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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de-compEtencias Laborales
para unos empleos temporales de:la planta-de personal de‘la Secretaria Distrital de Seguridad,. :
-Convivencia y Justicia”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE.SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 1.del Decreto
Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO

Que &f inciso primero del articulo 122 de fa Constitucion Politica de Colombia- establece que, “No
habid empleo pUb|lC0 que no tenga funcione detaliadas en ley o reglamento, y para proveer los
de cardcter remunerados se requiere gue estén contemplados en larespectiva planta y previstos
sus emolumentos en.el presupuesto correspondiente”

Que la Ley 909-de 2004 “Por la cual se explden norrnas que reguian el empleo publico, la carrera
administrativa, gereéncia publlca y s& dictan.otras dlsposzcmnes" y el Decreto 1083 del 26 de r )
de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Regiamentano del Sector de Funtidn
Pubiica” desarrolian el precepto constitucional iniciaimente enunciado y determinan de- manera
general que las entidades deben expedir sus manuales ‘especificos de funciones, reqmmtos
minimos.y competencias laborales, teniendo encuenta: el contenido funcional, y 1as competenmas
COMUNES Y comportamentales de fos empleos que conforman las plantas. de personal

Que en lo que se refiere a la estructura del empleo pubilco el literal b) del numeral 2 del articulo
19.de la Ley.'909 de 2004.establece, ‘que cada empl_eo debe seRalar: (|) el-contenido funcnonal u)_
el perfil de competencias, mcluyendo los requils'ltos de -estudio. y experiencia, y ademias
condiciones para el acceso al servicid, de manéra cohérente con las funciones del empleo; y
‘finalmente iii} la.duracién del empleo, cuando se trata de empleos temporales.

Que los sesenta '_y un (61} empieos temporales de la planta de personal de [a Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia fueron creados mediante el Decreto 420 del 28 de octubre
de 2021.
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“Por medio de la cual se establece el Manua[ Espemf’co de: Funtciones'y de Competencias Laborales
para unhos empleos temporales.dé fa planta de personal dela Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y-Justicia”

Que el Decreto-Nacienal 1083 de 2015 en la Parte 2 del Libro 2 del Titule 4, modificado por el
Decreto Naciorial 815 de 2018, establece |las competencias laborales generales para los empleos
‘publicos de los distintos niveles jerdrquicos de las entidades.

Que- tas funcienes gue sé establécen en la ﬁi‘ﬁése_ﬁfé Résb_luai_c’in deberdn ser cumplidas por los
servidores ptiblicos con criterios de eficiencia.y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la Ley v ios Reglamentos les sefialan.
Que por lo expuesto

RESUELVE"
ARTICULO 12, Establecer el Manual Especifico de Funiciones ¥ de Competencias Laborales para

sesenta y un (61} empleos de caracter temporai de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, de la siguiente manera:

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializada

Cddigo: 222

‘Grado: 30

Niimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subsecretaria de Acceso a la Justicia
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario dé:Acceso a la Justicia

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 30

CENTRO.ESPECIAL DE RECLUSION (CER)
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“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para unos.empleos temporales dela p]anta de personal de la Secretarfa Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia” . :

Artlcular ia operacron y func:onamlento del Centro Especial de Reclus n-CER de acuer
los imeam:entos dela Subsecretana de Accesoa ia Just|C|a, las politicas mstltuc:lona!es Y Iegales
-el-Plan:de.Di

Gestionar .con as demds; dependenmas de' la entidad la operacidn integral del Centro
Especial de Rec{us:on CER; acorde con los procesos y procedimientos definidos para drcho
centro.

2. Administrar y controlar el desarrollo de Jos programas, proyectos y las actividadas dirigidas:
2 las.personas privadas de |a libertad- PPL respecto a la seguridad y los servicios basicos, y
realizar las acciones nécesarias para gestionar su situacidn jurldica con oportumdad y
eficiencia,

3. Verificar que sé brinde & la poblacién privada d& lalibertad la informacion apropiadasebre-
el régimen deél centra de retencién, sus derechos y. deberes fas normas. disciplinarias y los.

- procédimientos para formular peticiones. y quejas, de acuerdo caon los’ procedlmlentos y
protacolos definidos. para tal fin. '

4: Ejecutar los proyectos y programias de' atencidnintegral de los PPL, acorde con los
lineamientos emitidos por la Subsecretaria de‘Acceso a la Justicia.

5. implementar las medidas necesarias para conservar-¢l orden dentro del Centro Especial de.
Reclusion y proponer estrategias, plangs, programas-y proyectos para ¢l mejoramiento de
las conidiciones de privacidn de Ilbertad de’ conformldad con‘la- normatlwdad wgente y los
procedimientos establecidos por la entidad. '

6. Atender las visitas de los entes de control que hagan presencia o reqweran dudiericia en el
Centro Especial de Reclusién (CER), con opoftunidad.

7. Darrespuesta a los requerimientos de usuarios.internos y externos de competencia del CE,

'~ de manera oportuna y eficaz. '

8.. t_as demas func:ones que le sean_:35|gnadas por su jefeinmediato Y qué estén acordes con

n | ¢ d' dese‘mpeno

L. Estructura.administrativay funmonal del :Estado y eI Distrito-Capital
12, Pian de Desarrollo Distrital
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“por medio.de Ia cual se establece el Manual Especifico de Func;ones y de Competenmas Laborales
para unos empleos temporales.de |3 planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

3. Gerencia Pablicay Social.
Politicas publicas en materia de corivivencia'y segyridad ciudadana. ;
Politicas publicas:en materia de Derechos Hurmanos.

. Régimen penitenciario y carcelario.
Marco estratégico de la Secretarfa Dlstrltai de Segurldad Convivencia y Justicia.
Modelo lntegrado de Planeacmn Y Gestion - MIPG

ON ] POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados o (omunicacién efectiva
e Orientacidn al usuario y-al civdadano e Gestidn de procedimientos
s Compromiso con la Organizacion o [nstrumeéritacidn de decisiones.
o Trabaje en equipo ;
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: { Noventa {90) meses de

e  Titulo profesional en. las disciplinas académicas de Derécho, | expériencia profesional.
Jurisprudericia, Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo
Basico de Conocimiento DERECHO y AFINES.

o  Titulo profesional en las disciplinas académicas de Ciencia
Palitica, Gobierno y Relaciones [nternacionales, Relaciones
Internacionales, Estudios Politicasy Resolucidn de.Conflictos,
Gobierno y Relaciones internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y ‘Gohierno del Niicleo
Bésico de Conocimients CIENCIA POLITICA; RELACIONES
INTERNACIONALES.

e Titulo profesional en las disciplinas académicas de

Administracién, Administracién  Plblica, Administracion

Av. Calle 26 % 57-83
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_“Por medio de la cual se establece ¢l Manual Espemflco de Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de- Ia plan' "persnnal de la;! cretaria Distrital de Segurldad
Canvivencia.y .Iusttc:a

Plblica  Territorial,  Administracion _d_e__' Empresas
‘Administracion de. Empresas y Flnanzas, Adniinistraciéh y
Direccion de Empresas, del Nucleo Basico cle COHOCImIEHtO
ADIVIINISTRAC!ON _

e Titulo profesmnal en las disciplinas. académicas de
Crlmmahstlca Gerencia de & Segundad ¥ Anahs:s SOCIO
'Poi|t|co Ciencias Mllltares, _d_e'{.i_ Niicleo. Bdsico. de
cohocimiento de la FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO-MILITAR O POLICIAL,

Titulo de posgrado relacionado con.el drea de desempefio.

'Térj'été_fo. mét_r;fc_ula para las profesiones re':gfaméntadas por ley,

Nivel: Profesional

Denominacién: Profes ional Especializa c'_l__d_

Cadigo YY) o

Grado . 24
| Niimero de cargos. Tres(3)

Dependencia .. .- --Subsécretarfa de Accesoala Justiaa
{ Cargo Jefe Inmediato ; o _Subsecretar;o de Accesd a fa Justicia

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24

Gestionar las acciones tendientes a garantlzar las condiciones de seguridad integral del
establec:mlento carcelario.en coordinacién can el Cuerpo de Custodia y Vigilancia

. b Calte 26.4 57 -83
Torre 7 Tal 377 9595
Codigo Pastal: 151321
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Fuficiones y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la planta de personal de ta Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia yJusticia”

Supervisarel registro de las actividades por parte del cuerpo de custodia y vigilancia, para

Verificar periodicamente el estado. de conservacién del armamento y municignes al igual

Controlar y mantener la vigilancia y seguridad al interior del Centro Especial de Reclusién
{CER} a través del Cuerpo de Custodia y Vigilancia'y cuando fuete €l caso a) exterior de la
misma, coh-apoyo de la Policia Nacional.

controlar |a éjecucion y cumplimiento de las labores asignadas.

Asistir técnicamente. v conceptuar en asuntos de segurldad integral y servicios del
Comando-de Custodia y Vigilancia de acuerdo con las pautas y lineamientos.estipulados
en las disposiciones legates vigentes.

Proponer y ejecutar e! plan de defensa, seguridad y atencién de emergencias del Centro
Especial de Retencion {CER) y una vez aprobado proceder con su ejecuciém, con
oportunidad y eficacia. '

Conftrofar el cumplimiento de las normas de disciplinay buenaconducta que debe atender
el personal del Cuerpo de Custodia y Vigilancia del establecimiento de retencidn.
Verificar y proponerla orgarizacién béasica de las compafiias, revisando periédicamente su
conformacién de acuerdo al personal disponible y la necesidad del servicio para mantener
la seguridad al interior del Certro Especidl de Reclusion (CER), acorde con los
procedimientosy protocolos establecidos.

que la doclimentacion de cada una de estas e informar para que tome las medidas
correspondientes, de acuerdo & los protocolos establecidos.

Proyectar las respuestas-alos requerimientos de usuarios internos'y externos de acuerdo
con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera opartuha y eficaz.

Las demas funciones que le'sean amgnadas porsu jefe inmediate y que estén acordes con

RN e

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad. Convivericia y Justicia.
‘Manejo de Herramientas ofimaticas,
‘Sistemas Integrados de Gestion

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
Plan de Desarrolio Distrital.

Av_ Calle 26 #57 -83.

Torve 7 Tel. 377 9593
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“Por medio de la cual se estabilece el Manual Especifico de Funciones:y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales-de la planta de personal de 1a Secretaria Distrital de Segurldad
Cc:nmuencua V& Justn:la

Gerencia Pablica'y Social.
Politicas pubilcas e materia de convivencia y segundad c1udadana
Poiltlcas publicas en materla de Derechos Humanos

_Reglmen penltenqano y carcelario.

 0.00 N O

_ POR NIVEL JERARQUICO

° -Aprendlzaje contlnuo '
o _Onentacaon a resultados

s QOrientacidn al usuario yal cmdadano e Gestionde procedlmlentos
o Compromiso con Ja Organizacion.
o Trabajo.en equipo

o Adaptacién al cambio

‘o Aporte técnico-profesional
¢ Comuriicacion efectiva

‘e |nstrumentacion de decisiones

EXPERIENCIA

académicas:

Politice, Ciencias ~Militares, del

- CAMPQO:-MILITAR 0:POLICIAL. -

ley. .

Titufe-profesional en.una de las siguientes disciplinas Cincuenita y cuatro {54) meses:

e Tituo profesional en las disciplinas académicas de
Criminalistica; Gerencia de la Seguridad y Anélisis Socio |

Conocimiento de la Formacién Relacionada con el

Titulo-de posgrado relacionado:con-el drea de desempefio. -

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por

de experiencia profesional.

Nucleo .Basico. de

[ Au Calie 26 #5783
Torre 7 Tel, 3779585
Cédigo Postal: 111321
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“Por medio de 1a cual se establece el Manual Especifico de:_i_l:?.Un'ciqnes:_-?;v e Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la planta de pérsonal de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y fusticia”

P'rofe:sional Especializado Cédig_o 227 -Grado. 24

CENTRO ESPECIAL DE RECLUSION {CER)

Programar y ejecutar las acciones de los programas de bienestar psicosocial - atencidn integral '
dirigido a las personas privadas de {a libertad del Centro Espeaai de Reclusion {CER), en
cumplimiento de las disposiciones normativas.y lineamientos institucionales.

Planear la-atencién e intervencién de las personas privadas de la libertad de acuerdo con |-
el ptan de atencion integral v los cronogramas especificos de actividades.

2. Implementary verificar el. cumplimiento de las-actividades: deﬂnldas en-el plan de atencidn
integral y los cronogramas especificos relacionados con la-atencién hasica de las personas
privadas de lalibertad,

3. Gestionarcon lasinstancias réspectivas enel CER los insumos y elementos necesarios para
el desarrollo de las actividades de atencidn en beneficio de las personas privadas de ia
libertad, con oportunidad.

4. Articular con el cuerpo de custodia y vigilancia fa informacién de ingresos v egresos de las
personas privadas -de la libertad, de acuerdo ton los procedimientos y protocolos
establecidos.

5. Informar a las personas privadas de la libertad, que-ingresan al CER, sobre las reglas de

funcionamiento del centro de retencidn; sus derechos y deberes, las normas disciplinarias
y los procedimientos para formular peticiones y quejas, de acuerdo con los pracedimientos
y protocolos definidos para tal fin.

6. Recepcionar y canalizar los: requerimientos, sugeréncias y mejoras que presenten las
personas privadas de la libertad relacionadas- con el CER, acorde con Jos lineamientos
institucionales.

‘7. Verificar las condicienes de la alimentacion destinada a las persenas privadas de la
libertad, respecto a las raciones diarias recibidas y entregadas, asegurando la recepcion
de Jas dietas especiales, de manera oportuna y con calidad.

Av. Calle 26 # 57--83:
Torve 7 Tel, 377 0595 .n*‘C’ R ot
Godigo Postal: 111321 m? e \ )
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“Por'medio de [a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Compeétencias Laborales
© . para unos empleostemporales.de [a:planta de personal de la-Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

8. Realizar la evaluacidn de egreso de las personas privadas de la libertad, de conformidad
con-losprotocoles establecidos.

9. Elaborarinformes cualitativos.y cuantitativos re]ac:onados con laatencion bésica brindada
a las personas privadas de |a libertad en el CER, con oportumdad ‘y-calidad.

10. Proyectar tds respuestds a los requerimientos de usuarios internos y externos de acuerdo
con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera oportuna.y: eficaz.

11. Las demas’ func10nes que Ie sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que-estén acordes con

Estructura admlnlstratwa y funcional._deI;Estad_ v e] Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital -

Marco estratégico de la Secretaria Dlstr:tal de Segurldad Conwvenma Y Justicia.
Marnejo. de herramiertas oflmat[cas '
Gerencia Piiblica y Social.

Politicas plblicas.en materia de convivenciay. seg
Politicas ptiblicas.en materia 'de Derechos Huma
‘Régirmen: penitenciarioy carcelario: B
‘Ridaccién y-ortografia:

d d--mudadana

O XN R W N e

_ COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continiic | e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Gnentacmn aI usuarlo y: al cmdadano e Gestlon de procedlmlentos

e Compromzso con la Orgamzac;on ° Instrumentamon de decisiones

Trabajoen equipo. o
Adaptac:on al cambia

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

v: Calle 26 #5783
Torre: 7 Tel. 377 3595
Codigo Postal: 111321 -
W SC)LGOV.EO
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“Por medio de la cual se establece: el Manhual Especifico de Furiciones'y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales déla planta‘dé personal de la. Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Cincuenta y cuatro (54)
meses de experiencia
e  Titulo profesional en la disciplina académica de Trabajo Social | profesional.
del Nicleo Bésico de Coriocimiento SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL y AFINES.
e Titulo profesional en la disciplina académica de Psicologia del
Ndcleo Bésico de Conocimiento PSICOLOGIA

Titulo de postgrado relacionado con el drea de desempefio,

Ta 'rjété o matricula para fas profesiones reglamentadas por iéy.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24

Brindar soporte juridico en los asuntos-que competen al Centro Especial de Rétencion (CER),
en cumplimiento de la mision institucional.

Proyectar los actos administrativos de competencia del Centro Especial de Retencién (CER)
para el respectivocumplimiento de la misién instituciohal, de forma eficiente'y oportuna.

2. .Soportar juridicamente conbase en la-legistacion vigente: los asuntos de competencia del
Centro Especial de Retencién (CER) y atender las solicitudes de los defensores. puiblicos o
de confianza de las personas privadas de la libertad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Verificar el tramite de los asuntos jur;'di'co_s de las personas privadas de la libeitad de
competencia. del Centro Especial de Retencién (CER); con oportunidad, calidad y de
acuerdo can la normatividad vigente.

4. Mantener actualizada la informacién de-los expedientes de Ias personas privadas de la
libertad, con oportunidad.

Av: Calle 264 57 -83 _
© Yome? T&l 3??9595 ) a«»‘“‘C{:@R el r:v:»—pmi;; -
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“Por medio de la cual $e establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleos: temporales de: Ia planta de:persoral: de la. Secretar:a ‘Distrital de Segurldad
' - Convivencia y Justicia”

5. Asticular con &l cuerpo de custodia'y vigilancia la informacién relacionada con ia
notificacidn de remisiones por requerimientos judiuales de las personas pr;vadas de la
libertad, de acuerdo con los protocolos estableudos

6. Verificar el trémite de los asuntos jUFIdICOS de las personas: prlvadas de la fibertad de
competencia del CentroEspecial de Retencidn {CER), acorde con la hormatividad vigente.

7. Proyectarlas respuestas a los requerimlentos de usuarios internos y externos de acuerdo
con lag asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera aportunay eficaz.

8.  Las demas funciones gue le‘'sean asignadas por : su jefe mmeduato y que estén acordes con
la naturaleza del cargoy ¢l drea de desempeno

Estructufa adniinistrativay

Plan de Desarrollo Distrital.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Segurldad Convivencia ¥ Justicia.
Manejo de herramientas-ofimaticas.

‘Gerencia-Piblica y Social.

Politicas piblicas en materia de convivencia- y seguridad ciudadana.

Politicas. ptiblicas-en materia de Derechos Humanos

Régimen peritentiario y carcelario.

Redaccidn y ortografia.

1000 N DU R W N

COMUNES " PORNIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo’ e f__'.Aporte téchico- -profesional
@ Orientacion a resultados 1 e “Comuriicacion efectiva
& Orientacién al usuarioy al'ciudadano o Gestidn de procedimientos
e Compromise con la‘Organizacion e Instrumentacion de decisipnes

e Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

- v, Calle 26 #57 -33
Torre 7 Tel, 377.9595
‘Cadigo Postal: 111321
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“Por medio de la cual se estab(é_c'ig.él__‘l\fl'éh‘;jal Especifico de F:i:.i_'r_it':f:ib'njes y.de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad,

Convivencia y Justicia”

FORMACION ACADEMICA.

T EXPERIENCIA

académicas:.

ley.

Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas

° T;’t_ulo_profes;ional en la disciplina académica de Derecho,
Jurisprudencia, Derecho y Ciencias Politicas del Ndcleo
Basico de Conocimienta DERECHO y AFINES.

Titulo de posgrade relacionado con el drea de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones Reglamentadas por

Cincuenta y cuatro {54) meses
de-experiencia profesional.

Cargo del jefe inmediato:

TIEICAC
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:. Profesional Univeisitario.
Cadigo: 219
Grado: 15
Numero de cargos: Urio (1}
Dependéncia; Subsecretaria de Acceso.a la Justicia

Subsecretario de Acceso a la Jusficia

S Ri

mision institucicnal.

Brindar soporté administrativo en el Centro Especial de Reclusion- CER; eh cumplimiento de la

~ Av.Calte 26 #57 -83.

Tarrg 77al.377-9595

Codigo Postal: 114321
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencras Laborales:
para unos empleos temporales de la- planta de personal-de.la. Secretarla Dlstrttai de Segundad
: Conw\renua_ Justicia”

Elaborar y realizar seguimiento a los planes y proyectos a désarrolldr en el

jos lineamientos institucionales y os requerimientos del jefe inmediato.

2. Redlizar-acompaiamients y orientacion para los ajustes requeridos en la'idocujment_atién,
de acuerdo con las orientaciones de'la Oficina Asesora de Planeacién de manera eficiente,

3. Reslizar acompanamzento y seguimiento a las acuones-preventivas correctivasy.auditorfas.

internas y externasigue se realicenen el CER; de‘maner: "'op'ortuna yeficaz,

4. Elaborar|os.docamentos, informes y estadisticas de |as-actividadesdesa rrolladas enel CER

-~ acorde con los requerimientos-del jefé inmediato :

5. Proyectar ‘@ impulsar el trémite de los asuntos administrativos y ‘contractuales para
garantizar el funcionamierito y operacién del Centro Especial de retencion, de acuerdo con
[os fineamientos institucionales. :

6. Verificar las ‘condiciones de calidad y oportunidad para.el suministro de. allmentos de ias
persenas privadas de la libertad, acorde-ton los protocelasinstitucionales.

7. Verificar el cumplimiento-de.los lineamientos- de - recoleccidn de residuas en el CER, de
acuerdo a lo dispuesto enel Plan Institucional de-Gestion Ambiental dé la entidad. -

8. Proyectar las respuestas a los requerimienitos de usuarios internos'y-externos firesentados.
a la Deperideficia. de acuerdo con las. as;gnaaones realzzadas por el jefa tnmedlato de
manera obportunay eficaz: : -

9. Las demas. funiciones que fe sean asignadas porsu Jefe inmediato y gue: esten acordes con

la naturaleza del cargo y-el area de’ desempefio. :

ER, acorde con

Estructura administrativa y funuonai de _Estado yel: Dlstrito
Plan de Desarrollo-Distrital o
‘Marco es_’_sr_ateg_lco-de_ la Secretaria Di'stritaI'-.de-.Seg'u'rida'd,-CO‘ﬁ\xi'ven'ci'a yJusticia.
Politicas publicas.en materia-de convivencia y seguridad ciudadana.
Formulacidn, gestidn, evaluacién.y. seguimiento de proyectos.

Herramientas de monitoreo y'seguimiento & la gestion.

Disefio y elaboracién de indicadores de gestion.

Redaccion y ortografia

Mariejo de herramientas ofiméticas

e A S

A Colle 26 # 57483
Torre 7 Tel. 377 9595
Codigo Postal: 114321
WHLLSC]LIOVL0
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“Por medio de la cual se establece:el Manual Especifico de Fuhciones y de Competencias Laborales
para unos empleos femporales de la planta de personal de Ia Secretana Distrital de Seguridad,
Convivenciay Justicia”

[10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn:- MIPG.

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continug & Aporte:técnico-profesional
o Orientacién a resultados o Comunicacion éfectiva
e Orientacién al ysuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos.
o Compromise con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Tltuio profesional en una de as siguientes disciplinas Cuarenta y dos (42) meses
académicas: 1 de experiencia profesional.

e Titulo profesional en las disciplinas académicas de
Administracion, Administracion Pdblica, Administracion
Publica  Territorial,  Admiinistracién.  de  Empresas,
‘Administracién de Empresas y Finanzas,: Administracidn y
Finanzas, Administracién. Policial, del Nicleo- Basico de| .
Conacimiento. ADNINISTRACION

e  Titulo profesional en las disciplinas académicas dé Economia
del NUcieo Basico de Conocimiento ECONOMIA.

o Titulo profesional en la discipiina-académica de  Contaduria |
Publica, del Ndcleo Bésico de Conocimiento.de CONTADUR[A
PUBLICA. -

s Titulo profesional en las disc‘ipl'i‘nas.a'cad'é'micfas_'-de. Ingenieria
industrial, Ingenieria de Produccidn del Nicleo. Basico de-
‘Conocimiénto én INGENIERIA INDUSTRIAL y AFINES.

o Titulo profesional en [ds disciplinas académicasde Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa, - Ingenieria

Hv., Calle 26 #57 -83

Torre 7 Tel. 377 9595 : %ﬁg@f”}g ConEnNdn

T T N . LT

Codigo Posta_L 11521 %,E: ﬁév RS SATIA g i
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Cumpetenc:as Laborales
para.unos. empleos temparales de la planta de personal de la: Secretarla Distrltal de Segurldad

Resolucuon N° '

0525 29007 2021

Convivencia'y Justicia”

' Titulo’ profesmnai en Ias dlSCI}JhnaS academ:cas de Derectio,

Jurisprudencia, Derécho y Ciencias Politicas. del Nucl_eo.
Basico.de Conocimiento DERECHO y AFINES.

Titulo profeszonal en las dlsmplmas academlcas de Ciéncia
Pol:t:ca, Goblerno Y Relaciones Internauonales Relaciones
internamonaies, Estudlos Polltlcos ¥ Resolumon de Confllctos

_Gobterno y-Relaciones Intemauonales Politlca y | Relaaones'

thteérnacionales, -Ciencia Politica y Gobietno del Nacleo
Bdsico de Conocimiento C!ENCIA POLITICA RELACIONES
!NTERNAC]ONALES

| Tarjeta o matricula para fas profésiones reglamentadas por ley

Cargo del jefe inmediato:

Nivel: E Profesional-
‘Denominacion del empleo: Prgfesional Universitario
Codigo: e 239

Grado: o 12

Nimero de cargos: Uno (1)

.Dependencia: _ Doride se ubique el empleo

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

CENTRQESPECIAL DE RECLUSION-CER

A Catle: 204 57783
Torre 7 Vel, 377 9595
Cadigo Postal: 111321

WIWWSCLYOV.LO
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“Por medio de la cual se establece el Mahual Especifico de Funcmnes v de Competencias Laborales
para unos empléos temporales de'la plénta de personal de'la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

Ejecutar las actividades referentes al ingreso y salida de los hienes necesarios para el
funcionamiento y operacion del- CER, a fin de:llevar un estricto control y manejo de los
inventarias er concordancia con los lineamientos establecides para‘ta) fin por la Secretaria.

1, Efectuar el registro de los Inventarios y Almacén en 't'c_ld"o lo concerniente a ingresos, salidas
y responsables de forma-adecuado y permanente atendiendo la normatividad que rige ia
materia. _

2. Verificar que se efectle el ingreso, tanto material y real, como administrativo de los bienes
adquiridos por la entidad al almacén del CER, verificando las ordenes remisorias y
suscribiendo las mismas en sefial de recibido, acorde con los lineamientos institucionales.

3. Realizar conteds selectivos para verificar existencias d;sponlbles y tiuévas necesidades de
contratacién para atender |a operacion. del Centro, acorde con los Jineamjentos
institucionales.

4. Realizar el alistamiento de elementos dispuestos por la Secretarfa de Seguridad, Convivencia
y Justicia, para su entrega al personal privado de la libertad, con oportunidad.

5. Proponery ejecutar las mejoras necesarias para el adecuado almacenamiento y transito de
elementos a cargo del CER, acorde con los lineamientos de la entidad.

6. Proyectarlas respuestas-a los requerimientos de usuarios internos y externos preésentados
a'l__-érea de desempefio, de-acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato de
nfanera oportuna y eficaz. '

7. Las demads funciones due le sean asignadas por su jefe inmediato-y que estén acordes con

fa naturaleza del cargo y el drea de desempen

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
Sistema Integrado de Gestidn,

Normas de contabilidad y presupuesto priblico.

Manejo de almacén e inventarios.

Redaccién y Ortografia

NI RTR NNy

Ay, Calle 26:3% 5783
Torre ¥ Tel. 377 5395
Codigo Postal 111321
W 5C).00V.CO
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“Pormhedio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la. planta de. personal de fa. Secretarla Distrital de’ Segurldad
Convivencia y Justicia”

. Manejo de herramientas ofimaticas.
. Modelo [ntegrado de Planeacion y-Gestidri- MIPG

COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continue 7 1T -Aport téenico-profesional.
e Orientacidn a resultados » Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano ° Géstié_n-de--.proéedimient’os
e Compromiso con la-Organizacion ° ':I'n_s't'rum_en_tacic'in de decisiones
s Trabajoen-equipo
o Adaptacion-al cambjo’

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas ~~ |Treintay tres (33) meses de-
académicas: e o experiencia profesional, .
o Titulo profesional ‘e - las dlscxplmas academlcas de:

Admmlstracmn, Admlnlstracmn Publlca Admmlstracmn de |
' Empresas Admlnlstracmn Logistica, Admlmstracmn en
Logistica 'y Produceion deI I\lucleo Bas;co de. Conot:(mlento
 ADMINISTRACION. i
° Titulo profesmnai en las dlsuplmas académicas de Economla .
del Nucleo Basmo de Conocimierito ECONOMIA
#  Titulo profesional en la disciplina académica de Contaduria
' Publi _'-del Nucieo Bas;co de Conoctmlento de CONTADURIA
PUBLICA.
e Titulo profesionial en las disciplinas académicas. de Ingenieria
* Industrial, Ingenieria de Produccién: del Nicleo Bisico de
Conocimiento.en INGENIERIA INDUSTRIAL y AFINES.

=

v Calle 26 #5782
Torre 7 Tel, 377 3595
Codigo Postat: 131321 -
wanwsc gov.co
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“Por medio de [a cual se establece: el.Manual Espec:f:co de-Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de |a.planta de personal de fa Secretaria Distrital de' Seguridad,.
Convivencia y Justicia”

e Titulo profesional-en las di'sCiIfli'in_‘a's--acadé'mica's--“dé Ingenieriai - ' |
Administrativa. del Nicleo Béasico de Conocimiento 5
INGENIERIA ADMINISTRATIVA y AFINES.

Tarjeta o matricula para las profesionies reglamentadas por ley

Nivel: Técnico

Denominacién dei empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 17

Nimero de cargos: Uno(1)

Dependencia: Subsecretaria-de Acceso a fa Justicia
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Acceso a la Justicia

Técnico Operativo Codigo 314 - Grado 17

CENTRO ESPECIAL DE RECLUSION - CER

Realizar soporte técnico, logistico y-administrativo en el Centro Especial de Reclusién- CER, con
opertunidad y eficienci

1. Identificar, hacer seguimiento y realizar en forma oportuna las -actividades de
mantenimiento preventivo de los equipos del Centro que no requ:eran atencion
especializada.

2. Apoyar la organizacion, récibo y reparto. de elémentos para [a pobiacion privada de la
libertad de! Centro de Reclusidn y de los suministrados para las fabores de limpieza vy
mantenimiento del CER, de manera oportuna. '

Av.Calle 26 # 57 -83
Totre 7 Tal. 3779595 .ww’ Gf;‘wR Sonns Amm
Codigo Postal: 111321 O

www,scj._gov,co
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“Por medio-de Ia cual se.establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la planta.de personal de fa Secretaria Distrital de Segundad

Convivencia: Y- Justicia™

Y

3. Brindar apoyo-téenico-respecto a.
oportunidad y-acorde.con fos* linearienitos i !
4. Proyectar Jas respuestas alos requerzmientos de' usuarlos internos y externos presentados.
al CER de acuerdo con las.asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera oportuna

5. Las demas funciones gue le sean as:gnadas por-su jefe inmediato y gue esten acordes con
l]a naturaleza del cargo y €l drea de-desempefio,

los temas detecrrologia del CER, con calidad,

eficaz.

‘Marco. estrateglco de la Secretaria Distrital de- Segurldad Convivengia: Ve Justima

Tecnotogia; intranet; internet,, gestlon de transferen’aa de archlvos, extraret
Normas'y pohtlcas de llcenmamlento
'.Redacuon vy ortograﬂa ' :

Estructura adm [
Plan de: Desarrollo Dlstrltal

POR :NIVEL'JERARQU!_'CO.-

Aprendizaje continue ©~ - | e “Conifiabilidad téenica

‘Orientacidn a resultados ¢ Disciplina’
Orientacion al usuario Y al ¢ Responsabilidad
¢diudadano ' ' -

_ 'Compromzso con fa Orgamzacmn
‘Trabajo'en équipo’
Adaptacion al cambio

"EXPERIENCIA

thulo de formacién técnica profesmnal o tecnologica 0| Treinta (30) meses de
términacidn y aprobacidn del pensum académico de educacién experiencia relacionada
superior en formacion profesional, en una de las disciplinas

académicas del siguiente NUcleo Basico de Conocimiento:

- Ay Calle 26 #5783
Tarre 7 Tel, 377 9595
Cédige Posfal: 111321
WS OV.C0-
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INGENJERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA v AFINES.

Nivel: Asistencial

Den‘dmihacidn}dei- empleo; Auxifiar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 19

Niimero de cargos: Dos {2)

Dependencia: . Subsecretaria de:Acceso a la Justicia
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Acceso a la Justicia

Auxiliar Administrativo Codigo 407 - Grado 19

CENTRO ESPECIAL DE RECLUS|ION-CER

Realizar labores de apoyo en los pracesos del Centro Especial de Reclusion — CER, con
oportunidad y calidad.

1. Apovar el desarrollo de las actividades logisticas del CER respecto a los espacios y elementos
de descanso nocturne, ropa ‘de. catha y unifermeés limpios y en buen estado, con
aportunidad. _

2. Atender a los usuarios internos respectos a los espacios y elementos de descanso, ropa de
cama y uniformes, de acuerdo a los-lineamientos institucionales.

‘3. Diligenciar la documentacion necesaria para el registro de informacion relativa al drea
asignada, con oportunidad y calidad. '

4. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas asignadas para Ia orgamzamon -ejecucion
y'distribucin de elementos e instimos en el CER, con oportumdad o

Av. Calle 26 #5783 .
Torre 7 Tel. 377 9595 %CQR {:‘mm:«»nmu;
Codigo Postal: 111321 i il
itw.5C].gov.co
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico-de Furicionies y de Competencias Laborales
para urios empleos tempora[es de. !a planta de personal de la Secretarla Distrital de Seguridad,

5. Cumplir con el crohograma de actividades éstablecido para garantizar la operacmn y
funcionamiento del Centro y atencién de los-usuarios del mismo.

6. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato'y que. esten acordes con'
fa naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

idad, Convivencia y Justicia.
Gestign’ Documental

.Red:a_CCI__Qn-\{-OT.t-C_’g@f-l_a N

Manejo de herramientas ofimaticas.

Lavado y pianchado de-prendas'_de vestz'r

;AW

 NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizajecoritinue e Manejo de la informacion

o Orientacidria: resu[tados . ' ° .F{e-laC.i.Q-n'e$-f.i.ﬁfe_ﬁbens_qna'lg_s

* Orientacién al usuarlo y al ' ¢ Colahoracion
 ciudadano S

s Compromiso con fa Organizacion
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

 FORMACION ACADEMICA N  EXPERIENCIA,
Dtploma de Bachiller en cualquier modalidad. - Seis (6} meses de
{experiencia relacionada,

b Calle 26 % 57+83;

Torre 7 Tel, 377-3595

Cidigo Postal; 111324
1 wwwseigowce
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“Por medlo de la cual se- establej el Manual Especifico de Funcxones y de’ Competencias Laborales
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Nivel:: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 17

Ndmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subsecretarfa de Acceso a lausticia
Cargo del jefe inmediato: Subsecretatio de Acceso a [a Justicia
Sécretario Codigo 440 —~ Grado 17

CENTRO ESPECIAL DE RECLUSION -CER.

‘Ejecutar labores secretariales en el CER:con Ja oportunidad y.confidencialidad requeridas

1. Revisar y clasificar los documentos que deban drchivarse llevando un registro de Ios
documentos queentran y-salen del archivo permitiendo la bisqueda y recuperacion facil y
rapida de los rhis_mo_s, acorde con los lineamientos institucionales, '

2. Radicar y distribuir la cotrespondencia preparada y recibida en -el despacho de la
dependencia de conformidad con el sistema o-procedimientos estabiecidos.

3. Tramitar para lafirma del jefe inmediato, lacorrespondencia y demas documentos recibidos
en el despacho de manera oportuna.

4. Efectuar el control periddico sobré los élementos de consumo con el fin de deteriminar su
necesidad real y solicitar los.elementos necesarios oportunamente.

5. Atender al publico y orientar la solicitud de informacidn de competencia del CER, de
amanera-oportunidad y con calidad, _

6. R‘Eea'l'i'zar ia gestion documental de conformidad con la normatividad vigente y 1as directrices
que sobre la materia determine la entidad.

Av, Calle 26 # 57 -83
Torre 7 Tel, 377 9595
Cédigo Postali 111321
WWW.sCigavico
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales’
para unos empleos temporales de |a planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad,

inmediato'de manera oportuna y eficaz.

7. Colabhorar en {a elaboracién de respuestas de los requerimientos . asugnados por el Jef

|:8. Las demas funciones que le sean asignadas por. su. Jefe inmediato y que esten acordes con_
la naturaleza del cargo vy el area de desenipefio.

Plan de Desarrollo Distrital

Redaccion y ortografia
Manejo de herrarmientas ofimdaticas,

1

2

3.

4. Gestidn Documental.
.

6.

7. Model

. Estructura-administrativa y funcional del Fstado v el Distyito.

Marco: estrateglco de la Secretaria Distrital-de Segurldad Convivencia.y Justicia,

Integrado de Planeacion yv.Gestioh-MIPG

COMUNES

- POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo
~ e Qrientacioh a resultados -
s Orijeritacién al 'Lis-uar-i'ay-al
ciudadano
o Compromiso ¢onla Organizacidn
e Trabé‘;ﬁo:_e_n equipo-
Ada acién al cambio

Maniejo de: la informacidn
~Relacionesinterpersonales
Colaboracion

EXPERIENCIA

Diploma de Bachlller en. cua!qwer modaltdad

No requiere gxperiericia.

Av.Calle 26 % 57-63
Torre 7Tel. 3779595
Cadigo Postal: 111321
WWWLSCEOOV.CO
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Nivel: Asistencial

Denominacidn: Sargento de Prisiones

cédigo 438

Grado 18

‘Noriero de cargos Tres (3)

Dependencia Subsecretarfa de:Acceso a la Justicia
Cargo Jefe Inmediato ' Subsecretario de Acceso a la Justicia

Sargento de Prisiones Codigo 438 — Grado 18

CENTRO ESPEC'IA'L _DE RE‘CLL_J-S]ON {CERY

Ejecutar lasactividades sefialadas en el.esquema de seguridad del Centro Especial de Reclusién
(CER) a fin de garantizar laseguridad integral del misma, de acuerdo con'los planesy programas
est blecido

ROL DE COMANDANTE DE £AS AREAS DE RETENCION

1. Apllcar los procedimientos y protocolos establecidos, encaminados a preservar la
seguridad, custod;a funcionalidad y el orden intefno y externo del Centro Especial de
Reclusién (CER). _

2. ‘Recihir y entregar.diariamenteé.al Guardia responsable de celda de turnd y de manera
presencial las personas privadas de la libertad, el puesto detrabajoy las dreas organizadas,
_gdej"ando anotacion en el libro de minuta de servicio dispuesto para tal fin, -asi como
responder por el cumplimiento del horaric de régimen intefno (diana, bafio, aseo de
‘instalaciones, alimentos, descanso, etc.).

| Auv.Calle 26 # 57 -83

Torre 7 Tel. 3779595 WC@R e sMbm%’a. -
Lodigo Postal: 14321 Ty
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para.unos empleos: temporales de’ Ia planta de- persona! de la.Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia yJuspm_a :

3. Verificar las puertas, servicios de vigitancia dentro de las dreas. de retencién v realizar
“rondas permanentes. -

4. Ejercercontrol enla sallda de las. personas privadas dela libertad para el cumpllmlento de:
las Femisiones;, traslados servicio medlco y actl\ndades extra drea de retencidn, asi.come:
veriflcar 50 ingreso cuando estas terminien, mfo_ N ando [as novedades y dejando reglstro
en la minuta, asi como reglstrar las altas ¥ ba]as

5. Realizar los conteos y IIamados a lista de internos en los horanos dlspuestos en el

' __reglamento o] segun se requiera como. medlda de segurldad

6. Realizar seguimientoa Ta e;ecucson de las actl\ndades de mantenimiento y aseo-al interior
de las dreas'de retencion observando el cumpilmlento por parte de las personas privadas

“dela libertad autor;zadas

17, Ejercer seguimientoy control a la.conducta de las 1 personas privadas de la libertad durante
las actividades: programadas ¥ desarroliadas en las areas de. retencion _

8, Reallzar y. controiar fas reqwsas mdl\nduales de Ias personas prlvadas de la libertad al

' _ memento de salit e mgresar a5| como Ias reqmsas selectlvas y colectivas-dentro de las-
areas de retencién

9. Ejercer controf de los elementos de aseo.asignados a las dreas dé retencmn al servigio de’

 las personas prwadas de ‘Ta libertad vy verlflcar que no existan eIementos gue atenten
contraia segurldad yla mtegrldad de los mismos. _

10, Reportar las necesidades.de mantenimiento de las dreds de retencmn.

11. Conocer en forma detallada la ubicacidn de cada persona privada de Ia libertad. que ser
encuenira fuera. de las dreas de retencién

12. Verificar que cada persona privada de la fibertad cumpla con la ublcauon asugnada

13. Apoyar fa implementamon de lois. planes de emergencia -y evacuacion definidos para el
Cetitro Especial de Reciusmn (CER)

14, ‘Las-demads.funcione :
la-naturaleza de cargo y: el-area-‘de‘desemp'éno

ROL COMANDANTE DE REMISIONES EXTERNAS

Av, Calle 26 # 57-83 .
Torré 7Tel 3779595 Wa(;f FE ’;““‘“”’“""“ .
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“Por medio de la cual se establece: el Manual Especifico de Funciones’ y de Competencias Laborales
para unos empleos temporales de la planta de personal de'la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

1. -Aplicar los procedimientos y protocolos establecidos, encaminados a preservar la
seguridad, custodia, funcionalidad y el orden ‘intérno y externo del Ceéntro Especial de
Reclusidn. (CER].

2. Ejecutar y verificar la implementacion de los .esquermas de seguridad en torne a los
‘desplazamientos de las personas privadas de la libertad y los vehiculos asignados al
servicio-de las remisionés teniendo ‘en cuenta las medidas de seguridad y proteccidn
acorde con'los protocalos y procedimiérnitos del Centro.Espetial de Reclusisn (CER}.

3. Verificar el cumplimiento de los protocolos y procedi'm'i'entos relacionados con el cotejo
‘de Jas impresiones dactilares de los internas al momento de’ mgresar y salir del Centro
Especial de Reclusidn {CER).

4. ‘Ejercer control sobre el buen uso del armamento y demas.elementos del servicio asignado
al personal de custodia y vigilancia (uriforme, chaleco, esposas, radio), durante ia
remisian.

5. ‘ldentificar personalmente y tonstatar mediante la resefia -fbtogi”é’fi'ca a las personas
privadas de la libertad que deba desplazar bajo su custodia de acuerdo con las remisiones
extefnas autorizadas por la autoridad caompetente. -

6. Ejercer ¢control de la seguridad y las comunicaciones, arites, dufante vy después de la
remisién, elaborando y supervisando el plan de reaccién con anterioridad a la salida del
Centro Especial de Reclusion (CER), manteniendo contacto permanente con el
‘establecimiento.

7. ‘Verificar que se realice la reguisa minuciosa de las personas privadas de la libertad antes
de salir del Centro Especial de Reciusidn (CER), asi como al momento de su regreso.

8. Apoyar la remisioh que requiera mayor segbridad de ‘acuerdo con las circunstancias
..observadas erla diligencia:

9. Apoyar la implementacién de los. planes de emergencia y evacuacién definidos para el
Centro Especial de Reclusidn (CER}.

10. Llas'demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato 'y que estén acordes
‘con la naturaleza del cargoy-el drea de desempefio.

Av. Calle 26 # 57-83 _
Torre 7 Tel, 3775595 ' “w(;‘% “‘R manpain
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“Por medio de la:cual se establece el Manual Especifico de:Funciones y de Competencias Laborales
para unos empleostemporales dela planta de personal de I3 Secretaria Distrital de Segundad
Convivéncia y Justicia”

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Plan dé Desarrollo Distrital

Marco estratégico de la-Secretar{a Distrital de Segurldad Conwvenua y Justic:a _
Servicio y atencidn-alciudadano

Régimen penitenciario y carcelario.

Derechos humanos con enfoque en personas privadas de. la libertad.

MaﬂEjO y uso- de armas de fuego de corto alcance- -

0N DU AW N

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de [a informacidn
¢ Otientaciona resultados R - e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario yal cibdadano i e Colaboracion

‘e Compromiso con la Organizacion e )
e Trabajo.ernequipo '

e Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Diploma de Bachiller en-cualquier modalidad. - | Treinta{(30) meses.de experientia como
- |Sargento -de- Prisiones y/o tnspector
lefe yfo Cabo de Prisiones. y/o.
Suboficial de la Fuerza Piblica y/o:
tnspector

| Nivel: A-s_lstencia[_
| Denominacién: Caba de Prisiones
[ Codigo 428,

Torre.7 Tel 377 9595 “‘“‘wC& ?R CaraR A -
Codino Postal: 131321 Ee ; ZEN
WWULSEGOY,C0.
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“por medio de la cual se establece’el Manual Espeuf’co de Funciones'y: de Conipetencias Laborales
para unos empleos temporales dela planta de personal déla’ Secretarla Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

Grado 17 2
Numero de cargos Nueve (9) l
Dependencia Subsecretaria de Acceso a laJusticia ;
Cargo Jefe Inmediate Subsecretario de Acceso a la Justicia i

Ejecutar las actividades sefialadas en el esqueta de seguridad del Centro Especial de Reclusicn
(CER)afin de garantizar la seguridad integral del mismo, de-acuerdo con los planes y programas
‘establecidos.

ROL.COMANDANTE DE GUARDIA EXTERNA

1. Supervisaren forma personal el cumplimiento de las funciones, discipling, presentacion
personal y puntualidad; asi como el estado de.sobriedad durante |a prestacion del servicio
del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, tomando atenta nota en el libro de minuta dispuesto
para tal fin y reportando a su jefe inmediato en forma opdortuna cuaiGuier novedad
sucedida. '

2. Distribuir el personal de custodia y vigilancia del Centro Especial de Reclusidn (CER) segtn
lo disponga la.orden de servicios externos (remisiones externas y trastados a otros centros
carcelarios, servicios médicos), asi mismo, realizar las modificaciones y reasignaciones en
caso de necesidad del servicio manifiesta.

3. Supervisar permanentemente las actividades encomendadas a los servidores piblicos del
equipc de Guardia tomando atenta nota de las deficiencias y reportarlas.

At. Calle:26 ¥ 57-83
Toree 7 Tel. 377 9__595'
Codigo Postalr 111321
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

~ para unos emp]ens temporales de Ia planta de personal de la. Secretarla Distrital de. Segundad
~ Convivencia y Justicia”

L I|bertaci rem15|ones Y permlsos espeuaies asf como Ias ad_"_j_'_|nl_5t_r__c'_i.t|.v_a,_s _.d_e_.q_r_d\en__m_ed_!.g:o.;

11.

12,7

' Ejercer control sobre el ingreso de servidores; contrat;stas ¥ V|5|tantes al: Centro Especnal
de Reciusmn {CER) ‘observando los horarios, procedlmlentos, reqwsas seilos, flcheros
segiin instrucciones |mpart|das por €l jefe mmedlato _

Verificar ¢l estado de funcionamiento de los medios tecnoldgicos existentes para la
prestacion del servicig, suministrando la informacion pertinente segtin instrucciones del
jefe.inmediato.

Supervisar la salida y llegada de los servidores piblicos asignados a las remisiones

externas; constatando el ctimplimiento de los horarios, la presentacion personal y
elemeritos del servitio (entrega yrecibo de armamento) dejando la constancia respectlva
en fa minuta de guardia,
Adelantar un registro permanente en forma.ordenaday cronologica de tode loactyado en
_ relacmn con ‘¢l servicio. (entradas y “salidas: de toclo eI personal del’ CER notlflcadores
wmtantes remisiones, altas y bajas de hombres altas y bajas de mUJeres) realtzando las:
anotaciones respectivas en los Ilbros dtspuestos para ta_! fin.
"Verzficar Ia documentacton necesaria- para eI cumpll'_"iento de las. ordenes judiciales de:

_Adeiantar U reglstro de Io observado durante la prestamon del ser\nmo de los servidores

publicos del equino de guardla extema con lnformacmn pertinente. sobre el desempeno.
individual.

Informar de manera mmedlata cuaiqu;er novedad ocurrlda en la Guardia: externa ‘al Jefe-
inmediato.

Reublr al Comandante de Guardla sal:ente ios elementos emstentes para 54 servicio en

registrarlas en el libro-de armas.

13. Supervisarque los guardianes que prestan ¢l servicio de‘ingreso realicen-el procedimiento

de requisa e identificacidn y seilos a todo el personal, sin excepciones.

-Re :'bn‘ las armas descargadas del personal VISItante y serwdores publlcos dei CER v

Au:Calle 26 #
Tarre 7 Tel. 377 8595
Codiga Postat- 114321
WWWLSC].HOW.CO
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"Por medio de la-cual se establece-ef Manual Especifico de Funcicnes y “de Competencias Laboraies
para unos empleos temporales dela’ planta de personal de'ia. Secretarla Distrital de Seguridad,

Convivencia y Justicia®

14.

15

16,

‘Ordenary supervisar a verificacién del persona! gue recibe dé servicio'y Tas revistas de los
puestes de trabajo, en las horas y lugares-ordénados de acuerdo a la orden del dia, asi
‘mismo conacer la ubicacién en todo momento del personal de remisiones.

Controlar que el personal .de guardia porte armamento del CER dnicamente para la
prestacion de servicjos.

Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
ia haturaleza del cargo y el area de desempefio

ROL'COMANDANTE DE PABELLON

Recibir y entregar diariamente al Comandante de turno de manera personal los internos
‘asignados al respectivo pabellén segdn Jo disponga’ la arden de servicios dejando
‘anotacién en &f libro de minuta dispuesto para tal fin.

Responder por et cumplimiento del horario de régimen interno del pabelidn (diana, bafio,
aseo de instalaciones. alimentos, descanso. etc.).

‘Supervisar el control permanente de las puertas servicios devigilancia dentro-del pabellon.
Ejercer control v conducir las salidas autorizadas de internos al cumplimierito de las
-:remlsmnes entregando vy rembiendo los internos cuando estas terminen, asi como
informar a su jefe inmediato dejando el régistro en [a minuta.

Realizar los conteos y llamddos a lista de internos en los horarios dlspuestos en el
reglamerito o segln se requiera como medida de seguridad, como minimo cinco veces
durante su servicio

Supervisar la realizacién de las actividades de ‘mantenimiento y aseo al interior de
‘pabellén observando el cumiplimiento por parte de los internos autorizados.

Ejercer control disciptinario en los internos durante las actividades programadas y
desarrolladas en el pabellén.

Av. Calle 26 # 57 -83-

Torve 7 Tel. 377 9595
Cadige Postal: 111321
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"Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y de Competencms Laborales
_ para-unos empleos tempuraIES de'la planta de. personal de la:Secretaria Distrital de Seguridad,
Conwvencna y Justicia”

8. Super\nsar las reqmsas indi ':duales de Ios mternos al momento de sallr £ mgresar, asi
. como; en Jas réquisas; selectlvas y colect:vas de ios internos de su, pabellon .

9, Ejercer control de Jos elementos de aseo. amgnados a’los pabellones al serwcm de los
Jintérnos y verificar que no existan elementos que atenten contra la seguridad y la

. integridad del personal de-internios del pabetlon,

17. Supervisarel proceso: de ingrese de: alimentos, acatanda las normas de segundad y todos
los .controles establemdos en el Centro Espemal de Reclusmn y controlar la gntrega de
alimentos. a !as PPL

18. Atenderla mformacmn del drea de atencmn ba51ca y gestlon Juridica para fas gestlones de
salida e ingreso de los PPL en los pabellones '

10. Tramitar |a correspondenciay. memonales delos mternos que satery e mgresan al pabellon.

11! Informar'a su Jefe inrmediato 135 necesidades de. mantenlmlento de su pahel[on

12. Asumir en forma’ terporal segin lo disponga el. jefe mmedlato o Ia orden del dfa las’

. funciones.de, Comandante de Guardia interna y relevante _

13, Registrar lds altas y bajas de personal de mternos en el Ilbro def Comandante de pabe!lon

14. Conocer eh forma detallada la ubacamon de cada internc que se encuentra fuera del

 pabellén.. '

15, Verificar que cada |ntern0 cumpla con I'a ublcat:lon de sala de retencién. asignada.

16. iLas.demds funciones que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que esten acordes con
1a naturaleza del cargo y ei area de desempeno

ROL COMANDANTE REMISIONES EXTERNAS.

1. Disponer y supervzsar los esquemas de segurldad eri torno a los desplazamlentos de los
interhosy duzante su permanenua en cualguier remision externa,

2. Coordinar el .desplazam 05 vehiculos: asignados .al servicio de las . rermsnones
teriendo encuents las medzdas:de seguridad permanentes y el contre[ dela velocidad en
los desplazamlentos

3. ‘Supervisar el cotejo de las irhpresiones dactilares:de-{os internos al momento de salir, asf

i como-alingresar al establer:|m|ento carcelano

Av. Calle 26 # 57 -83
Torre 7 Tel, 377 6595
Cadigo Postal: 111321
WWLEC JOV.Co




ALCALE(A MAYOR:

DE BOGGTA DG

Resolucién N 0 5 2'5@ _ 2 9 BCT 2021 Pég. 32 de 37

“Por medio de la cual'se estab[ec'é":_ié!'fMar_iuai'.'Es'.p_e'ﬁiﬁco de Funciones y de Competencias Laborales
para unos einpleos: temporales.de 1a planta dé personal de'la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

4. Coordinar con los-Comandantes. de pabellén la- salida y el ingreso de los internos
programados en remision. _

5. ‘Ejercer control sohie el buen uso del armamento y demds elenentos del servicio asignado
_.al'- personal {(unifarme, chaleco, esposas, radio), durante la remisidn.

6. Identificar personalmente y constatar mediante la resefia fotografica a los internos que
deba conducir bajo su éustodia en las remisiones externas autorizadas por la autoridad
competente. |

7. Ejercer control de la seguridad antes, durante y después de ia remisidn, supervisando el
ensayo del plan de reaccién con anterioridad a la salida de fas instalaciones del
‘establecimiento. _

8. ‘Revisar y garantizar las comunicaciones antes de cada salida, probando los medios
disponibles, y mantener contacto en todo momento con &l estableciniiento.

9. ‘Coordinar con el Conductor los procedimientos y la estrategia & seguir en los
‘desplazamientos, aligual que rutas e informar al grupo.

10. ‘Realizar una requisa minuciosa de! interno antes de salir de las instalaciones del Centro,
_fa's'i como al momento de su ihgreso.

11. 'ZA__poya_'r. la remisién gue 'r-eq'uie‘ré._"m_aycsr“'segu'r"idad.

12. Las.demas funciones que le sean asignadas por:su jefe inmediato y que estén acordés con
‘la naturdleza del carge'y el drea de desempefio.

I St

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
‘Plan de Desarrolio Distrital

‘Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivéncia y-Justicia.
Servicio y atencidn al ciudadano

Régimen penitenciario.y carcelario.

Derechos humanos con enfoque en personas privadas de la libertad.

‘Manejoy uso.de armas dée fuego decorto alcance

Redaccidén v ortografia

RNV AW N

POR NJVEL JERARQUICO

Av. Calte 264 5783
Torre 7 Tal, 377 8585
Codigo Postal: 131321
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“Por medio de Iz cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales.
para unos empleos temporales de. la planta de personal.de.Ja Secretaria Distrital de: Segurtdad
Convivenciay Justicia” . :

o 'Ap'r'en"dizaj_e"continuo e Mangjo dela'infé_rj_m_q_ci_{"_jn:
o Orientacion a resultados | e Relaciones interpersonales
° '.'O'rient'ac'idn al u'sua"r'_'io'\'; al ciudadano o Colaboracidn '

e Compromiso con ta-Orga n‘iéac_ici_'n.
o Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio:

: - --_FORMACI.N ACADEMICA _ oo EXPERIENCIA.
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. Veintisiete (27) meses de experiencia
- : ‘como Cabo de Prisiones y/o Inspector y/o
Guardian y/o Distinguido y/o Dragoniante
cualguier rango-de-la Fuerza Pg

Nivel: Asistencial-
Denominacighi: - -~ . . - Guardidn
Codigo .- - . 485
Grado 15
Niimero:de cargos Treinta y nueve (39)

Dependencia Subs_ecret_a'ri'a:'dé-Acceso a la Justicia
 Cargo Jefe Inmediato : Subsecretario de Acceso a la Justicia -

Ejecutar fas actn‘n_d_a__d_es_"_s_ena'l_ad_as-‘.e_n ei-esquema.de seguridad del Centro Especial de'Reclusidn
-. (C_ER’)ﬂa fin de garantizar la seguridad integral del mism; deacuerdo con les planes y programas
establecidos |

Av:Calte 26 # 57 -83
Torre 7 Tek. 377 9595
Cadigo Postak: 1311321
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“Por medio de la cyal s& establece &l Manual Especn‘u:o de Fincione .y de Competencias Laborales
para unos empleos’ temporales de la planta de personal dé'la Secretatia Distrital'de Seguridad,
Convivencia y lusticia”

1. ‘Participar activamente enlos ensayos y-planes de seguridad que se realicen.

2. Implementar los protocolos de seguridad para el ingreso al drea de administrativa y de
retencion.

3. Realizar el conteo fisico de las personas privadas de la libertad en la entrega vy recibo de
cada compaifiia.

4. Ejecutar las de actividades conténidas en la orden del dia,en éstricto cumplimiento de
horarios de los servicios programados.

5. Dar cumplimiento a la ruta o itinerario sefialado-durarite Ia remisién, sin desviarse del lugar
fijado.

6. Practicar la requisa e identificacién a todo el personal que ingresa al Centro Especial de
_;Rjec'lusién-'con'-e_l animo de preservar ta seguridad.

7. Prestar custodia’las personas privadas de la libertad-durante s visitas.

8, 'Escoltar a los internos a las actividades que se desarrollan en-el recfusorio y proporcionar
1a seguridad a los misfrios.

9. ‘Informar al Comandante de Guardia las novedades presentadas durante el desarroilo de
la remisién verificando que sé realice la anotacidn peftinente.

10. Identificar personalmente y constatar mediante la resefia fotografica a los internos gue
:deba conducir bajo su custodia er las'remisiones internas.autorizadas por el Comandante
de Pabelldn. _

11. -Controlar que los intérnos cumplan con’ el régimen establecido, evitando la tenencia de
fo’_bj:etos_ proliibidos, agresiones fisicas o morales, y consumo de sustancias alucindgenas y
bebidas embriagantes.

12. Practicar requisas al personal interno a érdenes de los Comandantes & solicitarla cuando
se'crea canveniente, con.el animo’de ‘préservar fa seguridad.

13. Verificar el estado de mantenimiento de puertas, candados, muros, pisos y techos del
pabellén o cualguier otra dependencia e informar cualquier anomalia presentada.

14. ‘Exigir el sistéma de identificacion al personal que ingresa por'su.area de responsabilidad,
fmantemendose en alerta permanentemente. ' '

15. ‘Apovar en la implementacién. dé los-planes de-emergenciay evacuacion definidos para el
‘Centro Especial de Reclusién (CER):

‘Av; Calle' 26 #57 -85
Toree 7 Tal, 377 G595
‘Codigo Postak 111321
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“Por medio de la cual se éstablece el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales
para unos. empleos temporaies de la planta de personal la:_Secretarla D:strltal de Segurldad
: Cénvivencia: y-Justicia’

16, Las demas funuones quie le sean asignadas por : su jefe mmedlato y que esten acordes con
la naturaleza del-cargoy el érea de desempefio.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito..
Plan de Desarrolle Distrital
Marce estra g'lco de la:Secretaria: Dlstntai de- Segur[dad CGonviventia y Justicia..

Servicio- ¥y atenc:on al ciudadano

Régimen’ penltencza rioy éarcelario

Derechos humanos con. enfeque en personas prlvadas de la libertad.
Maneja y uso de armas de fuego de corto alcance

Redaccion y ortografia. '

RSNy

1
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“Por madio de la cual.se- establece &l Manual Especrflco de Funcrones y de Competencias Laborales
para unos empleos: tempnrales de la planta de personal de la:Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”

COMUNES | T POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de la-informacion
e Orientacion a resultados * Relaciones interperscnaies
¢ Orientacion-al usuario y al ciudadano e Calaboracion

o Compromiso con Ja Organlzacmn
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
'D._ip_{_oma bachilter.en cualquier modalidad. Seis (6] meses de expetiencia
retacionada
Curso de manejo y/o uso de armas

ARTICULO 2°. Las competencias comportameéntales comunes & los servidores publicos y las
competencias comportamentales por nivel jerdrquico a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales serdn las establecidas en el Decreto.
Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 3° El Director de Gestion Humana entregarad a cada servidor publico copia de las
funciones'y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en €l
momento de [ posesidn. Los jefes inmediatos résponderan por la orientacion del'empleado en
el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 4°. Cuando. para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en [as leyes o en sus reglamentos, no 'podrén ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asf [o establezcan,
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ARTICULO 5°. La presente Resolucién rige a partir de la-fecha de su refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD.

"PUBLIQUESE; COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogotd, D.C.,a los 2 g G;:‘T’ 2021

Secretario Distrital de Segu.rldad,- Conwvenma y Justiciagy .

REFRENDACION 29 0CT 207

NYDIA ROCIO VARGAS _ :
Directora Departamentl Administrativo del Servicio Civil D s_tr'itatl{i

%
He_lbmé; Goria Matlen Bravo. L‘uaquela Dlretc:én de Gestion Humanz 1.
Minica Garzon Rodriguer - Subsecreraria-de Arceso a3 Tusticta
-Revyisg: W\,,Nohm 2 Teresa VHlahona Mujica - Directara deGestivh Himana

Aprofigd T Julfada Cortes. Gugrra — ::ubsecretana de Access.a la Justicia 5050
Reinialdo Ruiz Solorzano~Jubsacretaria de Gestidn Institucional, A
d “, L
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