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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de algunos empleos de la Planta Giobal de Cargos de la Administracién Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de
enero de 2021, vy

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que
justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de
administracion del talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empieos que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
prestacion del servicio y fortalecer la gestion administrativa.

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo 1as funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcidn, adicion, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucidn interna del jefe del organismo
0 entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucién Humana y
Organizacional y de acuerdo con el nuevo modelo de operaciéon por procesos y la estructura
organizacional establecida mediante ¢l Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la
Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se detecta la necesidad de ajustar el manua! de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de ia
Administracién Departamental - nivel central, con el fin de actualizar fos propdésitos principales,
funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién académica de
los empleos.

En mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION N® HOJA NUMERO 2

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental®

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, cédigo 485, grado 03, NUC 2000000419, adscrito a la planta global de Ia Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo GUARDIAN
Caodigo 485
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

IIl. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

'| Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
|| acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
i | normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden yla

seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
ta normatividad vigente.

2. Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para ei cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes,

4.  Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,

las diligencias judiciales, la redencion de penas, los permisos especiales de salida, hasta su
: libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
| vigente.

Il 5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 3

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Adminisiracién Departamental”

Apoyo logistico
- Apoyo logistico de eventos
- Planeacion y organizacion de eventos

Area del Secretariado

- Redaccién

- Control de registros

- Manejo y conservacion de informacion

- Manejo de informacion

- Gestion Documental

- Administracion de documentos

- Digitacion y manegjo de procesador de textos

Area de Sistemas

- Microsoft office word

- Internet

- Microsoft office excel

- Herramientas de informatica
- Microsoft windows

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Otras areas de canocimiento
- Acuerdo 011 de 1995 Reglamentc general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- Ley 65 de 1993 Cdédigo penitenciario y carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- QOrientacién a resultados

- Crientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacidon al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarguico.

ARTiCUITO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, cédigo 485, grado 03, NUC 2000000420, adscrito a la planta global de la Administracion
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 4

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de 1a Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
i| Denominacion del Empleo GUARDIAN
‘] Codigo 485
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Direcla

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientes establecidos.

; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden v la
seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.,

2. Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demds personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados
para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes,

4.  Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
las ditigencias judiciales, la redencion de penas, los permisos especiales de salida, hasta su
libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrolio

de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico
- Apoyo logistico de eventos
- Planeacion y organizacion de eventos

Area det Secretariado
- Administracién de documentos
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RESOLUCION N° HOJA NUMERQ 5

"Por medio de |a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

- Redaccién

- Gestion Documental

- Control de registros

- Manejo de informacién

- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Manejo y conservacion de informacion

Area de Sistemas

- Microsoft windows

- Microsoft office word

- Internet

- Microseft office excel

= Herramientas de informatica

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Otras areas de conocimiento
- Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.
- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje confinuo

- Orientaciéon a resultados

- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de ia informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en
cualguier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, codigo 485, grado 03, NUC 2000000421, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, as:

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 6

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de {a Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

Denominacion del Empleo GUARDIAN

Codigo 485

Grado 03

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el carga

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO

lit. PROPGSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar Ia disciplina, el orden yla

seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
{a normatividad vigente.

Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
las diligencias judiciales, |a redencidn de penas, los permisos especiales de salida, hasta su

libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico

Planeacion y organizacion de eventos
Apoyo logistico de eventos

Area del Secretariado

Gestién Documental

Digitacién y manejo de procesador de textos
Manejo y conservacion de informacion
Manejo de informacion

Administracion de documentos

Redaccion

AQUINTEROT

Pagina6de 19



RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Giohal de Cargos de la Administracién Departamental”

- Control de registros

Area de Sistemas

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica
- Microsoft office excel

= Microsoft windows

- Internet

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién

Otras areas de conocimiento
- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- QOrientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de; Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULOQ 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, codigo 485, grado 03, NUC 2000000422, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo GUARDIAN
Codigo 485

Grado 03

Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO §

B "Por medio de ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos ermpleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental™
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden y la
seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2.  Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en ef reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

4. Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,

las diligencias judiciales, 1a redencién de penas, los permisos especiales de salida, hasta su
i libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente,

5.  Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuc de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico
- Apoyo logistico de eventos
- Planeacion y organizacién de eventos

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Administracion de documentos

- Manejo y conservacion de informacion
Control de registros

- Gestidn Documental

- Redaccion

- Digitacién y manejo de procesador de textos

Area de Sistemas

- Microsoft office word
- Internet

- Microsoft office excel
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 9

"Por medio de la cual se modifica el Manual Espegifico de Funciones y de Competencias Laborales de alguncs empleos de la Plania
Global de Cargos de la Administracién Deparlamental’

- Herramientas de informatica
- Microsoft windows

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién

Otras areas de conocimiento
- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientaciéon a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve {9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de seguridad privada v oficial.

Viit. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, cadigo 485, grado 03, NUC 2000000423, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo GUARDIAN
Caodigo 485
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve {9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION N°
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‘Por medio de la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental®

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el

establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar rondas para la prevencién de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden y la

seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
fa normatividad vigente,

Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
las diligencias judiciales, la redencion de penas, los permisos especiales de salida, hasta su

libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico

Planeacion y organizacién de eventos
Apoyo logistico de eventos

Area del Secretariado

Administracién de documentos

Gestion Documental

Manejo y conservacion de informacién
Redaccion

Control de registros

Manejo de informacion

Digitacion y manejo de procesador de textos

Area de Sistemas

Herramientas de informatica
Microsoft windows

Microsoft office excel
Microsoft office word
Internet

Area Administrativa

Sistema integrado de gestion

e - .
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 11
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Otras areas de conocimiento
- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de segquridad privada u oficial.

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias sequn los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, codigo 485, grado 03, NUC 2000000424, adscrite a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo GUARDIAN
Codigo 485
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencién de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden yla
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seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Apoyar las acciones necesarias para la gestion det personal de internos, desde el ingreso,
las diligencias judiciales, la redencion de penas, los permisos especiales de salida, hasta su

libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente,

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarroilo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

-

-

Apoyo logistico

Apoyo logistico de eventos
Planeacion y organizacion de eventos

Area del Secretariado

Manejo y conservacién de informacién
Administracion de documentos

Digitacion y manejo de procesador de textos
Redaccion

Control de registros

Manejo de informacion

Gestien Documental

Area de Sistemas

Microsoft office excel
Internet

Herramientas de informatica
Microsoft office word
Microsoft windows

Area Administrativa

Sistema integrado de gestion

Otras areas de conocimiento

Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.
Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AQUINTEROT
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COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Cotaboracitn

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de sequridad privada u oficial.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, cédigo 485, grado 03, NUC 2000000425, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo GUARDIAN
Cadigo 485
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe iInmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciptina. el orden y la
seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2.  Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.
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3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados

para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes,

4. Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
las diligencias judiciales, la redencion de penas, los permisos especiales de salida, hasta su

libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecién a la normatividad
vigente.

5. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo

de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de ia entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico
- Apoyo logistico de eventos
- Planeacién y organizacién de eventos

Area del Secretariado

- Manejo y conservacién de informacion

- Manejo de informacién

- Control de registros

- Administracion de documentos

- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Gestion Documental

- Redaccion

Area de Sistemas

- Internet

- Microsoft windows

- Microsoft office excel

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Otras areas de conocimiento

- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisc con la organizacion
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar; Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 8° - Modificar et Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, codigo 485, grado 03, NUC 2000000426, adscrito a la planta global de la Administracidn
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo GUARDIAN

Codigo 485

Grado 03

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

H. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en la ejecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden y la
seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en el reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos,

3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados
para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

4.  Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
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las diligencias judiciales, la redencién de penas, los permisos especiales de salida, hasta su
libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad

vigente,

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continue de la entidad y el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Apoyo logistico

Planeacién y organizacion de eventos
Apoyo logistico de eventos

Area del Secretariado

Manejo de informacion

Control de registros

Manejo y conservacion de informacion
Digitacion y manejo de procesador de textos
Redaccion

Administracion de documentos

Gestion Documental

Area de Sistemas

Internet

Herramientas de informatica
Microsoft office excel
Microsoft office word
Microsoft windows

Area Administrativa

Sistema integrado de gestion

Otras areas de conocimiento

Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios

Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colabgracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AQUINTEROT
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Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve {9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar; Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GUARDIAN, cédigo 485, grado 03, NUC 2000000427, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo GUARDIAN
Codigo 485
Grado 3
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Nueve (9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefic en la gjecucion de
acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento de la Politica Penitenciaria y Carcelaria en el
establecimiento, previniendo alteraciones del orden o fugas de los internos, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rondas para la prevencion de hechos que puedan afectar la disciplina, el orden y la
seguridad del establecimiento carcelario, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Controlar la entrada y salida de internos, visitantes y demas personal al establecimiento
carcelario, asegurando que no ingresen elementos prohibidos estipulados en et reglamento
interno y demas normas, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Custodiar los bienes y enseres del establecimiento carcelario en general y los suministrados
para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes,

4. Apoyar las acciones necesarias para la gestion del personal de internos, desde el ingreso,
las diligencias judiciales, |la redencién de penas, los permisos especiales de salida, hasta su
libertad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con sujecion a la normatividad
vigente.,

5.  Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo logistico
- Apoyo logistico de eventos
- Planeacidn y organizacion de eventos

Area del Secretariado
- Administracion de documentos
- Digitacion y manejo de procesador de textos
"1 - Control de registros
Manejo y conservacion de informacion
- Manejo de informacion
- Gestién Documental
- Redaccion

Area de Sistemas

~ Herramientas de informéatica
- Microsoft windows

- Microsoft office excel

il - [Internet

- Microsoft office word

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

QOtras areas de conocimiento

- Acuerdo 011 de 1995 Reglamento general establecimientos carcelarios y penitenciarios
- Ley 65 de 1993 Codigo penitenciario y carcelario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de Ia informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en
cualquier modalidad Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada

Debe acreditar: Certificado de curso de
academia de seguridad privada u oficial.
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VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segln los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 10° - Ei contenido de |a presente resolucion se comunicara a los servidores publicos
correspondientes.

ARTICULO 11° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno,

ARTICULO 12° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

TULD TOEE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargolrol Fecha
Aprobh Alberta Medina Aguilar Subsecretaric de Desarrollo Qrganizacional { 3
. Isabel Cristina Mejia Contratista Secretarfa de Talento Humano y
Revis6; Flérez Desarrollo Organziacional )QX\ ol\e /05 !?-OZB
.. Qswaldo Juan Zapata . . L
Aprobd: Cufano Secretario de Seguridad y Justicia /1 6 lﬂj /ﬂ ﬂzg‘

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y Io encontramos ajustado a 1as normas y dispokitibnes legales vigentas y por tanto. bao
nuestra responsabilidad lo presentamos para ta firma.
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