendir, oportunamente, los informes de ejecuciéon presupuestal segin 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 del Interior y de Justicia.

9. Coordinar, con la Oficina Asesora de Planeacién, la preparacion y el sustento de la
solicitud de autorizacién para comprometer vigencias futuras, ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Pdblico.

10. Verificar y validar los soportes del anteproyecto de recursos propios generados por cada
ERON, para la aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto que se presente al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

11. Analizar y socializar las novedades normativas, en materia presupuestal, que afecten la
administracién de los recursos del Instituto y realizar las recomendaciones para su
implementacién.

12. Proyectar los actos administrativos de aprobacion y constitucion de las cajas menores del
Instituto.

13. Coordinar la capacitacién y actualizacion de las subunidades ejecutoras del Instituto, en
los temas relacionados con presupuesto y la normativa vigente.

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

dependencia.

ARTiCULO 76. 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 y procedimientos legalmente establecidos para
el manejo de recursos publicos.

3. Establecer los lineamientos sobre la administracién de los recursos situados a los ERON
por la Tesoreria General del INPEC.

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 nacién de vigencias anteriores.
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5. Reintegrar los valores de cuentas por pagar, reservas de apropiacion y vigencias, no
gjecutados al término del periodo respectivo, a la Direccién General de Crédito Publico y
del Tesoro Nacional.

6. Verificar y analizar los registros y movimientos de los libros auxiliares de bancos 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
realicen.

8. Coordinar, con el Grupo de Presupuesto, la constitucién anual de las cuentas por pagar y
reservas presupuestales dentro de los plazos y requisitos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

9. Presentar, periddicamente, el andlisis de la situacion de flujo de fondos para la
programacién semanal y mensual del PAC.

10. Analizar y elaborar los convenios con entidades financieras.

11. Evaluar y presentar recomendaciones para la inversion forzosa, previo analisis financiero
del promedio del saldo en bancos de las cuentas de recursos propios.

12. Avalar los certificados de factores salariales para tramite o reliquidacién de pensién

emitidos por la Subdireccién de Talento Humano.

13. Gestionar y controlar la apertura, cancelacién y sustitucion de las cuentas bancarias del
Instituto.

14. Presentar en coordinacion con el Grupo de Contabilidad, las declaraciones tributarias ante
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y las secretarias de hacienda, para
efectuar el pago correspondiente.

15. Registrar, controlar y reportar los giros reglamentarios realizados por los ERON.

16. Realizar seguimiento a los indices de ejecucion de las cuentas de los ERON, y efectuar
recomendaciones acordes al comportamiento presentado.

17. Consolidar la informacion de ingresos por concepto de recursos propios al finalizar la
vigencia.

18. Expedir los certificados de pagos y retenciones realizados, de acuerdo con la normativa
vigente.

19. Radicar y liquidar las ordenes de pago en orden cronolégico, previa verificacion del lleno
de los requisitos.

20. Radicar y tramitar las cuentas que se presenten en la Direccion de Gestion Corporativa
para el correspondiente pago.

21. Manejar la caja menor de la Direccién de Gestion Corporativa constituida para el pago de
viaticos y gastos de viaje a nivel nacional.

22. Coordinar la capacitacién y actualizacién de las subunidades ejecutoras del Instituto, en
los temas relacionados con tesoreria y fa normativa vigente.

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

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

ARTICULO 77. GRUPO DE MANEJO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. Son funciones
del Grupo de Manejo de Bienes Muebles e Inmuebles, las siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Registrar y controlar las entradas y salidas de bienes muebles asignados al Instituto.

Verificar y controlar que los inventarios tanto de las dependencias como los de los
funcionarios, a nivel individual, se encuentren actualizados.

Reportar al Grupo Contable el resumen de saldos, movimientos y documentacion
relacionada con las novedades del almaceén.

Formular politicas que permitan administrar los recursos fisicos con eficiencia y eficacia.
Elaborar estadisticas y ejercer control del material de seguridad e intendencia del Instituto.
Verificar el inventario fisico de los elementos de seguridad e intendencia, y su estado en
los ERON.

Establecer lineamientos y procedimientos para la administracion del almacén de
armamento,

Informar a la Oficina de Control Disciplinario 1as novedades que, sobre los elementos de
seguridad, equipo de intendencia y comunicaciones, le sean reportadas.

Solicitar la renovacion de los permisos de porte del armamento de propiedad del Instituto
a nivel nacional.

Supervisar y controlar el inventario de bienes inmuebles destinados al Instituto.

Realizar los tramites tendientes a la legalizacion de los bienes inmuebles destinados al
Instituto.

Coordinar las actividades tendientes al pago y tramite de exenciones de impuestos sobre
los bienes del Instituto.

Presentar las necesidades de estudios técnicos que permitan establecer el area y linderos
reales de los predios destinados al Instituto.

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

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

ARTICULO 78. SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO. Para el cumplimiento de su
mision contara con los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de Administracién de Hojas de Vida

b) Grupo de Administracion del Talento Humano

c) Grupo de Asuntos Laborales

d) Grupo de Bienestar Laboral

e) Grupo de Némina
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f) Grupo de Prestaciones Sociales

g) Grupo de Prospectiva del Talento Humano
h) Grupo de Salud Ocupacional

i) Grupo de Seguridad Social

PARAGRAFO. En las direcciones regionales y los ERON, los funcionarios que laboran en
Talento Humano dependeran, organicamente, de la direccion regional o de la direccion del
establecimiento, segun sea el caso. No obstante, actuara bajo los lineamientos que expida la
Subdireccién de Talento Humano la cual ejercera control sobre su funcionamiento y el
cumplimiento de las politicas.

Para efectos de traslados, comisiones, vacaciones, capacitaciones deberan contar con el
visto bueno de la Subdirecciéon de Talento Humano.

ARTICULO 79. GRUPO DE ADMINSTRACION DE HOJAS DE VIDA. Son funciones del
Grupo de Administracion de Hojas de Vida, las siguientes:

1. Proponer, tramitar, implementar, controlar y evaluar los proyectos, procedimientos e
instrumentos necesarios para que las hojas de vida a nivel nacional estén administradas,
sistematizadas y digitalizadas, de conformidad con las necesidades institucionales y las
normas legales vigentes.

2. Atender los requerimientos realizados por los funcionarios del Instituto y las autoridades
competentes en los aspectos inherentes a las funciones del Grupo de Administracion de
Hojas de Vida.

3. Implementar mecanismos de control, para la proteccion y custodia de las hojas de vida y
las bases de datos.

4. Formular, aplicar y controlar los planes, directrices o lineamientos sobre el desarroilo y
mejoramiento continuc de los procedimientos del Grupo de Administracién de Hojas de
Vida.

5. Actualizar la informacion contenida en las hojas de vida de los funcionarios activos del
Instituto en el sistema de informacién adoptado para tal fin.

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

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

ARTICULO 80. GRUPO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. Son funciones

del Grupo de Administracion del Talento Humano, las siguientes:

1. Disefiar, desarrollar, hacer seguimiento y ajustes a los lineamientos relacionados con la
ubicacion, reubicacian, distribucion, rotacién y traslados del talento humano.

2. Seleccionar y evaluar las hojas de vida del personal que se vinculard al Instituto, en las
modalidades de libre nombramiento y remocién, provisionalidad o por orden de prestacion
de servicios.

3. Verificar las hojas de vida del personal que ingresa en periodo de prueba en cumplimiento
de las listas de elegibles presentadas por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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Organizar y administrar un registro sistematizado, de los recursos humanos de! Instituto,
que facilite la de toma de decisiones.

Solicitar los estudios de seguridad de los aspirantes a prestar sus servicios en el Instituto.

Ejecutar, controlar y evaluar el cumplimiento de la politica de ubicacién laboral de acuerdo
con el modelo de gestion humana adoptado por el Instituto, y las tablas de organizacién
de personal.

Implementar y controlar los procedimientos e instrumentos necesarios para la elaboracion
del documento de identificacién de los funcionarios del Instituto.

Gestionar los requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones,
licencias no remuneradas, vacancias por fallecimiento, permisos y aceptacion de
renuncias de los funcionarios del Instituto.

Establecer los lineamientos para la clasificacién del personal aspirante a cursos de
especializacién y actualizacién.

Coordinar el ingreso de las novedades de talento humano del Instituto, al aplicativo
Sistema Unico de Informacion de Personal (SUIP) y al Sistema de Informacién del Empleo
Publico (SIGEF).

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

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

ARTICULO 81. GRUPO DE ASUNTOS LABORALES. Son funciones del Grupoc de Asuntos

La
1.
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borales, las siguientes:

Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con normativa vigente y las
politicas institucionales.

Identificar y verificar las situaciones administrativas de acuerdo con los procedimientos y
tiempos establecidos.

Atender requerimientos legales de las autoridades judiciales y administrativas, y de los
organismos de control, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Atender los requerimientos relacionados con el derecho laboral colectivo en el Instituto.

Emitir pronunciamientos conforme a las normas legales frente a las situaciones
administrativas de los funcionarios del Instituto.

Desarrollar los procedimientos necesarios para el retiro o reintegro de los servidores
publicos en cumplimiento de los fallos judiciales.

Preparar, orientar y presentar los proyectos de respuesta a los derechos de peticién,
revocatorias, tutelas, recursos y demas solicitudes de indole juridica elevados ante la
Subdireccidén de Talento Humano.

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

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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ARTICULO 82. GRUPO DE BIENESTAR LABORAL. Son funciones del Grupo de Bienestar
Laboral, las siguientes:

1. Asesorar al director general en la definiciéon de prioridades y objetivos estratégicos para el
desarrollo integral y el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios del INPEC y
sus familias.

2. Formular e implementar estrategias, planes, programas y proyectos para el mejoramiento
del clima organizacional y el fortalecimiento de la cultura institucional.

3. Elaborar el programa anual de bienestar de los funcionarios del Instituto, de acuerdo con
las necesidades y requerimientos formulados por las dependencias.

4. Programar y desarrollar, en coordinacion con otras entidades publicas o privadas, eventos
de prevencion en salud, recreacion, vivienda, bienestar social y pension.

5. Fomentar y desarrollar programas recreo-deportivos y de aprovechamiento del tiempo
libre para los funcionarios del Instituto.

6. Realizar planes, programas y proyectos de desarrollo humano y trabajo social que
permitan elevar el nivel de vida de los funcionarios del Instituto y sus familias.

7. Administrar, mantener y promover programas de vivienda fiscal orientados a mejorar la
calidad de vida de los funcionarios y sus familias, bajo los principios de efectividad,
equidad, calidad y transparencia.

8. Actualizar la informacién de las viviendas fiscales a través de las hojas de vida de cada
inmueble.

9. Proponer y gestionar los convenios interinstitucionales orientados a fortalecer los procesos
de bienestar social, y buscar privilegios de acceso y tarifas preferenciales, entre otros.

10. Coordinar, con la Oficina Asesora de Comunicaciones, la divulgacién de los servicios de
bienestar social con el aprovechamiento de los medios disponibles.

11. Coordinar la atencion de necesidades prioritarias de bienestar social ante situaciones de
calamidad, desastres naturales o atentados terroristas.

12. Prestar el servicio de asistencia psicosocial a los funcionarios que se encuentren en
condicion de victimas de la violencia, afectados por calamidad, ubicados en zonas de alto
riesgo o que presenten situaciones especiales que afecten su ambiente familiar y laboral.

13. Orientar a los funcionarios proximos a pensionarse en materia de desvinculacién laboral
de modo que se les posibilite fortalecer el plan de vida individual para afrontar de manera
positiva el retiro del Instituto.

14. Coordinar las ceremonias funebres, y hacer acompafamiento a las familias del personal
fallecido, y sus comparieros de trabajo, como apoyo en el manejo del duelo.

15. Formular estrategias que permitan ampliar la cobertura de los servicios de bienestar
dirigidos a los funcionarios y sus familias.

16. Liderar y promover la realizacién de actividades espirituales, culturales y deportivas, y la
conmemoracion de fechas especiales.
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Establecer los lineamientos sobre las actividades de bienestar que se realizaran en las
direcciones regionales y en los establecimientos de reclusidn del orden nacional.

Proponer, desarrollar, controlar y evaluar el sistema de estimulos e incentivos y de clima
institucional para los funcionarios.

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

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

ARTICULO 83. GRUPO DE NOMINA. Son funciones del Grupo de Némina, las siguientes:

1.

10.

Liquidar la némina mensual, conforme a lo establecido en las disposiciones legales
vigentes.

Generar y revisar los reportes y productos de némina para realizar la contabilizacion y
pago.

Formular los parametros y necesidades tecnologicas, en coordinacién con la Oficina de
Sistemas de Informacién, que faciliten el proceso de generacion de la nomina del Instituto.

Orientar a las dependencias de talento humano, a nivel nacional, en la elaboracion y
reporte de novedades y descuentos que afecten la ndémina.

Ejecutar en el sistema de némina el procedimiento de descuentos reportados por las
entidades autorizadas mediante el cédigo mneménico.

Implementar actividades de verificacion y mejora continua del procedimiento de reporte y
registro de novedades y liquidacién de némina.

Registrar y liquidar las novedades, relacionadas con némina, que surjan en cumplimiento
de los fallos judiciales, tutelas y embargos, emitidos por el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (iCBF) 0 los despachos judiciales, previa verificacion de antecedentes.
Expedir las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios.

Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema integrado de Gestidn Institucional.

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

ARTICULO 84. GRUPO DE PRESTACIONES SOCIALES. Son funciones del Grupo de
Prestaciones Sociales, las siguientes:

1.

Elaborar, impiementar y controlar los lineamientos y el cumplimiento del pian anual de
vacaciones de los funcionarios de !a Direccién General.

2. Consolidar, verificar y elaborar los actos administrativos de reconocimiento de las horas
‘ extras a los funcionarios de la Direccién General.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos legales en los formularios de cesantias parciales y
definitivas que los funcionarios presenten al Fondo Nacional del Ahorro, y realizar su
registro en el sistema.

\" ’[ OP 11-001-11 VO3
Pagina 48 de 53 «EL INPEC SOMOS TODOS»

om0 b
e

Qugn




resoLUcioN Nomero 002122  pe 15 JIN 288 Houa 49DE 53

«Por |a cual se desarrolla la estructura organica y se determinan los grupos de trabajo del Instituto Nacional
‘ Penitenciario y Carcelaric establecida segin el Decreto 4151 de 2011»

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
consignacioén en la cuenta individual de cada funcionario.

5. Realizar los actos administrativos para el reconocimiento de los emolumentos
prestacionales a los beneficiarios de los funcionarios activos, retirados o fallecidos del
Instituto.

6. Reconocer el pago de emolumentos por sentencias de nulidad y restablecimiento del
derecho, por fuero sindical y levantamiento de suspensiones.

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

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

ARTICULO 85. GRUPO DE PROSPECTIVA DEL TALENTO HUMANO. Son funciones del
Grupo de Prospectiva del Talento Humano, las siguientes:

1. Disefar, implementar y evaluar el modelo de gestion humana por competencias, del
Instituto.

2. Implementar las politicas, planes, programas y proyectos inherentes a la administracién y
desarrollo del talento humano del Instituto, de acuerdo con las normas que regulan la
materia.

3. Presentar a la Direccion General estudios de las necesidades de talento humano para la
toma de decisiones.

4. Implementar el Sistema de Carrera Penitenciaria y Carcelaria, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5. Elaborar el plan anual de vacantes y remitilo al Departamento Administrativo de la
Funcién Piblica, informacién que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y
la formulacion de politicas.

6. Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, |a
provisién del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio.

7. Disefiar, validar e implementar el sistema de evaluacion del desempefio de ios
funcionarios, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

8. Coordinar, con la Direccion Escuela de Formacion, el disefio y desarrollo de los
programas de induccién y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales.

9. Elaborar los proyectos de pianta de personal, asi como el manual especifico de funciones
y competencias laborales, de conformidad con |as normas vigentes.

10. Determinar los perfiles de los empieos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccidon por méritos.

11. Coordinar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a
proveer y segun los perfiles establecidos.
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12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

ARTICULO 86. GRUPO DE SALUD OCUPACIONAL. Son funciones del Grupo de Salud

Ocupacional, las siguientes:

1. Establecer las politicas tanto de salud ocupacional, tabaco, alcohol y drogas, como las de
gestién ambiental del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

2. Disefiar, implementar y evaluar el Programa de Salud Ocupacional y el Plan Integral de
Gestion Ambiental del Instituto.

3. Implementar, asesorar y realizar seguimiento a la aplicacion de la Ley 1010 del 2006,
tendiente a la prevencién y amigable composicion de los casos por presunto acoso
laboral.

4, Coordinar y supervisar con la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y el corredor
de seguros, el desarrollo de las actividades ofertadas en la propuesta de servicios.

5. Socializar el sistema general de riesgos profesionales, deberes, derechos, prestaciones
asistenciales y econdmicas de la ARP.

' 6. Realizar seguimiento a los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales con la
ARP.

7. Orientar y acompafiar al Instituto para atender los requerimientos en materia de riesgos
profesionales.

8. Articular las politicas y el desarrollo del plan institucional de gestién ambiental.

9. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion institucional.

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

ARTICULO 87. GRUPO DE SEGURIDAD SOCIAL. Son funciones del Grupo de Seguridad

Social, las siguientes:

1. Elaborar las directrices para el cumplimiento de las obligaciones del Instituto en su calidad
de empleador frente al Sistema General de Seguridad Social.

2. Tramitar los requerimientos de los fondos de pensiones para el reconocimiento de los
derechos pensionales a los funcionarios del Instituto.

3. Gestionar los recursos para el pago de las obligaciones por concepto de aportes al
sistema de seguridad social.

4. Establecer los lineamientos, y verificar y controlar la afiliacién de los funcionarios del
Instituto al Sistema General de Seguridad Social.

5. Gestionar el recobro, por concepto de incapacidades y licencias de los funcionarios del

Instituto, ante ia correspondiente entidad promotora de salud o administradora de riesgos
profesionales.
t\ L
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Coordinar con las diferentes entidades que conforman el Sistema General de Seguridad
Social, la normalizacién de cartera y la prestacion de servicios a los funcionarios.

Tramitar las novedades por inconsistencias en la continuidad de la prestacion del servicio
de salud a los funcionarios del Instituto.

Elaborar los certificados de tiempo de servicio y factores salariales para tramite o
reliquidacién de pension o gestién de bonos pensidnales en los formatos establecidos.

Realizar seguimiento y control, en las direcciones regionales y los ERON, a las
obligaciones del Instituto como empleador, frente al Sistema General de Seguridad Social.

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

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

ARTICULO 88. SUBDIRECCION DE GESTION CONTRATUAL. Para el cumplimiento de su
misién contara con los siguientes grupos de trabajo:

a)
b)

Grupo de Contratacién
Grupo Precontractual

ARTICULO 89. GRUPO DE CONTRATACION. Son funciones del Grupo de Contratacion, las
siguientes:;

Asistir al director general en el disefio, realizacién y evaluacion de los aspectos
contractuales del Instituto, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Asesorar al director general, y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los
asuntos de caracter contractual, y emitir los conceptos que le sean requeridos.

3. Adelantar los procesos contractuales requeridos en desarrollo de la gestion del Instituto,
y realizar su correspondiente liquidaciéon dentro de los términos de ley.

4. Aprobar las pélizas de garantia y sus modificaciones, y vigilar su vigencia junto con los
supervisores y ejecutores del contrato.

5. Apoyar Yy vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de contratos
celebrados por el Instituto.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacién contractual, y reportar la informacion
de conformidad con las hormas vigentes.

7. Apoyar y vigilar el desarrolio y cumplimiento de la funcién de supervision de los contratos
celebrados por el Instituto.

8. Elaborar los actos administrativos referentes al proceso contractual, como minutas de
contratos, de adiciones, prérrogas, actas modificatorias, aclaratorias, de suspension y de
cesién de los contratos suscritos por el ordenador del gasto.
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9. Elaborar actos administrativos sancionatorios tales como muitas, caducidades,
terminaciones anticipadas, de mutuo acuerdo, y contestar los recursos que se presenten a
dichos actos.

10. Estudiar las propuestas presentadas en los procesos de contratacion, y evaluarlas
juridicamente.

11. Registrar y mantener actualizados los sistemas de informacién contractual y rendir los
informes correspondientes.

12. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a [a naturaleza de Ila

dependencia.

ARTICULO 90. GRUPO PRECONTRACTUAL. Son funciones del Grupo Precontractual, las
siguientes:

1. Asistir al director general, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, en los
aspectos precontractuales del Instituto.

2. Consolidar y revisar los estudios de conveniencia y oportunidad que soporten la
contratacion.

3. Revisar los estudios previos de los procesos contractuales que desarrolia el Instituto.

4. Elaborar los prepliegos, pliegos e invitaciones publicas y revisar la carpeta 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 halla lugar dentro de |la etapa precontractual.

7. Consolidar y presentar al Comité Técnico de Contratacion, los cuadros de evaluacion de
las propuestas presentadas en |os procesos de seleccion de contratistas.

8. Hacer efectivas la garantia de seriedad de la oferta en caso de incumplimiento del
ofrecimiento por parte del proponente.

9. Publicar en el portal de contratacién los proyectos de prepliego, los pliegos, las
invitaciones publicas y la documentacién en general de la etapa precontractual, en
cumplimiento del principio de publicidad y demas procedimientos y etapas establecidos en
las normas de contratacion estatal.

10. Programar y coordinar el Comité Técnico de Contratacion Ordinario y Extraordinario,
previa instruccién del ordenador del gasto.

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

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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ARTICULO 91. PRIMA DE COORDINACION. La Prima de coordinacién, conforme con el
Decreto 2489 del 2006, se reconocera y pagara a los grupos conformados por un minimo de
cuatro funcionarios.

ARTICULO 92. EXPEDICION DE COPIAS AUTENTICAS. En la Direccién General, los jefes
de oficinas, oficinas asesoras y directores certificaran la autenticidad de las copias de los
documentos que por su competencia reposen en sus archivos.

En las Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional, los
directores certificaran la expedicion de copias.

ARTICULO 93. CODIGO Y SIGLA. Adicionar la Resolucién 1608 del 17 de mayo de 2012
«Por |a cual se establecen y actualizan los codigos y siglas de las dependencias y grupos de
trabajo internos que conforman la estructura interna de la Direccion General del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC», articulo 1 incorpdrese en la Direccién General el
GRUPO DE APOYO ESPIRITUAL, con la sigla GAPOE y cédige 81006 y en la Direccién de
Gestion Corporativa el GRUPO DE MANEJO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES con la
sigla GOMAB y codigo 85006.

ARTICULO 94. VIGENCIA Y DEROGACIONES. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicidn y deroga la Resolucién 2462 del 2 de marzo de 2010, y las demas que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los 15 JUN. m

er’/

STAVO ADOLFO RICAURTE TAPIA
tituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Brigadier General
Director General |

R
'\:T%;nab ¢ \ 2{ = M ’,
Coronel (r) GLORIA N Los™\ MARIA FERNANDA ESCOBAR SILVA
Jefe Oficina Asesora del Planeacién Jefe Oficina Asesora Juridica
Elaborado por: Capitén (r) Carolina Parra
Revisado por: Adriana Saavedra
Fecha de elaboracion; 04-05-2012.
Archivo: Mis documentos/Resoluciones
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