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CARRERA PENITENCIARIA1. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO:

2. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

Que el senor OLMAN SILVA CHILITO, quien se identifica con la cedula de ciudadania No. 
76333865 expedida en Bolivar (Cau); estuvo vinculado a este Institute a partir de 15 de 
noviembre de 1994, al 31 de enero de 2020, al momento de su retiro se encontraba 
laborando en la Carcel y Penitenciaria de Media Seguridad de Bello, desempenando 
el siguiente empleo:

Que la informacion emitida en esta certificacion esta soportada con la documentacion y registros 
de calidad que reposan en la historia laboral, Aplicativo Humane Web, Manuales de funciones 
vigentes al periodo de vinculacion y actos administrativos avalados por el Director General._______

Resolucion No. 004124 de fecha 2 de octubre de 2019, “Por la cual se modifica el Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal 
del INPEC" y asigna las funciones al empleo, siendo estas:

LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO 
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO V CARCELARIO INPEC 

NIT. 800.215.546-5
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Denominacion del empleo:

Codigo del empleo:
Grade del empleo:

Fecha cambio de manual:
Fecha terminacion de funciones:

Dragoneante

4114________ ___
11
02 de octubre de 2019
31 de enero de 2020
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Ejercer funciones de base, seguridad, resocializacion, disciplina y orden de los 
establecimientos penitenciarios y carcelarios, con la obligation de cumplir las ordenes relativas 
al servicio y a las funciones de los Directores Regionales del Instituto, subdirectores de centres 
de reclusion, de los oficiales y suboficiales del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciaria y 
Carcelaria.
Ejecutar los servicios de orden, seguridad y disciplina de los establecimientos de reclusion, de 
conformidad con la normatividad vigente, las politicas institucionales y los derechos humanos. 
Recibir y entregar los PPL debidamente contados, constatando su presencia fisica y ubicacion 
registrando en los libros de minuta, formates y sistema electronico dispuesto para tai fin, 
dando a conocer los reportes y estadisticas pertinentes.
Reportar el decomiso de los elementos, objetos, sustancias o productos ilicitos, prohibidos o 
restringidos y la aprehension de los elementos materiales con los cuales se haya perpetuado 
una conducta punible, en concordancia con los procesos y procedimientos vigentes.
Cumplir con las actividades de seguridad, custodia y vigilancia en las garitas, pabellones, 
puestos de acceso y control, areas comunes, remisiones, patrullas, detention y prision 
domiciliaria, vigilancia electronica, grupos especiales y demas instalaciones penitenciarias, 
conforme a Io dispuesto en los reglamentos y procedimientos.
Controlar a los PPL y visitantes en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas, 
judiciales, sociales, de atencibn o tratamiento y de bienestar, preservando la seguridad, el 
orden, la disciplina y la convivencia, de conformidad con la normatividad vigente, las politicas 
institucionales y los derechos humanos.
Implementar el procedimiento de requisa a las personas, vehiculos, paquetes, carga, 
instalaciones y elementos al ingreso y salida del establecimiento, asi como en los diferentes 
espacios y lugares donde deba permanecer el inferno, de conformidad con la normatividad

Descripcion de funciones: 
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CARRERA PENITENCIARIA3. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO:

4. MANUAL DE FUNCIONES VICENTE A LA FECHA.
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INPEC
vigente, los procedimientos e instrucciones impartidas.
Custodial y vigilar a las personas privadas de la libertad al interior de los establecimientos de 
reclusion, en los traslados, remisiones y en el trabajo al aire libre, garantizando la seguridad e 
integridad e impidiendo la fuga o evasion de los PPL, violencia o conversacion con extranos, 
de conformidad con la normatividad vigente, las politicas institucionales y los derechos 
humanos
Identificar a las personas, bienes, elementos y vehiculos al ingreso y salida de las 
instalaciones, dependencias y del establecimiento de reclusion, garantizando el debido 
cumplimiento de los protocolos de seguridad penitenciaria.

10. Decomisar los elementos, objetos, sustancias o productos ilicitos, prohibidos o restringidos y 
los elementos materiales con los cuales se haya realizado una conducta punible en las areas 
de responsabilidad del Institute, haciendo entrega material de los mismos al superior 
inmediato.

11. Realizar revistas periodicas verificando el estado de mantenimiento de las puertas, candados, 
muros, pisos, celdas, dotation, condiciones fisicas, mentales y emocionales de las personas 
privadas de la libertad y dejar los registros pertinentes.

12. Contar los privados de la libertad al initio y finalization de cada jornada laboral, asi como en 
las demas circunstancias dispuestas en el Reglamento General e Interno, verificando su 
presencia y la condicion de estos.

13. Informal a su superior inmediato los hechos relacionados con la seguridad penitenciaria y 
carcelaria, la custodia y vigilancia del Poblacion Privada de la Libertad, los decomisos 
realizados y demas actividades relacionadas con el servicio de acuerdo con el conocimiento 
por razones del desempeno de su empleo.

14. Ejecutar los servicios de seguridad que permitan el desarrollo de las actividades, planes, 
programas y/o proyectos de atencion basica y tratamiento penitenciario de los PPL, conforme 
a los cronogramas, linealitos institucionales y la normatividad aplicable.

15. Realizar, las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos automotores conforme a las 
instrucciones impartidas y la normatividad vigente.

16. Implementar planes de seguridad y defensa, emergencia y evacuacion definidos, de 
conformidad a la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

17. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, relacionadas con asuntos 
de su competencia, teniendo en cuenta los estandares y directrices de gestion documental, asi 
como los insumos o documentos requeridos para las respuestas de las ordenes de las 
autoridades judiciales y entes de control.

18. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnologicos 
de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la 
informacion.

19. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comites y demas cuerpos, segiin las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

20. Propender por el cumplimiento de los requisites del Sistema de Gestion Integrado, Sistema de 
Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno - MECI de la entidad, asegurando 
el cumplimiento y aplicacion permanente.

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

mailto:administracion.hoiasdevida@inpec.qov.co
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Resolucion No. 003467 de fecha 29 de octubre de 2013, “Por medio de la cual se modifica la 
Resolucion 00952 del 29 de enero de 2010, la cual establece el Manual de Funciones y 
Competencias Laborales para los empleos de planta de Personal del Institute Nacional 
Penitenciario y Carcelario INPEC en Io relacionado con los empleos del Cuerpo de Custodia y 
Vigilancia. Publicado el 20 de noviembre de 2013” y asigna las funciones al empleo, siendo 
estas: 
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Descripcion de funciones: 

1. Ejercer funciones de base, seguridad, resocializacidn, disciplina y orden de los 
establecimientos penitenciarios y carcelarios, con la obligacion de cumplir las ordenes relativas 
al servicio y a las funciones de los Directores Regionales del Institute, Subdirectores de 
centres de reclusion, de los oficiales y suboficiales del Cuerpo de Custodia y Vigilancia 
Penitenciaria y Carcelaria.
Cumplir con las actividades de seguridad, custodia y vigilancia en las garitas, pabellones, 
puestos de acceso y control, areas comunes, remisiones, patrullas, detencion y prision 
domiciliaria, vigilancia electronica, grupos especiales y demas instalaciones penitenciarias, 
conforme a Io dispuesto en los reglamentos y procedimientos.
Custodiar y vigilar a los internes al interior de los establecimientos de reclusion, en los 
traslados, remisiones y en el trabajo al aire libre, garantizando la seguridad e integridad e 
impidiendo la fuga o evasion de los internos, violencia o conversacion con extranos.
Identificar a las personas, bienes, elementos y vehiculos al ingreso y salida de las 
instalaciones, dependencias y del establecimiento de reclusion, garantizando el debido 
cumplimiento de los protocolos de seguridad penitenciaria y carcelaria.
Controlar a los internos y visitantes en el desarrollo de las diferentes actividades 
administrativas, judiciales, sociales, de atencion o tratamiento y de bienestar, preservando la 
seguridad, el orden, la disciplina y la convivencia.
Requisar a las personas, vehiculos, paquetes, carga, instalaciones y elementos al ingreso y 
salida del establecimiento, asi como en los diferentes espacios y lugares donde deba 
permanecer el interne, de conformidad con la normatividad vigente, los procedimientos e 
instrucciones impartidas.
Decomisar los elementos, objetos, sustancias o productos ilicitos, prohibidos o restringidos y 
los elementos materiales con los cuales se haya realizado una conducta punible en las areas 
de responsabilidad del Institute, haciendo entrega material de los mismos al superior 
inmediato.
Dar el adecuado uso a los bienes, instalaciones, elementos de seguridad, de defensa, de 
restriccion, enseres, electronico, comunicaciones y vehiculos recibidos en la prestacidn del 
servicio, de acuerdo con su diseho, naturaleza y destinacion.
Realizar revistas periddicas verificando el estado, funcionamiento, cantidad y calidad de las 
instalaciones, bienes, elementos, equipos y enseres dispuestos para la prestacidn del servicio.

10. Contar los internos al inicio y finalizacidn de cada jornada laboral, asi como en las demas 
circunstancias dispuestas en el Reglamento General e Interne, verificando su presencia y la 
condicidn de estos.

11. Informar a su superior inmediato y cuando Io requieran las autoridades administrativas y 
judiciales los hechos relacionados con la seguridad penitenciaria y carcelaria, la custodia y 
vigilancia de los internos, los decomisos realizados y demas actividades relacionadas con el 
servicio de con el conocimiento por razones del desempeho de su empleo.

12. Realizar las tareas y actividades de seguridad, custodia, vigilancia y de tratamiento 
penitenciario, proteccion de los derechos fundamentales de los internos, visitantes y 
empleados, la vida, la integridad personal, la honra, los bienes, las creencias y las libertades, 
dentro del marco de la normatividad vigente.

13. Colaborar en las tareas y actividades relacionadas con la naturaleza y ejercicio de su empleo 
de conformidad con las necesidades del servicio cuando su superior o jefe inmediato asi Io 
requiera.

14. Tramitar las respuestas a cartas, oficios, memorandos y demas documentos radicados en la 
dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

mailto:administracion.hoiasdevida@inpec.qov.co
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5. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: CARRERA PENITENCIARIA

6. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.
Resolucion No. 00952 de fecha 29 de enero de 2010, “por la cual se establece el manual 
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del 
Institute Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC y asigna las funciones al empleo, siendo 
estas:
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Descripcion de funciones:

Realizar tareas y actividades de seguridad, custodia y vigilancia cumpliendo los servicios en 
garitas, pabellones, puestos de acceso y control, areas comunes, remisiones, patrullas, 
detencibn y prision domiciliaria y actividades de los grupos especiales del Institute, conforme a 
los reglamentos y procedimientos.
Custodiar, identificar y controlar a los internes en los establecimientos de reclusion, en 
pabellones, talleres, aulas y demas areas comunes, durante el traslado de internes en 
remisiones locales, intermunicipales, en diligencias judiciales, hospitales, centros de salud y 
demas lugares donde deba ser conducido previa orden de autoridad judicial competente, 
conservando en todo case la vigilancia visual.
Requisar razonable y proporcionalmente a las personas (internes, funcionarios, visitantes), 
vehiculos (oficiales y particulares), paquetes, volumen de carga, instalaciones, elementos que 
se encuentren dentro del espacio penitenciario, tendiente a lograr el comiso de elementos y 
sustancias ilicitas, prohibidos o restringidos a la comunidad carcelaria y penitenciaria, dando 
curso inmediato de estos decomisos, a las autoridades administrativas y judiciales respectivas. 
Utilizar y maniobrar razonable, adecuada y proporcionalmente los elementos y bienes 
entregados en dotacion, la estructura fisica de las instalaciones, los vehiculos, equipo 
electronico de seguridad, elementos coercitivos, de defensa y restrictivos, verificando su 
funcionamiento, cantidad, calidad y estado.
Guardar la confidencialidad de la informacion a que tenga acceso por razones de su cargo, 
revelandolas solo por disposicion legal o reglamentaria, cuando el cumplimiento del deber o 
las necesidades de la justicia se Io exijan.
Proteger los derechos fundamentales de internes, visitantes y empleados para garantizar la 
vida, integridad personal, honra, bienes, creencias y libertades, dentro del marco de limitacion 
legal que impone a los reclusos su condition de sindicado o condenado para la preservacion 
del orden, la seguridad y la autoridad.
Realizar ejercicios colectivos que mejoren o mantengan su capacidad fisica; participar en los 
entrenamientos que se programen para la defensa, orden y seguridad de los establecimientos 
de reclusion.
Hacer parte en las ceremonias internas o publicas para el realce de la institution; asistir a las 
conferencias y clases que eleven su preparation general o especifica penitenciaria.
Conducir los vehiculos al servicio del INPEC, que implique actividades de seguridad, custodia

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
Direccion: Calle 26 No. 27-48
Conmutador: 2347474 Ext. 1166
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15. Apoyar en la planeacion, programacion, organization, ejecucion y el control de los procesos de 
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

16. Realizar previa autorizacion, las labores de conduction mantenimiento de vehiculos 
automotores para el desplazamiento de internes o funcionarios cumpliendo con las normas de 
seguridad y las senales de transito.

17. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempeho de cada cargo.

mailto:oiasdevida@inpec.gov.co
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7. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO: CARRERA PENITENCIARIA

8. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

CARRERA PENITENCIARIA9. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO:

y vigilancia.
10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de desempeno 

del cargo.

Resolucion No. 6334 de fecha 20 de septiembre de 2006, “por la cual se establece el manual 
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del 
Institute Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC y asigna las funciones al empleo, siendo 
estas:
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Descripcion de funciones:

Realizar tareas y actividades de seguridad, custodia y vigilancia cumpliendo los servicios en 
garitas, pabellones, puestos de acceso y control, areas comunes, remisiones, patrullas, 
detencion y prision domiciliaria, actividades de los grupos especiales del Institute, conforme a 
los reglamentos y procedimientos.
Custodiar, identificar y controlar a los internes en los establecimientos de reclusion, en 
pabellones, talleres, aulas y demas areas comunes, durante el traslado de internes en 
remisiones locales, intermunicipales, en diligencias judiciales, hospitales, centres de salud y 
demas lugares donde deba ser conducido previa orden de autoridad competente, conservando 
en todo caso la vigilancia visual.
Requisar razonable y proporcionalmente a las personas (internes, funcionarios, visitantes), 
vehiculos (oficiales y particulares), paquetes, volumen de carga, instalaciones, elementos que 
se encuentren dentro del espacio penitenciario, tendiente a lograr el decomiso de elementos y 
sustancias ilicitas, prohibidos o restringidos a la comunidad carcelaria y penitenciaria, dando 
curso inmediato de estos decomisos, a las autoridades administrativas y judiciales respectivas. 
Utilizar y maniobrar razonable, adecuada y proporcionalmente los elementos y bienes 
entregados en dotacion, la estructura fisica de las instalaciones, los vehiculos, equipo 
electronico de seguridad, elementos coercitivos, de defensa y restrictivos, verificando su 
funcionamiento, cantidad, calidad y estado.
Guardar la confidencialidad de la informacion a que tenga acceso por razones de su cargo, 
revelandolas solo por disposicion legal o reglamentaria, cuando el cumplimiento del deber o 
las necesidades de la justicia se Io exijan.
Proteger los derechos fundamentales de internos, visitantes y empleados para garantizar la 
vida, integridad personal, honra, bienes, creencias y libertades, dentro del marco de limitacion 
legal que impone a los reclusos su condition de sindicado o condenado para la preservation 
del orden, la seguridad y la autoridad.
Realizar ejercicios colectivos que mejoren o mantengan su capacidad fisica; participar en los 
entrenamientos que se programen para la defensa, orden y seguridad de los establecimientos 
de reclusion; tomar parte en las ceremonias internas o publicas para el realce de la institution; 
asistir a las conferencias y clases que eleven su preparation general o especifica 
penitenciaria.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de desempeno 
del cargo._____________________________________________________________________



3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.

CARRERA PENITENCIARIA11. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO:

12. MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE A LA FECHA.
Resolucion No. 8135 de fecha 31 de octubre de 1994, “por la cual se establece el manual 
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC y asigna las funciones al empleo, siendo 
estas:

Resolucion No. 1599 de fecha 16 de abril de 1997, "por la cual se establece el manual especifico 
de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto 
Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC y asigna las funciones al empleo, siendo estas:
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Descripcion de funciones:
Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones y normas del Instituto.
Velar por que los internos cumplan con el regimen establecido, evitando la tenencia de objetos 
prohibidos, agresiones fisicas o morales, y consume de sustancias alucinogenas y bebidas 
embriagantes.
Practicar requisas al personal interne y a las instalaciones del Pabellon para garantizar la 
seguridad del mismo.
Verificar el estado de mantenimiento de puertas, candados, muros, pisos y techos del pabellon e 
informar cualquier anomalia presentada.
Prohibir el acceso de internos de otros pabellones ni salidas sin justa causa o autorizacion previa 
del respective pabellon.
Solicitar al jefe inmediato la informacion y aclaraciones que se requieran para el plan de 
seguridad de los pabellones.
Informar el Superior Inmediato por escrito, las anomalias o inconvenientes que se presenten en 
el servicio o en el desarrollo de las normas de seguridad.
Conducir al personal bajo su custodia a los sectores o establecimientos solicitados por la 
Direccion o por autoridad competente.
Identificar al personal que labora en los talleres y entregar los materiales y elementos de trabajo 
necesarios, previa verificacion de cantidad, calidad, estado, al personal de internos.

10. Recibir los elementos de trabajo entregados a los internos verificando su cantidad, estado y 
condicion de los mismos.

11. Identificar personal y juridicamente a los internos que deba conducir bajo su custodia en las 
remisiones autorizadas por autoridad competente.

12. Escoltar a los internos y proporcionar la seguridad a los mismos.
13. Observar la ruta o itinerario senalado sin desviarse del lugar fijado por el Superior Inmediato.
14. Consignar en el libro de minuta de guardia las novedades presentadas durante el desarrollo de 

la remision.
15. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

INPEC
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Descripcion de funciones:

“Que, de acuerdo con horario laboral, el Decreto 446 de 1994 Articulo 17. Contempla Io 
siguiente: “...Los Directores, subdirectores y los miembros del Cuerpo de Custodia y Vigilancia 
Penitenciaria y Carcelaria Nacional, deberan laborar y estar disponibles durante todo el tiempo 
que Io requieran las necesidades propias del servicio..."

Se expide la presente certificacion en Bogota D.C., a los 31 dias del mes de marzo de 2025, a 
solicitud del interesado(a).
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1. Cumplir las disposiciones contenidas en el reglamento interno del Establecimiento Carcelario 
donde ha sido ubicado.

2. Cumplir con diligencia y oportunidad los turnos de guardia y custodia determinados por el 
comandante para garantizar el orden, la seguridad y el control en el centre penitenciario.

3. Comunicar y registrar las perturbaciones, anomalias y alteraciones detectadas con el fin de que 
se tomen las medidas correctivas necesarias.

4. Participar activamente en las campanas adelantadas en el area de custodia y vigilancia.
5. Llevar a cabo requisas al personal ajeno al centre de reclusion cuando ingrese o cuando saiga 

de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
6. Responder por el material de intendencia, municion, armas, dotacibn, elementos y equipo 

asignado, reportando al jefe inmediato las perdidas y hurtos presentados.
7. Recibir instruccion, capacitacion y formacibn impartida para el desarrollo de sus actividades y 

permanecer dispuesto a prestar los diferentes servicios para los cuales fuere requerido.
8. Permanecer en las instalaciones del centre carcelario mientras se encuentre de servicio.
9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionadas con la naturaleza 

de la dependencia

IADENTRO CACHAYA.
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