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PLANEAMIENTO

ST G anedl
MSTITUTE HACICGHAL WENTENCIARL,

Rosolucin Presidencial
Yatitute MNacional Penitencianio
Lima, 77 301 7008

visto, el proyecio de Manual de QOrganizacion
y Funclones {MOF) de la Oficina Regional Centro — Huancayo del Instituto
Nacional Penitenciario.

%g 714-20094NPEP

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado, se declars en proceso de
modernizacion las diferentes instancias, dependencias, organizaciones Y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestdn piblica y construir un
Estade democratico, descentralizado y al servicio del dudadano;

Que, en este contexto e Instituto Nacional
Penitenciario ha aprobado su Reglamento de Organizackin y Funclones {ROF}
mediante Decreto Supremo NO 008-2007-JUS, y su Cuadro para Asignacion de
Personal {CAP) a través de la Resolucion Suprema N® 133-2008-3US de fecha 06
de agosto de 2008, para mejorar su eficiencia y operatividad, con el objetivo de
modemnizar el Sistema Penitendiario Nacional, y que éstas requieren ser
implementadas con los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) de los
6rganos de la entidad,;

Que, & Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) es un instrumento nosmative de gestidn que describe las funclones
especificas a nivel cargo o puesto de trabajo desarrollindolas a partir de la
estructura orgénica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), asi como en base a i0s requerimientos de
cargos considerados en el Cuadra para Asignacidn de Personal (CAP);

Que, la Oficina Regional Centro Huancayo, ha
elaborado y presentado su proyecto de Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), el mismo que cuenta con el informe favorable de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuésto, per lo que
&5 necesario aprobar;

Contando con la opinidn favorable - de |a
Unidad de Organizacién y Métodos de 'a Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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conforme a lo dispuesto por {a Directiva N° 003-2008-INPE, "Gufa para la
elaboracion y aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) en el
Instituto Nacional Penitenciario” aprobado por Resolucidn Presidencial NO 093-
2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008, ¥ con las visaciches de ia
Secretaria General, ¥ de las Oficinas de Asesoria Juridica ¥ de Planeamiento y
Presupuesto; v,

De conformidad <on lo establecido en fa Ley
N® 27658, Ley Marco de Modemizacidn de la Gestion dal Estado; Decreto
Legisiativa N¢ 654, Codige de Ejecucién Penal; ¥ el Decreto Supremo N© D09-
2007-JUS, Reglamento de Organizacidn y Funclones de! Institutc Nacional
Penitenciaria; en uso de las facultades conferidas en I Resalucidn Suprema N°
064-2009-1us;

SE RESUELVE:

ARTICULO 192.- APROBAR el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Regignal Centro - Huancayg, cuyo texto
forma parte adjunta de Ia presente Resolucion, el cual entra en vigencia a partir
de la fecha.

ARTICULO 29.- DISPONER la publicacién
de |a presente resolucién y el texto del Manual de Organizacién y Fundlones de
la Oficina Regional Centro, en ¢l Portal Institucional del Instituto Nacicnal
Penitenciario (www.inpe.ogb.pe) vy en el Portal del Estade Peruanc

{www.peri.gob.pe).

ARTICULO 39.- DEJAR SIN EFECTO |a
Resolucidn Directoral N© 564-2005-INPE/18 de fecha 09 de noviembre de 2005,
que aprueba en forma provisional ¢l MOF de la Sede Regional; asi como declarar
inaplicable los alcances de la Resolucidn Presidencial N 045-2009-INPE/P de
fecha 27 de enero de 2008, para la Oficina Regional Centro Huancayo, debiendo
regirse sofo por el presente Manual,

ARTICULO 4%,- REMITIR copia de!
presente manual a la Oficina Regional Centro - Huancayo v 2 las instancias
correspandientes, para su cumplimiento.
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INTRODUCCION

La Oficina Fegional Centro con sede en la ciudad de Huancayo, es un Ofganc
desconcentrado del Instituto Nacional Penitenciario, encargade de dirigir, evaluar y
supervisar a ejecucion de las penas privativas de libertad y limitativas de derechos, en
ins establecimierios penitenciarios y estahlecimientos de asistencia post penitenciaria
y ejecucion de penas limitativas de gerechos;

Actualmente cuenta con 3283 internos albergados en |as nueve gstablecimientos
penitenciarios y 1248 liberados y 81 sentenciados a penas limitativas de derachos gque
son controlados por los nueve establecimientos de asistencia post penitenciaric,
existentes en la jurisdiccion de la Oficina Regional,

Hahiéndose aprobado el Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF) del Instituto

.Nacional Penitenciario mediante Decreto Supremo N° 009-2007-JUS y el Guadro para
B signacion de Personal, (CAP) con Resolucién Suprema N° 138-2008-JUS, es

Fecesario implementar el Manual de Organizacién y Funcionas (MOF), documento

SPnormative, gue describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,

desarrolladas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
el ROF y CAP;

Este documento proporcionara informacién a los funcionarios y servidores def Instituto
Nacional Peniterciario de la Oficina Regional Centro, sobre sus funciones a desarrgllar
y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion; asi como facilitara el
proceso de induccidn del nuevo personal gque se incorpore a la Oficina Regional,
permitiendo su adiestramiento y orientacion para el desempefc optime de sus
funciones segln el cargo y facilitard el proceso de simplificacion administrativa.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Centro, tiene
consistencia y coherencia entre las funciones especificas asignadas a nivel de cargo y
las funciones establecidas para el érgano y sus unidades organicas de dicha
dependencia. Ademas permitira incluir 1as funciones de las unidades organicas que no
han sido desarrollados por el ROF de la Entidad. .

Finalmente, el presents Marual de Drganizaciqjﬁ y Fungiones, ha sido elaborado de
conformidad a las normas de formulacion de Manuales de QOrganizacién y Funciones
e la Administracion Plblica, aprobado por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR
y la Directiva N” 003-2008-INPE "Guia para la Elaboracion vy Aprobacion del Manual de
Organizacion y Funcionss en el Instiuto MWacional Penitenciaria” aprobade por
Resolucion Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de tabrero de 2008, asi
como la estructura organizacional aprobado por el Reglamento de Crganizacion y
Funciones - ROF y Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, de la Institucitn, de
manera gue se pueda contar con un instrumento de gestién Otil de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de ka institucion.

Director Regional de la Cficina Regional Centro




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
REGIONAL CENTRO HUANCAYO.

TITULD |

FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

1.1 Finafidad

Ei Manua! de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Centra, es un
instrumento de gestién que permitira identificar las tunciones aspecificas a nivel
de cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la estructura organica y
las funciones generales del 6rgano y sus unidades organicas establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) el Cuadro para Asignacion de
Personal {CAP) del Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 Base Legal

« Decreto Legislativo N° 654, Godigo de Ejecucion Penal y st Reglamenta
aprobado por Decreto Supremo N° 015-2003-JUS.

» Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario.

+ Resclucion Suprema N° 139-2008-JUS, Cuadro para Asignacion de Personal
det Instituto Nacional Penitenciaria.

« Resolucian Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-
35-INAP/DNF “Normas para la Formulacidn del Manual de Organizacion y
Funciones en la Administracién Pablica”.

»  Hesolucibn Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de
2008, que aprugba la Directiva N° 003-2008-INPE “Guia para la Elaboracion
y Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF} en el Instituto
Macional Penitenciario”,

. Resclusién Presidencial N° 149-2008-INPE/P de fecha 03 de marzo de 2008,
que aprueban los nuevos cargos estructurales tel personal, det Institlio
Macional Penitenciario. . '

» Resolucién Presidencial N¢ 181-2008-INPE/P de fecha 26 de febrero de
2009, gque aprueba el “Manual de Clasiﬁcacién de Cargos del Personal

1.3 Alcance

La asignacidn de cargos, las funciones y responsabilidades, los requisitos para
cada cargo y las lineas de autoridad, establecidas en ¢l presente Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) es de aplicacion para et personai del Instituto
Nacional Penitenciario de la Oficina Regional Centro,

TITULG 1l

DENDOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
| ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

21 Denominacion del érgano

La Oficina Reglonal Centro con sede en la ciudad de Huancayo, es un organo
desconcentrado del Instituto Nacional Penitenciario.
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2.3

2.4

Objetivo de ta Oficina Regional.

Garantizar la ejecucién de la pena privativa de libertad y lirnitativas de derechos,
con la supenvisién y control de las actividades de fratamtientn, seguridad y
—dministracion en log establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post penitenciaria ¥ de efecucian de penas limitativas de derechos a
través de un eficiente uso de fos recursos asignados.

Estructura Organica.

DIRECCION

= Diregeidn Regional
. Jefatura de Equipo de Plansamiento y Fresupuasty
. Jefatura de Equipo de Asesoria Juridica
- Jefatura de Equipo de Sistemnas de Infermacion

« Linidad de Control Regional

ORGANOS DE APOYO

» Unidad de Administracion
- Jefatura de Equipo de Aecurses Humanos
- Jefatura de Equipo de Gontabilidad y Tesoreria
- Jefatura de Equipo de Logistica

ORGANDS DE LINEA
» Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

« Subdireccidn de Registra Penitenciario
« Subdireccién de Seguridad Penitenciana
» Establecimientos Penitenciarios

Establecimientos de Asistencia Post-paniténciaria y de Ejecucidn de Penas Limitativas de

Derechos.

-‘Organigrama.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL CENTRO - HUANCAYQ
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2.5 Cuadro Organico de Cargos

CUADRC ORGANICD DE CARGOS
GRGAND: OFICINA REGIONAL CENTRO HUARCAYD
SEDE REGIOMAL DE LA DFICIKA REGIDMAL
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_ TITULO
IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL
CARGO

FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL CENTRO
Son funciones de las Oficina Regional Centro, 10s siguientes:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar ¥ supervisar el funcionamiento de ios
establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post penitenciaria
y de ejecucion de penas limitativas de derechos y otras dependencias en el ambito
de su jurisdiccién;

b) Formular, sustentar y ejecutar su presupuesic y €l plan operativo de la Oficina
Regional;

c) Administrar los recursos humanos, o5 bienes y servicios, ejecutar [0S procesos de
contabilidad, tesorerja y de abastecimiento,

d} Cenducir y dirigir las acciones de asignacion de recursos dentro de un marco

 demacrético y de transparencia contando con ia participacién directa de los

responsables de la ejecucion de actividades, estudios y proyectas programados en

los planes operativas y objetivos institucionales;

Ejecutar, supervisar, evaiuar y controlar los procesos y acciones da registro

penitenciario y estadistica;

Coordinar, dirigir y supervisar ! desarrollo de ia tecnologia de informacion y el

soporte tecnicd;

' g) Coordinar y supenvisar las acciones de prevencion, promocion, recuperacion y

rehabilitacion de la salud del intemo en ! ambito regional;

h) Crganizar y ejecutar ias actividades de prensa ¢ imagen institucional;

i} Planificar, organizar, 2jecutar, supervisar y evaluar los procedimientos, programas
y acciones de tratamiento, seguridad y administracion, en los establecimiantos
penitenciarios,

iy Planificar, organizar, dingir, supervisar y evaluar los programas y acciones de
produccibn  y comercializacion de bienes y servicios del trabajo en los

establecimientos penitenciarios de su jurisdiccion; ' . : .
k) Planificar, organizar, aprobar y ejecutar las, acciones de conduccion y traslado de
intarnos, '

I} Expedir resoluciones en asuntos de su competencia;

m} Organizar, conducir, ejecutar y evaluar en lo que a su competencia corresponda el
proceso de tramite documentario y archivo, v,

n} Otras funciones que e encamiende la Presidencia del INFE.

SUBTITULO 1
SEDE REGIONAL

CAPITULO |
DIRECCION REGIONAL

1.1 DIRECYOR REGIONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Grgane o Unidad Organica Direccion Regional
Cargo Estructurado Director Regicnal
Clasificacidn EC




oy

2. FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES

a}

by

¢}

m) Otras funciones que le asigne &l Presidente del INPE.

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los establacimientos
penitenciarios y establecimientos de asistencia post-penitenciaria y de
gjecucién de penas limitativas de derechos de su jurisdiccion;

Proponer ante la Alta Direccién del INPE, el presupuesto anual de la Oficina
Regicnal considerande los requerimientos y necesidades de las unidades
organicas de la dependencia;

Supervisar la ejecucion de los protesos de administracion interna de
recursos  humanos, contabilidad, tesoreria vy  abastecimientos  de
canformidad con los lineamientos de ia Sede Central y normas legales
sobre la materia;

Coordinar y supervisar las actividades de registro penitenciario, tratamiente
y de medic fibre,

Coordinar y supervisar las acciones de seguridad, inteligencia ¥ !
contrainteligencia en el ambito regional;

Designar los comités especiales de los procesos de seleccion conforme a la
L ey de la materia;

Autorizar la ejecucién presupuestal de conformidad con 1a programacion de
gastos, el plan operativo y el plan anual de contrataciones de la Oficina
Regional;

Coordinar con entidades publicas y privadas, nacicnales e internacionales
el apoyo a los programas orientadas a la resacializacion del interno;

Dirigir las aclividades de prensa e imagen institucional a nivel regional en
coordinasion con la Oficina de Prensa e Imagen Institucional de la Sede
Central;

Suscribir las resoluciones directorales en los actos administrativos de su
competencia;

Suscribir los convenios de cooperacion interinstitucional en los que tenga la
autaridad delegada,

Dirigir y supervisar ias actividades de informatica, en coordinacién con la
Oficina de Sisteras de informacién de la Sede Central; v,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO .
| Depende de: Fresidenta del INPE
Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, técnico ¥y
sobre: auxiliar de las unidades organicas de Ia Oficina
: Regional.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titula profesional universifario en  carrera

afines a la funcidn, colegiatura y habilitacién en
colegio profesional con experiencia profesional
no menor de cinco {5) afios o alternativamente
acreditar no menor de siete (7) ahbos de
experiencia laboral en puestos de direscion ©
jefaturas de responsabilidad directiva en e
Sistema Penitenciario  Nacional y  haber
reglizado  cursos  de  especiglizacidn  en
administracién, ftratamients ¥y seguridad
penitenciaria.

Capacitacién especializada en actividades de

la administracion plblica. )

Experiencia en |a direccign de alguno(s) de los |
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siguientes  6rganos.  de  los  sistemas
administrativos de asesoramiento y de apoyo y
en los sistemas funcionales en los érganos de
linea, gjscucién o desgoncentrados.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1,2 SECRETARIA

Organc o Unidad Orgénica Direcaidn Regional
Cargo Estructurado | Secretaria (o)
Clasificacitn SP.&P ) .

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Recepcionar y registrar an el sistema de tramite o likwg de registros la
documentacién que ingresa a la Direccidén Regional, asi como clasificarlos y
despachar con el Director la documantacidn que egresa, o
Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc} de acuerdo a las
instrucciones dadas par el Director Regional, .
Brindar atencién ¢ informacidn al plblico o usuario sobre el iramite o estado
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; i'
Realizar el seguimients y control del flujo de la documentacion que se .
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Direccidn Regional,
Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de Utiles y materiales de
clicina,;

Enumerar y custodiar las rescluciones directorales con sus respeclivos
antecedentes;

Coordinar las reuniones y atencionas en la agenda de actividades del
Director Regional y la concertacién de citas programadas,

velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccidn Regional, v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de administracion secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar
cuatro {4) anos de experiencia en labores de
secretariada.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2} anos. R
Conocimiente y manejo de ofimatica basica,
internet y correo elactrdnico.

-
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1. IDENTIFICACION GEL CARGO

1.3 JEFE
(EQUIPC DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO)

Organo o Unidad Organica ! Oficina Regional Centro _ )
Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Planeamiento y Prasupussto)
: Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

)

Asesarar al Director Regional en |a ejecucidn de la politica institucional en
matetia de planeamiento, presupuesto y arganizacidn en armonia con [0S
lineamientos impartidos par la Cficina de Planeamiento Presupuesto de 1a
Sede Central,

Apoyar a los drganos de linea en la formulacion de los planes de desarrollo
de la CHicina Regional, acorde con ta politica penitenciaria;

Orientar la formulacion, consolidar vy gestionar la aprobacion del Plan
Operativo de la Oficina Regional;

Evaluar el nivel de cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo
v los de desarrollo de la Oficina Regional;

Conducir y controlar 1 proceso de programacion, formulacién, ejecucian y
evaluacién del Presupuesto da la Oficina Regional, de acuerdo a las normas
vigentes;

Proponer las normas internas orientadas a mejorar los procesos de gestion y
de desempeno de la Oficinal Regional;

Proponer los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos y Cuadro para Asignacion de Personal de la Oficina
Regional y su actualizacion o modificaciéon promoviendo cambios y mejoras |
en los procesos y métodos da trabajo; [
Formular y articular los procesos y acciones relacionadas con el F
planteamiento a corto, medianc y largo plazo y la cooperacion técnica,
Consolidar 1a  informacién  estadistica de la |jurisdiccidn y remitir
mensualmente a la Oficina de Planeamianto y Presupuesto; y,

Otras que le asigne el Director Regional. '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Directar Regional

Ejerce mando — Supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
i sobre. Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulp profesional universitario de economista,

comtador, administrador, ingenieria industrial o
administrativa o econdmica o grado académico
de bachiller en garrera afines.

Experiencia en la conduccidn de direccion yfo
jefaturas en administracion publica no menor
de tres {3} ahos. )
Capacilacidn especializada no menar de seis
() meses en temas de planeamiento,
presupuesio, racionalizacion y otros afines.
Conocimiente y mangjo de ofimatica bésica,
internet y cotreo electronico.

k=
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1.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE PLANES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganics

[ Direccion Regicnal

Cargo Estructurado

Asistente Administrativo
{Responsable de planes)

Clasificacion

SP-AP

2. FUNGCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a) Consolidar y elaborar el Plan Operativo

de la Dficina Regional sobreg la base

de los planes de trabajo formulados por las unidades organicas regional, los
objetivos  institucionales, lineamientos de politica, planes de desarrollo,
programas y proyectos de la entidad y registrarto en el Sistema de | -

Fresupuesto.

Planeamiento Integrado (SIPLAN},

b} Analizar la ejecucion y realizar el seguimiento del cumplimiento de metas vy la
sjecucién del presupuesto de acuerdo a los objetivos del Plan Operativo
Institucional, formutando las recomendacionegs necasarias;

¢} Elaborar el diagnéstico situacional de la problematica regional y proponer
alternativas para ia formulacion de l0s planes de desarrolio de los drganos
de |linea de fa Oficina Regional;

d} Promover y coordinar las actividades de la cooperacidn lécnica y proyectos
de inversién en el ambito regional;

e} Efectuar el seguimiento y la evaluacion de los canvenios de cooperacian gue
atafen a la Oficina Regional ¢ las que se ejecutan en ese ambito, v,

) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Planeamiento y

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe de Equipo de Planeamiento y
Presupuesto

Ejerce mando — Supervision
scbre;

REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia

Grado académico de bachiller universitario en
las carreras de economia, contabilidad,
administracidn, ingenieria industrial 0
administrativa o econémica. ]
Expericncia en actividades de los sistemas
__administrativos no menor de tres (3} anos.

Capacitacion especializada en las actividades
de planificacién o planegamienta.

Conocimierto y manejo de ofimatica basica,
interngt y correo electronico.

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

1.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE PRESUPUESTQ)

Organe o Unidad Orgnica

Direccion Regional

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo
{Responsable de Presupuesto}
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[ Crasificacién SP.AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj

b)

h)

Apoyar en la formulacién del proyecto de presupuesto anual de la Oficina
Reqgional y registrar el mismo en el médulo de procesos presupuesiario
{(MPP) del SIAF-SP;

Efectuar el seguimiento de las rmodificaciongs presupuesiarias y registrar en
el mbdule (MPP} las modificaciones presupuestarias gestionadas por la
Unidad de Administracion yjo responsables de metas, de conformidad a las E
normas vigentes,

verificar en et madule (MPP) que las afectaciones presupuestarias de cada
compromiso realizado por la Unidad de Administracidn cuenten con el
respectivo crédito presupuestario, informando al Jete de Equipo;

Conciliar mensualmente |a ejecucion del gasto vy la recaudacion de ingresos
por las diferentes fuentes de financiamiento con los reportes remitidos por el
equipo de contabilidad y tesoreria de la Unidad de Administracion;

Realizar las evaluacionas presupuestarias de conformidad con los
lineamientos establecidos en las Directivas del MEF e INPE;

Verificar que el calendario de compromiso mensual este de acuerdo & la
programado en el trimestre;

Preparar la informacién de los reportes de la ejecucién presupuestal,
modificaciones presupuestalas, captacién de recursos propios y otros de
indole presupuestal, para remitir a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en los plazons establecidos por la normatividad vigente, v,
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Planeamiento y
Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

, Jofe de Equipo de Planeamiento y T
_I?epende de: . Prasupusstc
Ejerce mando — Supervision
sobre;
4. REQUISITOS MINIMOS : :
{ Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de tégnico

en carreras afines con la espacialidad.
Experiencia er actividades de los sistemas
administrativos no menor de tres {3) anos.
Capacitacidn especializada en el sistema
administrativo de presupuesto publico. |
Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electrénico.

1. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

1.6 JEFE
{EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA)

Organc o Unidad Organica Direccion Regional .
Cargo Estructurada Jote (Equipo de Asesorfa Juridica) ,
Clasificacion SP-DS |

| 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

S @) Asesprar al Director Regional en asuntos juridico-legales dentro_de ambito |
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regianal,

Asgumir la defensa legal en las procesos judiciales y administrativos en tos
que intervenga la Cficina Reqgional;

Ernitir opinion legal sobre los actos administrativos y recursos impugnativos
que sean puestos a su consideraciin; -

Coordinar con la Qficina de Asesoria Juridica de la Sede Central y la
Procuraduria Piblica, sobre las acciones judiciales en las que ta Oficina
Regional tenga intereses;

Verificar la legalidad de las resoluciones emitidas por el Director Reaqional
Visar los contratos y convenios que celebre la Oficina Regional dentro de su
competencia;

Orientar los aspectos técnicos legales & seguir por la administracion
penitenciaria;

Asurnir lz defensa de los intereses de la Oficina Regional; :
Fijar domicilio procesal y apersonarse ante el Grgana durisdiccional, cueando
563 Necasario; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

;'_Depende de: Director Regional !

" Ejerce mando — Supervision
| sobre;

4. REQUISITOS MiNIMDS

IFormaciényexperiencia Titulo profesional universitario de abogado,

colegiado y habilitado por colegio prafesional
respectivo. )

Experiencia profesional no menar de tres (3)
anos. ' ]
Experiencia en ia conduccion de direccion yfo
jefaturas en administracién publica no menor
de tres (3} afios. v

| . 1.7 JEFE ,
{(EQUIPO DE SISTEMAS DE INFORMACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Crgdnica Direccidn Regional
| Cargo Estructurado Jefe {(Equipo de Sistemas de Inf-_::-rmacién}
| Clasificacién IET |

by

materia de informatica y sistemas de informacion y comunicaciones;
Supervisar ta operatividad de los sistemas informaticos v la ejecucion de
copias de seguridad {backup) de los sistemas y méddulos de informacton de
la Oficina Regional;

Crientar el adgcuado uso de medios informaticos mediante difusion de
manuales vy sistemas elaborados por los profesionales de spporte téenico,
redes y comunicaciones,

Consolidar y dar prigridad a los requerimientos de bardware y software de
las diversas dependencias de la Oficina Regional, emitiendo opinion tecnica
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4. REQUISITOS MINIMOS .
[ Farmacicn y experiencia Titulo profesional universitario de ingeniero de

1.

2.

€)

f)

g)

y las observaciones a fin de ser atendidos por la Unidad de Administracion;
Brindar el soporte técnico a los equipos, asi como coordinar y dar
conformidad al mantenimiento vy reparacion de eguipos realizado por
empresas especializadas o por lerceros,

Organizar ta distribucién de los equipos de cdmputo adquiridos para las
diversas dependencias de la Oficina Regional; v,

Realizar otras funciones que e asigne el Director Regional.

Depende de: . Director Regional
Ejerce mando - Supervisién Personal profesional y téenico del Equipo de
sobre: Sistemas de Informacién.

sistemas o elecirdnico o grado academico de
bachiller que incluya estudios relacionado con
la especialidad ¢ de nivel equivalente.
Experiencia no menor de dos {2) anos en la
conduccidn de direccidn yfo jefaturas en ia
administracion publica.

Capacitacidn especializada en tecnologia de la
; informacion y comunicaciones.

1.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

{SOPORTE TECNICO}
IDENTIFICACION DEL CARGO _
Grgano o Unidad Orgénica Direccidon Regional
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Soporte Técnico)
Ciasificacion SP-AP .

FUNGCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las actividades de capacitacién e instruccion en el manejo dal

software al personal de la Sede Regional, establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas de la Oficina Regional;

Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo
en el Ambito regional;

Realizar &l control de calidad de los equipos de computo que son adquiridos
por la Oficina Regional; '

Instalar los programas utifitarios y antivirus para mejorar el rendimienta de
los equipos de computo de las unidades orgdnicas de la Oficina Regional;
Administrar la red y los materiales, equipos, accesorios y repuestos usados
para el trabajo de soporte técnico;

Realizar periodicamente el inventario del software y hardware de la Bade
Regional, establecimientos penitenciarios y otras dependencias de a
Oficina Regional,

Elabarar el plan de contingencias y de seguridad de la informacidn de la
Oficina Regianal; vy,

M Otras funciones que le asigne el Jefe de Eguipo de Sistemas de

Infarmacion, ) B !
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

| Depende de. ~ [ ..Iefe de Equipo de Sistemas de Infurmamon

[ Ejerce manda — Supervision
sobre: ) —

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Grado académico de bachiler que mciuya

_estudios relacionados con la gspegtalidad.
Experiencia no menor de dos {2) anos en |as
actividades de manejo de redes y soporte
tacnico de equipas de computo.

Capacitaciéon en informatica y de tecnologia de
la informactdn y comunicaciones.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.9 AUXILIAR
(COORDINADOR DE MEDIO LIBRE)

Organo o Unidad Organica Direccidn Regional

Cargo Estrusturado " Auxiliar — Auxiliar Administrativo

(Coordinador de Medio Libre)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

al

b]

EJEDUIEI.T las politicas de medio libre en el ambito regional de conformidad |
con los lineamientos dictados por la Direccion de Medio Libre;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de asistencia post-
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos en el ambito
regional y formular el plan de trabajo de medlio libre regional;

Gestionar y canalizat los convenics y el apoyo social que brindan las
ascciaciones y entidades plblicas y privadas para las actividades de trabajo
y educacion de los liberados;

Proporner y coordinar la creacion de las Juntas de Asistencia Post
Penitenciaria, y verficar la convocatoria, eleccién e instalacidn de la Junta;
Supervisar el cumplimiento de las acciones de control de los liberados que
se realicen an los centros laborales, educativos o domicilios;

Evaluar los procesos internos e gestion de los Establecimisntos de
Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucidn de Penas Limitativas de
Derechos y formular las recomendaciones para las mejoras; :
Supervisar la ejecucién oportuna de tas drdenes de [bertad y de la
organizacitn de los expedientes de gracias presidenciales del indulto o de
conmutacion de pena;

Promover la suscripeidn de convenios y coordinar con las entidades
receploras ¢l cumplimiento de los servicios a la comunidad y limitacion de
dias libres, as! como supervisar sus actividades,

Evaluar el cumplimiento de los convenios, practicas pre-profesionales y
Serums gue se realizan en los EAPP y de EPLD: v,

Realizar oiras funciones que le asigne el Direclor Regional. |

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDQ

Depende de: Directar Regional 1
SEéifr‘?; mando — SUPENSION | parsonal de fos EAPP y EPLD. ‘
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4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

) 'I;I'-I:;?II:EL%EI.‘::.‘J-.:I FjEr_dﬁlRUlll;

HEAMeE g

Egresado de carrera profesional universitaria o |
titula de instituto superior gque incluya estudios !

relacionados con la especialidad. i
Experiencia no manor de cinco (5) anos en |as E
actividades de fratamiento penitenciario o de |
media libre.

Capacitacion  especializada en  tratamiento
penitenciario, ciencias penitenciarias,

criminolagia y especialidades afines.

1.10 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Organica

Direccion Regional !

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de |
Prensa e Imagen Institucionat) ;

Clasificacion

SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

al Procesar y difundir las comunicaciones e informacién de |as actividades de la
Oficina Fegional en coordinacién con la Oficina de Prensa ¢ Imagen
Institucional de la Sede Central,

b) Elaborar la edicion de la revista regional, impresién de boletines, afiches,
tripticos, folletos y otros que praporcionen informacion de las actividades de
gestion;

¢) Organizar y conducir ceremonias y evenios oficiales de la Direccidn
Regional, ;

d) Elaborar ias notas de prensa, informativos y Oiros que sean necesarios para

i la comunicacion oficial de 1a Oficina Regional;

@) Conducir el protocolo y ceremonias y realizar cobefturas periodistica de
activigades institucionales; .

fj Supervisar el archivo periodistico, fotografico y filmico;

g} Coordinar la recepcion de las comisiones o delegaciones que de manera
oficial visitan la Oficina Regional; v,

h) Realizar otras funciones gue le asigne el Diractor Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _

Depende de:

Director Regional

Fjerce mando — Supervision
sobre: -

REQUISITOS MINIMOS

Formaciédn y experiencia

Titulo de Institute Superior o Diploma de
Técnico en carrera o especialidades afines a la
funcion o contar con experiencia no menor de
tres (3} ahos en aclividades de prensa y/o .
refaciones piblicas. .
Experiencia no menor de dos (2) afios en las
aclividades de prensa y relaciones pliblicas.
Capacitacién_en el _manejo  de  material
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periodistico y fotografico, |
Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

1.11 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccian Regional
~ | Gargo Estructurado Teécnico Administrative (MeEa de Partes}
_ ] (Responsable de Tramite Documentaric)
‘Clasificacion SP-AFP

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a) Recibir, registrar y despachar la documnentacién que ingresa y egresa deia
Oficina Regtonal;

b) Revisar que fas solicitudes de los procedimientos y servicios que brinda la
Oficina Regional tenga la conformidad de los requisites exigidos en cada
caso, para el tramite respectivo,

¢) Elaberar el registro y a hoja de trdmite de los expedientes previamente
enumerados,

d) Distribuir la documentacién que ingresa en coordinacion con las unidades
orgénicas de la Oficina Regional,

e} Llevar y anotar correlativamente y en orden cronolégico la numeracion y
destinatario de los diferentes documentos;

f) Coordinar con 1a subdireccion de registro penitenciario la recepcién de
drdenes judiciales y el envio de libertades & los establecimientos
penitenciarios de provincias; v,

gy Realizar otras funciones que e asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
. Ejerce mando — Supervision j
. s0bre;

Personal téonico de archivo.

4. REQUISITOS MINIMOS ) o
Formacian y experiencia Titulo de Institutc Superior o Dipfoma ds
Técnico en administracidn documentaria y
archivo o especialidades afines o contar con
experiencia no menor de tres (3] anos en
actividades de manejo documentario y archive. |
Experiencia no mengt de dos {2) anos en las
actividades de administracion documentaria y
archive. i
Conocimiento y manejo de ofimética basica,

internet y correo electrdnice v capaclta::|0n|
| sobre administracion documentaria y archivo. |
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1.12 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ARCHIVO REGIONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion Regional '
Cargo Estructurado Técnico Administrativo

(Responsable de Archivo Regional)

[Clasificacion SP-AP |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

K}

Seleccionar gl acervo documentario regional por unidades prganicas, areas, ’
asuntos y otros, cronolagicamente;

Mantener actualizado y clasificado e! archivo, registrando y conservando el
patrimonio documentario de la Dficina Regional;

Organizar, recoger, evaluar, gestionar y conssrvar el archiva documental de la
Oficina Regional;

Realizar el inventario de la documentacion archivada;

Confeccionar los documentos de descripcion y control necesarios para
permitir una dptima atencion a las diferentes dreas que lo requieran (salida y
devaluciany;

Fiecutar el servicio de préstamos de documentos, adoptando las medidas
para garantizar su devolucion;

Facilitar el acceso y consulta & la documentacion custodiada en el archivo a
las Grganos de controf y a las Areas que lo requieran, dentro del marco legal !
existente;

Coordinar y verificar la Fmpieza y conservacion de fondos documentales,
ambientes, squipos y mobiliario:

Participar en la recoleccion de informacion relacicnada con la actividad
archivistica; '
Participar en actividades de restauracion archivistica, v,
Realizar otras funciones que le asigne el Director Regicnal.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable de Tramife Documentario

Ejerce mando — Supenision
sabre:

REQUISITOS MINIMODS

Formacion y experiencia Thulo de instituto Superior ¢ Diploma gé |

Técnico en administracién documentaria y
archivo ¢ especializaciones afines o contar con
experiencia no menor de tres (3) ahos en
actividades de manejo documentario y archivo.
Alguna experiercia en labores de sU |
especialidad.

Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica y
capacitacion en administracidn docurnentaria y
archivo.
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CAPITULC
UNIDAD DE CONTROL REGICNAL

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

Son funciones de la Unidad de Control Regional, los siguientes:

a) Planear y ejecutar las acciones y actividades de control en coordinacion con el
Drgana de Contral ingtitucional:

by Evaluar las denuncias que formulen 1os funcionarios y servidores publicos y

ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, coordinando las accignes que

permitan su atencion;

Rechir las consultas de cardcter técnico operativo presentados por la Direscién

Regional y evaluarlas para su atencion;

ejecucion de las acciones de control en el ambito de la jurisdiccion & la que .

pertenece,

Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones de los

informes de control que atahen a la Oficina Regional;

f)  Verfficar &l cumplimiento de las disposiciones legales y normativa inkerma en la
gjecucion de las acciones de control;

g} Informar a la Oficina de Supervisién Regional las accignes y actividades que
desarrolle en el ambito de la Direccion Regional; v,

h} Otros que le asigne el Organc de Contro! Institucional.

2.1 JEFE
(UNIDAD DE CONTROL REGIONAL}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Unidad de Control Regional
Cargo Estructurado Jefe (Unigad de Control Regional}
Clasificacion 5P-05 .

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ~
a) Coordinar con el Jefe del Organa de Control institucional, & planeamisnto y

ejecucion de las acciones y actividades de control;

by Dirigir y participar en las actividades y accignes de control en el &mbito
regional de acuerdo al plan y programa de auditoria y normativa del Sistema
Naciona! de Control, promoviende la armonia y el ambiente de trabajo en
SOUIpD,

¢) Formular y proponer el presupuesto anual de la unidad vy velar por su
inclusion en el presupuesto de la unidad ejecutora a la gue pertenece;

¢} Integrar, jefaturar 0 supervisar las comisiones de auditoria que disponga el
Jefe del OCH, para la ejecucion de actividades y acciones de control, sea en
el ambito de su jurisdiccion u otras conforme lo considere el Jefe de OCI;

e} Redactar informes de auditorias;

fy Efectuar vy coordinar el control preventivo sin cardcter vinculante a la
Direccian Aegional de la Oficina Regional, previa coordinacidn con et Jefe
de OCI;

1 g} Proponer al Jefe de OCI las recomendaciones de acciones preventivas y

i correctivas qua resulten de evaluaciones y controles realizados;

' Supervisar que el personal a su cargo actualice permanentements el

archivo interno de la normatividad administrativa que sirva de base para

realizar |as auditorias y/o examenes especiales,

Dirigir v supervisar el seguimiento de las medidas correctivas en el arnbito
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L9

de la jurisdiccidn regional;

Supervisar la codificacién, clasificacion y raferenciacion de los papeles de
trabajo ¢ acciones y actividades de controf realizadas en el &mbito
regional,

Recibir y evaluar las denuncias que formulen los funcionarios, senaidores
publicos y ciudadanos sobire actos U operaciones de la entidad, ceordinando
con el Jefe de OCI las acciones que permitan su atencion;

Actuar de oficio en las circunstancias que identifique la necesidad de la -
presencia inmediata del Sistema Nacional de Control, previa coordinagiin
con el Jefe de OCI,

Coordinar con el Jefe de OCI las necesidades de capacitacion del personal
a su cargo,

Mantener informado al Jefe de OCI y supervisores sobre el desarrolla y
avances de las acciones y actividades de control: v,

Realizar las demas funciones y encargos que le asigne el Jefe de QCL

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jete de OC| '
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: : _ Control Regional. |

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitaric  en  la

especialidad de contabilidad, administracion,
economia, derecho, ingenieria ¢ carrera afines,
colagiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

Experiencia en accipnes y actividades de
conirgl gubernamental ¢ en auditoria privada
no menor de dos (2) anos. )
Experiencia en la conduccion de direccion y/o
| jefaturas en administracion pablica. o
Capacita¢ibn especializada en la Escuela
Nacional de Control U otra institucion de nivel
superior -en temas vinculados al contiol
gubernamental o la administracion publica. |

2.2 AUDITOR
. IDENTIFICACION DEL CARGO
* Organo o Unidad Organica Unidad de Gontral Regional
I Cargo Estructurado Auditor
| Clasiticacién SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Como jefe de comisidn:

Efacluar el planeamiento y la elaboracion de los procedimientos de auditoria
v cuestionarios de control interno de las acciones y actividades de control;
Identificar los problemas de gestién, contabilidad y auditoria, para discutirios
con &l supervisor de la comisién de auditoria;

Supervisar, asesorar y dar asistencia al personal de auditoria con rapdez, °
ayudandolss a comprender 108 objetivos y las implicancias del frabajo,
Revigar los papeles de trabajo que prepara el persanal de auditoria, sfectuar |
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el seguimiento de los aspectos de importancia resuliantes de la revisidn y .
evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia cbtenida;

&) Elaborar el memorande sobre los aspectos observados en relacidn con la
estructura de contral interno y operatividad de la unidad auditada;

f} Redactar informes de auditaria;

g) Verificar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental
fNAGLY vy las orientaciones contenidas en la Manual de Auditoria
Gubernamental (MAGL) aprobadas por la Contraloria General de |a
Republica;

: ) Realizar otras funcignes afines que ie asigne el Jefe de la Unidad de Control
Regional, Jefe de OCI| y Jefe de las Oficinas de Supervision Regional y | - |
Supervision de Sede Central vy Actividades de Contral; ' !

Como integrante de comision:

i}y Participar en ka elaboracion de programas de control administrative; !

i¥ Realizar {os procedimientos de auditoria que le sean asignados; |

k] Participar en 1a evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos
de las unidades organicas de |a institucion;

I} Participar en examenes especiales y otras accioness o actividades de control
que se realicen en las unidades ¢rganicas de la Oficina Regional ¢ de [a
tnstitucion; .

m} Elaborar dogumentos de trabajo en forma apropiada; !

n} Informar al jefe de comisién sobre asuntos o problemas en aspectos de

_ auditoria, de gestidn, contabilidad, presupusste y offos que detecte;

i o) Formutar los hallazgos de auditaria referidos & presuntas irregularidades o
deficiencias identificadas como resultade de la aplicacién de los |
procedimientos de auditoria;

p) Analizar técnica y objetivamente |as aclaraciones /6 comentarios
presertados por los funcionarios y servidores involucrados en las hechos
detectados durante el desarrolio del trabaje de campo,

q) Realizar evaluaciones verificando el complimiento de plazos y disposiciones |
legates yfo administrativas; :

11 Estudiar y emitir opinién especializada sobre los expedientas y/o asuntos
que se le encarguen; ' i

s) Organizar, clasificar, codificar y referenclar los papeles de trabajo que
sustentan las acciones de control a su cargo,

) Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante a las operacionas de la
entidad a través de veedurias y otras modalidades que le encargue el Jefe
de OCl vy,

u) Las demés funciones afines gue le asigne el Jefe de la Unidad de Control
regional vy Jefe de OO,

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO }
Depende de: Jefe de la Unidad de Control Regional
Ejerce mando — Supervisian
| sobre;

REQUISITOS MINIMOS . _
Formacian y experiencia Thulo  profesional  universitaric  en  la
especialidad de contabilidad, administracion,
econornla, derecho, ingenieria o carreras
afines, colegiado y habilitado en el colegic
profesional respectiva.

Capacitacion especializada en la Escued
Nacional de canirol u ofra institucion de nivel
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superior _en temas winculados al control
gubernamental o la administracién pablica.

ancs.

s I
Experiencia profesional no menor de tres {3}—;

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

& Y3 m) Gestionar los requerimientos de bienes ¥ servickos, y distribuir los dties de

t )

Organo o Unidad Organica Unidad de Control Regional !
. | Cargo Estructurado Técnico Administrative '
i ! Clasificacion SP-AP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Participar en los exdmenes especiales y otras acciones de conirol gue se
realicen en las unidades orgénicas de la Oficina Regional o de la [nstitucian,

b} Organizar, clasificar y codificar los papeles de trabajo gue sustentan las
acciones de control;

¢} Desarroilar procedimientos de auditoria y cuestionarios de control interno;

t dy Efectuar notificaciones, entrega de comunicacion de hallazgos, claciones y
requerimiento de informacion sobre las acciones de control; :

g) Efectuar e seguimiento a l0s examenes especiales, auditorias, etc., !
elaborandc los respectivos informes; [

fi Verificar la implementacion de las recamendaciones y aplicacion de medidas |
correctivas, para superar |as observaciones 0 conclusiones materia de los |
informes de control efectuados;

! g) Mantener informado de sus aclividades a! Jaofe de la Unidad de Control
Regional;

h)y Participar en el control preventivo a través de veedurias en ios procesos de
seleccion, toma de inventarios y otras modalidades previstas en |a normativa
vigente, por encargo del Jefe de OCH;

i} Recibir, registrar y distribuir la documentacién y correspondencia que
ingresan o egresan de la Unidad de Control Regional, "

jj  Organizar, codificar, clasificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales y magneaticos;

k) Llevar un adecuado archivo de la documentacion e informacion relativa a
informes de auditoria, denuncias, hojas informativas, normas legales vy
demas documentacion relacionada con la labor de control;

j Mantener actualizade el archivo permanente de la Unidad de Conrol
Regional;

oficina necesarios para las labores del drea, asi como velar por la buena
disposicion de los bienes, equipas ¥ materiales asignados a la unidad; y,
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Control
Regional y el Jefe de QG

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG

r

Ejerce mando — SUpansion

\\Depende de: Jefe de la Unidad de Control F%gagiunal

sobre: i

[ Egresado universitario en la especialidad de |
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contabilidad, administracidn,  economia, |
derecho, ingenieria o carrera afines o Titulo de |
Instituto  Superior Tecnologicc en  carferas
afines. .

Capacitacion especializada en la Escuela
Nacional de control u ofra institucion de nivel
superior en temas winculados al control
gubernamental o la administracién piblica.
Experiencia en labores de la especialidad no |
menor de gos (2) ahos.

CAPITULO I
ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Son funciones de la Unidad de Administracion, los siguientes:

a)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las aclividades de |os sistemas
administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y de abastecimientos de la
Oficina Regioral en concordancia con la normatividad vigente;

Ejecutar 2l presupuesto asignado de acuerdo al plan pperative y pian anual de
contrataciones y a los objetivos institucionales;

Proponer medidas de racionalizacidn y gestionar su aprobacion,

Qrganizar las actividades del control previo v de rendicién de cuentas,

Articular 1a ejecucion del plan anual de contrataciones con el presupuesto anual y
el plan de trabajo de la Oficina Regional;

Cantrolar y supervisar las actividades de gestion de patrimonial, almaceén y de
transportes de |a jurisdiceion regional;

Proponer la confarmacion de los comités especiales para la conduccién de los
procasos de seleccion;

Determinar los lineamientos que permitan optimizar Yy modernizar los sistemnas
adminisirativos & su cargo y proponer &l plan de trabajo de la unidad;

Aprobar y/o visar informes y documentos tétnicos sometidos a su consideracion;
Coordinar, organizar, evaluar y controlar las acciones técnicas de gestion
presupuestaria, contable patrimoniat y de manejo de fondos, en concordancia con
las normas del Sector Plblico; v,

Otras funciones que le asigne la Direccitn Regional;

3.1 SUBDIRECTOR/JEFE
{UNIDAD DE ADMINISTRACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Organica Unidad de Adminisiracién .
Cargo Estruciuradn SubdlrECIGrMBTE de Unidad de hdmlmstramon
| Clasificacidn SP-DS ]

FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Planificar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de los procesns ¥
actividades referentes a los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria y de
abastacimientos a nivel regional, de conformidad con las normas |egales

vigentes,

b] Supervisar su elaboracion vy propaner |3 aprpbacion del plan anual de
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contrataciones  (PAC) de acuerdo con el cuadro consolidado  de

requerimiento de las dependencias prganicas de la Oficina Regional y el i

- presupuesto aprobada,

¢) Proponer las mejoras de los procesos internos de gestidn en la administracion
de los recursos humangs, materiales y financieros asignados a la Oficina
Regional;

d) Supervisar el proceso de programacién, formulacién, ejecucion y evaluacion

del presupuesto de la Unidad de Administracion,

Proponer la conformacion da los comités especiales para los procesos de

seleccion en el ambito de la Cficina Regional; .1

Disponer y asignar acciones de control previo y de rendicién de cuentas ;

para la garantizar el adecuado funcionamiento administrativo; :

Supervisar ias actividades de control patrimonial de la Oficina Regicnal y

disponer que se mantenga un inventario valorado de los activos fisicos

de la Institucién y se ejecuten inventarios fisicos periddicaments;

Celebrar los contratos para la adguisicién de bienes y prestacion de

sarvicios de la unidad ejecutora;

Promover acciones de capacitacién y desarrollo de los recursos

humanos, asf como los programas y actividades de bienestar de

personal;

L Integrar comisiones y/o representar a la Oficina Regional en materias de su

- competencia por indicacidn del Director Regional o por comesponderle de

: acuerdo a ley y que conllevan a optimizar resultados en la gestian;

i Ky Gestionar y recibir las donacionies y supervisar su distribucién;

h Ejecutar el presupussto regional ¥ gesticnar las maodificaciones
presupuestarias y ampliaciones ds crédito suplementario a que hubiere
lugar;

m) Supervisar la formulacion y presentacion de los estades financieros y
contables de la Oficina Regional; y, '

n} Realizar otras funciones gue le asigne el Director Regjonal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

| Depende de: Director Regional . _1
Ejerce mando — Supervision Jefes de Equipp de Recursos Humanos,
sobre: Logistica "y de Contabilidad y Tesoreria,

personal profesional, técnico y auxiliar de la
Unidad de Administracién.

4. REQUISITOS MINIMOS

[ Formacian y experiencia Titule profesianal universitario  de
administradar, contador, ingeniere Industrial,
pconomia o carreras a fines de no contar con
ello grade académico de bachiller universitario
o sU equivalente en carrera afines.
Experienciza en planificacion, coordinacion y
evaluacion de actividades tecnico-
administrativas y programas. :
Experisncia en la conduccion de direccién yio
jefaturas en administracion publica no rmenor
da tres (3) anos.




1.

3.2 SECRETARIA

IDENTIFICACIDN DEL CARGO

[ Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracion o _1
Cargo Estructurado Secretaria |
Clasificacian SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1.

B

b

G}

Recepcionar y registrar en el sistemna de tramite o libro da reglstms la
documentacion que ingresa a la unidad, asi como clasificarios y despachar
con el Jefe la documentacion que egresa,

Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
ingtrucciones dadas por & Jefe de Unidad,

Brindar atencion e informacion al publico o usuario scbre el tramite o estado !
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; :
Fealizar e seguimiento y control del flujo de la documentacidn que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la unidad;

Qrganizar el archivo documentario de 1a unidad y mantenerlo debidamente
clasificado y ordenado,

Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de Gtiles y materiales de
oficing;

Coordinar las reuniones y atenciones en |la agenda de actividades del Jefe y
lz concertacidn de citas programadas; '
Velar por la buena disposicion de muebfes, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Jsfe de la Unidad de
Administracidn.

LINEA DE AUTORIDAD QO MANDO

Depende de: Jefe deda Unidad de Administrg_l_cfhﬁn 1
Ejerce mando — Supervision _ J
sobre: i

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de administracion secretaral © titulﬂ!

(3) afios de experiencia en labores de
| secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial ho menor de

un {1} ang.

Coriocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electronico.

secretarial, de no contar con ello acreditar tres i

3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL PRESUPUESTAL)

IDENTIFICACI&?N DEL CARGO

Drgano 0 Unidad Organica | Unidad de Administracidn

Cargo Estructurado | Tecnico Administrativo

Lo

(Control Presupuestal)




Egsificacién

[sPaP_ ]

2. FUNCIORES Y RESPONSABILIDADES

r a) Ejecutar el control de [0s gasios de las unidades operativas de 1a Oficina |

Regional, verificando que
asignadc en calendaric ¥
Institucianal PO

by Elaborar mensualmente el

recomendaciones,

ampliaciones de crédito
mensual;

Realizar otras funcionas
Administracién.

requerimiento para |a ejecucion presupuestal del
gasto de la Oficina Regional, asi come el informe correspondients,

¢) Analizar la avolucion del presupuesto anual regional y cualquier deswviacion |
que s& pudiera presentar sobre el plan previsto, para sugenr correctivos ¥

dy Formular la documentacion referida a las modificaciones presupuestarias y
presupuestario para la gjecucidn de! gasto o

gstas se realicen de acuerdo al presupuesto
a las metas previstas en el Plan Operativo

- @) Verificar las érdenes de compra y de servicios & fin de constatar la carrecta ir &
asighacién presupuestal de la especifica de gasto previa goordinacion con | e
i Jete del Equipo de Logistica;

Ffectuar coordinaciones con el Jefe del Equipe de Planeamiento y
Presupuesto ante los incrementos presupuestales {créditos suplementarios)
o recortes presupuestales, mensual o trimestral;

Flaborar la documentacién para la ampliacion de calendaric adjuntando el

sustento técnico correspondiente. v,

que le asigne el Jefe de la Unidad de

|

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

Depende de:

[ Jefe de ta Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacin y expetiencia

Egresado universitario en la especialidad de
administracién, economia, contabilidad y afines
o Titulo de instituto Superior o Diploma de
Técnico an carreras a fines, de no contar ¢on
elio acreditar como minimo tres (3) afos de
ejercicio de funcidn en actividades economicas
| o financieras de a administracidn publica. |
Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas de ejecucion presupuestal y
pregramag ho mergr de dos {2} anos.
Conacimiento de ofimatica basica.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

3.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(CONTROL PREVIO}

Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracién
Cargo ES_t_f_gctwado Agistente Administrative (Control Previo)
Clasificacion SP-AP |
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2. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES o
[ a) Ejecular el control previo de los procesos técnicos de adquisicion de bienes,
: servicins y otros gastos de capital de la Oficina Regional;
Verificar la documentacion sustentatoria de los gastos y compromisos
asumidos por la Oficing Regional, las 6rdenss de compra y servicios en
contrataciones y adquisiciones, segln lo establecido en la normatividad
vigente y los dispositives internos que se emitan sobre la materia;
Revisar la conformidad de los docurentos sustentatorios del gasto {(6rdenes
de compra, ordenes de servicios, comprobantes de pagos, resoluciones,
cheques y otros de ejecucidn de gasto), _
Constatar |2 validez de los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta,
recikos por honorarios, tickets ¢ cintas de maguina registradora vy otros),
presentadas por proveedores, funcionanos y senidores de la Oficina Regional,
las cuales deben estar acordes al reglamento emitido por la SUNAT;
Asesorar a la Inidad de Administracion y emitir opinién técnico en asuntos de
su competencia, :
Registrar y observar los expedientes incompletos y/o con errores para que
sean subsanadas por las areas correspondientes de conformidad a las
normas legales vigentes;

-b}

g} Evaluar y visar las Grdenes de compras, Ordenes de servicios,
comprobantes de pago, rescluciones y otros documentos de ejecucion de
gasto de la Oficina Regional; v,

h) Fealizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de

Adrministracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depande de: Jefe de la Unidad de Administracion

. Ejerce mando — Supervision
[ sobreé: i

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia

Grado académico de baghiller universitaric en
administracion, contabilidad o carreras afines !
| o de nivel eduivaiente. _
Experiencia en planificacion, coordinacion y

evaluacion de actividades téenico-
administrativas y programas no menor de tres
{3) anos.

Conocimientoe de ofimatica basica.

3.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RENDICION DE CUENTAS)

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Unidad de Administracion

Cargo Estrueturado

Técnico Administrativo

(Rendicién de Cuentas}
SP-AP

Clasificacion i

172 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o
Recibir, registrar y controlar los expedientes de rendicidn de cuentas

remitidos para su evaluacion, constatando que cugnten con los documentos
Y1 austentatorios completos,

k’:_‘;}\_;_
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1) Revisar y analizar los expedientes de rendicion de cuentas y elaborar los
inforrmes de aprobacién de las rendiciones de cuenta y registrarics en el
SIAF — 5F;

¢} Comunicar al rindente las observaciones realizadas 2l expediente de

_ rendicion de cuenias que presentd y devolver para la subsanacion

i correspondiente,

'd) Informar al Jefe de fa Uridad de Administracion, la relacion de rindentes

gue no han cumplido con presentar sus rendiciones de cuenta, pese a las

notificaciones efectuadas y proyectar |a resolucion que autoriza su
descuento por planilla de rermuneraciones o para seguir las acciones
judiciales correspondientes;

Realizar el analisis a través del Sistema SIAF-SP de los comprobantes de

pagos emifidos mensualmente, que carresponden a la cuenta 38 y las que |

5o encueniran pendiente de rendicion; _

Lievar el registra y el archivo de los informes emitidos de aprobacion de-

rendicién de cuentas debidamente organizados y en orden cronoldgico y

para que se proceda a la rebaja de la cuenta 38.4;

Notificar a las personas que tengan rendicion de cuenta pendiente, segun el
plazo indicado por kas normas y comunicar al rindente las cbservaciones a
su rendicion, para ser corregido o su devolucion de efectivo;

Realizar el andlisis de la cuenta 38 cargas diferidas

Mantener permanentemente informado al Jefe de la Unidad de
Administracitn, ias actividades realizadas sobre el andlisis y mangjo de la
cuenta 38; vy,

i} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administragion.

1
L—.

3. LINEA DE AUTORIDAD C MANDO B
Depende de: Jetfe de la Unidad de Administracién

Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS -
Formacian y expariencia Titula de. Institute Superior o Diploma de
Técnico en administracidn, contabilidad o
carreras afmes, i
Experiencia en planificacion, coordinacion y
avaiuacion de actividades tecnico-
administrativas y programas no menor de
cuatro {4} angs. i
Congcimiento de ofimatica. ]

3.6 JEFE
(EQUIPQO DE RECURSOS HUMANQS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Grganica Unidad de Administracion Hi
| Cargo Estructurado Jefe (Equipa de Recursos Humanos)
[ Clasificacian SP-D3

IFUNGIDNES Y RESPONSABILIDADES L
''a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de |
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n)

el

parsonal de la Oficina Regional,

Supervisar el sstricto cumplimiento de la ]ornada laboral, el control de
asistencia y permanencia del personal de la Oficina Fieglonal tle acuerdo
con las normas y disposiciones vigentes;

Dirigir v supervisar la ejecuciin de |las actividades relacionadas a los
programas de bienestar del personal y campanas de prevencion de salud,
Llevar un registro de datos con informacidn basica del personal de ia
Oficina Regional a través de las fichas correspondientes;

Brindar asesoramiento y apoyar a la Unidad de Administracion v a las
difersntes unidades organicas de la Oficina Regional, en todos ios asuntos
relacionados con |2 administracidn de los recursos humancs;

Dasarrgllar permanentemente campanas de difusidén dirigido a los
trabajadores de la Cficina Regional, spbre sus deberes, obligaciones y
derechos, asi coma de las normas de ética de la funcidn publica;

Proyectar y visar las resoluciones dirgctorales de caracter administrativo,
sobre licencias, vacacionas, permisos, inasistencias y tardanzas;

Proponer y verificar la ejecucidn del plan anual de desplazamientos
garantizando la provision racional del personal para las diferentes unidades
orgénicas de la Oficina Regional;

Emitir opinidn sobre asuntos de caracter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracion;

Remitir a la Unidad de Recursos Humanos de la Sede Central, los
certificados de incapacidad temporal para ei trabajo de los servidores de la
Oficina Regional, que en el afio exceden los 20 dias asumidos por el INPE
y coordinar con el responsable de bienestar de personal el otorgamiento del
substdio por enfermedad o gravidez en Essalud,

Participar como miembro titular def SubCafae; :
Proponer y ejecutar el plan anual de capacitacion det persgnal de la Oficina
Regional, en coordinacidn con el CENECP y ofras instituciones educativas
publicas yfo privadas;

Ejecutar las actividades de control y supervision de la asistencia y
puntualidad del personal de la Sede Regional, asi como de las demas
dependencias de 1a Oficina Regional, en coordinacidn.can 108 responsables
de recursos humanos de las citadas depepdencias;

Elaborar ias constancia de permanencia, vacaciones ¢ licencias de
servidores rotados de la Sede Regional, que incluye informacion sobre
vacaciones pendientes, v,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefa de la Unidad de Admiﬁ}stracién

Ejarce mando - Supervisian Personal profesionat y téecnico del Equipn de

REQUISITOS MINIMOS

| sobre: Recursos Humanos.

Formacion y experiencia

Tiule profesional de admienistrador, contadaor, |
ingeniern industrial, economia o carreras .
afines o grade academico de hachllier
universitario o de nivel equivalente.
Capacitacion especializada en las actvidades |
del sistema de personal del sector publico o !
privado.

Experigncia en |2 conduceidn de direccién yio |
jefaturas en la adrinistracion pdblica no menor
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[ de tres (3) anos. _ j

{ Conocimiento de ofimatica basica.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

3.7 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(CONTROL DE PERSONAL, LICENCIAS Y VACAGIONES)

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Asistente Administrative (Apoyoe a Control de

Personal, Licencias y Vacaciones)

asificacion SP-AP ]

5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[a)

)

h}

k)

Apoyar en el control de asistencia y puntuatidad del personai de a Sede
Regional y en la expedicion de constancias laborales correspondientes;
Verficar el correcto funcionamiento del relo] de control de asistencia y
efectuar los registros de asistencia y las justificaciones de ingreso por
motivos particulares, personales, de salud y comisiones de servicio, asi
como de los permises a cuenta de vacaciones, licencias medicas,
licencias sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes,
Efabarar los proyectos de informes sobre abandono laboral de personal
que labora en la Sede Regional;

Apoyar en las actiones de capacitacién y desplazamiento de personal de
la Oficina Regional;

Recepcionar, registrar y archivar ta documentacion que ingresa y egresa
de Recurses Humanos;

Brindar atencion e informar a los usuarios sobre la gituacian de sus
solicitudes;

Formular cuadros estadisticos mensuales sobre nimeros de servidores
{cuadro nominal), realizar el contro! de altas y bajas del personal a nivel
regional y mantener actualizado el cuadro nominal, a fin de remitir ia
imformacian actualizada del personal para el pago de remuneraciones e
incentivos mensuales;

Recepcionar y registrar en el libro respectivo y en la base de datos las
solicitudes de vacaciones y licencias de los servidores que laboran en la
Sede Regional, establacimientos penitenciarios y dependencias canexas
de la Oficina Regional,

Consolidar el requerimiente anua! de vacaciones del personal vy
nrogramar el rol de vacaciones anual de la Oficina Regional;

Registrar vy controlar 1a acumulacidn de descansos medicos de 108
servidores para efectos del pago de subsidio o descuento por exceso de
descansos segln sea el casao; vy,

1
.7

l;}tr_e_us funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Recursos Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de: Jefe de Equipo de Recurses Humanos

Ejerce manda — Supervision
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

administracion, contabilidad, ingeniaria
industrial, economia o carreras afines o de

Bachiler universitaric en tas especialidades de |
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nivel equivalente.

{3} anos.

Experiencia en planificacidn, coordinacidn y
avaluacién de actividades técnico-
adminisfrativas ¥ programas no menar de tras |

Conocimiento de ofimatica.

3.8 PROFEEIONAL ADMINISTRATIVO
{ASISTENTE SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Orgdnica | Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Asistente Social)

Clasificacion SP-EJ

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar fos programas de bienestar de personal de la jurisdiccitn én
coordinacién con sus similares en 10s establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas de la Oficina Regional;

Realizar visitas domiciliarias a sernvidores con problemas de sabhud
{enfermedad) yf/o problemas socioeconomicos, elaborando & informe
correspondients;

Flanificar, coordinar y proponer al Jefe de Equipo de Recursos Humanos
los pragramas de capacitacién, campafas de salud preventiva y de
esparcimiento para el personal penitenciaric y su familia, asi como de
incentivos e estimulos;

Apoyar y brindar oriertacion al servider o a sus familiares én los casos de
fallecimiento o tramites de sepelio, asl comg en los casos de
enfermedades graves que reguiera ayuda profesional;

€) Elabarar la ficha social de servidores que laboran en la Oficina Regional,
mediante el levantamiento de informacion que permita contar con un
estudio socioecondmico, laboral y familiar actualizado,

) Promaver la participacion activa del personal en actividades culturales,
recreativas y de esparcimiento a fin de buscar la identificacion
institucional;

g} Coordinar el trabajo de bienestar de personal gue se desarrollen en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional; ¥,

h)  Otras funciones que le asigne ef Jefe de Equipo de Recursos Humanos.
LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO ) ;
Depende de: Jefe de Equipo de Recursos Humanos L

Ejerte mando — Supervisitn

sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Tituio profesional universitario de asistencia
social o trabajo social, colegiado y habllitado
| por colegio profesional respeclivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3
anos. ) N

Conacimiento de ofimatica.




1. IDENTIFiCACION DEL CARGO

3.9 JEFE ,
{EQUIPO DE CONTAEILIDAD Y TESORERIA)

_Organo 0 Unidad Crganica Linidad de Adminiatra;:ién-
Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Contabilidad y Tesorena)
Clasificacion S5P-DS

2. FUNCIDNES Y RESPONSABILIDADES

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y conirolar la aplicacion de los

procesos técnicos de los sistemas de contabilidad y tesoreria de acuerdo a
la normatividad vigente y &l SIAF — 5P

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de registro y contabilizacion de la
informacién econdmica y financiera: asi como formular los estados
financieros de la Oficina Regianal,

Evaluar v suscribir el balance y los estados financieros mensuales,
semestral y anual de la Oficina Regional, para su consolidacién a nivel
pliego;

Dirigir y coordinar la formulacién del balance de comprobacion y de los
estados financieros mensuales consolidados {balance general y de gestion)
y la informacion anual de caracter financiero, patrimonial, orden y
presupuestal, con sus respectivas anélisis de cuenta;

Refrendar ias actas de apertura de los libros auxiliares a nivel de cuenta
divisionaria;

Verificar el andlisis de las cuentas que conforman los estados financieros
elaborados por los responsables de cada cuenta; y, hacer seguimiento a las
operaciones para la formulacién de los estados financieros, y cumplir con
los plazos establecidos en |a directivas y normas vigentes;

Evaluar financieramente 'os recursos oforgados y emitir los informes
conducentes a plantear tomas de decisiones de caracter getencial vy
formular las evaluaciones semestrales de la gjecucion del presupuesto;
Representar a la Oficina Regional como Contador ante 108 organos
correspondientes y en eventos de su competencia’, asi como participar
como miembro titular del Sub Catae;

Coordinar la ejecuciént de arqueos opinados del Fondo para Pagos en
Efectivo de las Oficina Regional;

Ejecutar y evaluar los mecanismos de control, arqueos y conciliaciones de
cuentas de la Oficina Regional;

Visar resoluciones directorales, comprobantes de pago, oficios y otros
documentos de informacion contable,

Participar en la programacion del Plan Operative de la Oficira Regional; y,
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de

ﬁdministraci:ﬁn.

4. REQUISITOS MINIMGS

j Depende dea: Jefe de la Unidad de Adhinistracfﬁn |
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y téonico del Equipo de
| sabre: Contahilidad y Tesoreria.

Formacién y experiencia Titulo profesicnal universitaric de contador,

colegiado y habilitado por colegio profesional

respectivo,
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Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos. o
CDI‘I{JGI[‘T‘IEEH’LD de ofimatica.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO L
" Argano o Unidad Orgénica | Unidad de Administragion

1.10 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{CONTADOR)

: Cargo Estructurado F’rofasmnal Administrativo {Cuntgdor}

;_Giasmcamér‘l SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj Elaborar los estados financieros de la Oficina Hegmna! y verificar que Ir:ls
estados financieros estén acordes a los principios de  contabilidad |
generalmente aceptados, normas internacionaies, de contakilidad y normas ,
gubernamentales vigentes; ‘

b} Elaborar mensuaimente balance de comprobacidn, balance de
comprobacién, Hoja de trabajo de informacién financiera y presupuestal, y
el paralelismo contable, asimismo establecer el criterio de s2leccion de las
cuentas a fin de mostrar razonablemente los saldos ds ios estados
financieros;

c) Realizar los ajustes por correccidn monetariz (ACM) para reflejar la
variacion del poder adguisitive de la monsda, en concordancia con las
normas sobre la materia;

d} Demarcar los procedimientos operativos en el registro de operaciones que
confarman los andlisis de cuentas;

e} Preparar la hoja de trabajo contable, la informacion financiera mensual y del
cierre contable “Baiance Constructive" de |a unidad gjecutora,

fi  Realizar el andlisis de |las cuentas contables de la Oficina Regional y los
ajustes téenicos y la provision de la cuenta incobrable; '

g} Llevar el registro de libro de ventas, libros de retenciones y determinacion a
través de |a liguidacion del Impuesto General a las Ventas de cada mes; v,

h) Realizar otras funciones gue le asigne ‘el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO o
Depende de: Jefe del Equnpu de Contabilidad y Tesorerna 1
Ejerce mando — Supervision X
sobre: o

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experigncia ! Titulo profesional unmiversitario de contador,
| colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.
Experiencia profesional no menor de dos (2)
foiplelN
o Congeimiento de ofimatica. o
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1.

3.11 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(REGISTRCQ DE OPERACIONES DE INGRESOS Y EGRESGS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Asisterte  Administrativo  {Registro de |

Operaciones de Ingresos y EQresos)

_Clasificacirjﬁ B

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

b

3. LiINEA DE AUTQRIDAGC O MANDO

a) Realizar el registro de la fase administrativa del devengadc:";

Contabilizar las fases de la sjecucion del gasto, compromiso, devengado,
girade y pagado por cada operacion del registro SIAF-SF asi womo las
fases de la sjecucién de ingresos, determinado y recaudado por cada
operacion del registro SIAF-SP; ‘
Lisvar el control aralitico de inventario de almacenes {saldos de la cuenta
24 Suministre de funcionamientaoy,

Elaborar las notas de contabilidad por el consumo de suministros
(PECOSAS) emitidas por almacén;

Realizar el andlisis de las cuentas contables: 10 Caja y Bancos, 12 Cuentas
por Cobrar: Cuenta 33 Inmueble, maquinaria y equipo, Cuenta 07 Bienhes
no depreciables, Cuenta 42 Cuentas por pagar y Cuenta 44 Obligaciones
al Tesoro;

Acopiar la documentacion de donaciones, resoluciones presidenciales,
actas de entrega o transferencia, notas de entrada a almacén {NEAS),
PECOSAS y cualguier otro documento que sustents la operacién contable;
Determinar los montos por pago de impusstos y refenciones SUNAT,
Mantensr el archivo ordenado cronglogicaments, por orden de registro
SIAF-SP de todas |as operaciones de devengados,

Lievar ol registro de compras sustentadas {comprobanies de page) por las
diferentes Fuentes de Financiamiento: 00 Recursos Ordinarios, 09
Recursos Directamente Recaudades y 13 Donaciones y Transferencias,
Prosentar informacidn del COA y PDT 0626 y 0621 previo registro de las
retenciones del 6% sobre las compras realizadas y del registro de
retenciones de cuarta categoria y efectuar ef pago de las operaciones
daclaradas en el FDT SUNAT;

{ levar el registro mensual de ventas mediante las facturas y holetas de
vertas emitidos por la Sede Regional y anexos; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria,

!_Depﬁnde de: Jete del Equipe de Gontabili::iad y Tesoreria |

. Ejerce mando — Supervision
| sobre,

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Bachiller universitario en la especialidad de

contador, administrador, economia, ingenieria
y carrera afines a |a especiatidad o de nivel
| equivalente.

Experiencia en planificacidn, coordinacion y
gvaluacion de actividades tecnico-




1.

administrativas y programas no menar de dos |
(2) afios. |
Conacimiento de ofimatica. L

3.12 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(TESORERO}
IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
' Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracidn
' Gargo Estructurado Asistente Administrative {Tesorero)
| Clasificacién SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

k)

Revisar y controlar la documentacion que sustenta 1as operaciones
financieras cinéndose a las normas del sistema de tesoreria, y normas e
procedimientos de pagos dei Tesoro Pablico,

Provear los recursas financieros para ocubrir gastos yfo compromisos
contraicdos por las unidades organicas de la Oficina Regional, proveedores ¢
servidores;

Realizar los giros de cheques y registrarlos con los datos del chegue y el
comprobante de page emitido por el érea;

Realizar el arqueo de caja mensual, con el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria y un miembro designado por el Jefe de la Unidad de
Administracion;

Verificar ¥ controlar que el ingrese, registro, distribucion y utilizacion de los
recursas  directaments  recaudados se  realicen de acuerdo a fas
disposiciones vigentes;

Registrar los cheque girados en ef libro de comprobantes de pago;
Recepcionar los comprobantes de pages firmados por Control Previo;
Efectuar el calculo y girado de comprobantes de retencidén 6% del IGY a los
agentes de retencidn sobre compras y servicios realizados en la Oficina
Regional; v, .

Llevar el registro del Libro Banco de las Fuente de Financiamiento 00
Recursos Crdinarios y 09 Recursos Directamente Recaudados;

Realizar 12 Conciliacion Bancaria SIAF-5F Vs, Extractos Bancarios de la
Fuente de Financiamiento 00 Recursos Ordinarios ¥ 09 Recursos |
Directamente Recaudados; v,

Realizar ofras funciones que le designe el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de; Jefe del Equipo de Contabilidad ¥ Tesoreria
EER‘}?:‘: mando — Supervision | 4 o ente Administrativo (Pagador y FPPE)

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en contabilidad, |

economia, administracidén,  ingenieria @
. carreras afines.
Experiencia en planificacion, coordinacion y
avaluacion de sistemas administrativos de |a
administracién pablica. .
Experiencia profesional ng menor de tres (3)

36




] afos. |
Conocimients de ofimatica. |

3.13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(PAGADOR)
1. IDENTIFICACION DEL CARGD
Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracién
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Pagador y RDR)
Clasificacion SP-AFP ) ]

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

g}

Recabar informacion {notas da abono, notas de cargo ¥ reportes de ingreso
diario} del Banco de la Nacibn sobre recaudacion de ingresos propios,
Consolidar informacion detallada de ingresos por recursos directamente
recaudados {RDR) de fa Oficina Regional;

Registrar en el sistema SIAF [0s ingresos por recursos directamente
recaudados para su transmision de datos al Tesoro Piblico;

Llevar el registro del libra banco de la cuerta corrients ROR, donacionas y
transferencias y efectuar las concifiaciones mensuales,

Archivar y poner en buen recaudo los recibos de ingreso a caja, boletas de
empoces originales y estados bancarios que ramiten los establecimientos
penitenciarios, establecimientos de asistencia post-penitenciaria y de
ejecucion de penas limitativas de derechos por diversos motivos;

Recibir, verificar y registrar los cheques y comprobantes de pago girados
por el encargado de tesoretia en el sistema, en orden correlativo y
cronoldgico, observando que tengan [as firmas de los funcionarios
autorizadas y cumpian con los requisitos del caso,

Realizar la entrega de cheques a los proveedores, empresas prestadoras
de servicios basicos, servidores y responsables de fendos para pagos en
efectivo, previa vetificacién de los documenos de identidad y carta poder
que autorice el retiro de cheques;

Registrar e informar sobre anulacion de cheques poy fecha de vencimiento
al encargado de tesoreria, informacidn necesaria para el manejo de 10s
libros contables y pagos de servicio al sistema computarizado;

Registrar las retenciones del IGV y pago de cobranzas coactivas-SUNAT, ¥,
Realizar otras funciones que le asigne el Profesional Administrativo
responsable de Tesoreria,

3. LINEA DE AUTORIDAD 3 MANDO

E.)epende de; Prafesional Administrativo {Tesorero)
Ejerce mando — isi , o T
5 ébre: v Supems:ﬂin Asistente Administrativo (Pagador} |

REQUISITOS MINIMGS

Formacion y expetiencia Bachiller universitario en la especialidad de |

contadar, administradar, economia, ingenieria
y carrera afines a la especialidad o de nivel
equivalente.

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades téchico-
administrativas y programas no menor de dos
{2) anfos.
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o | Conccimiento de ofimatica. |

3.14 ASISTENTE ADMIMISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CAJA Y FPPE)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO o

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracidn

Cargo Estructurado Asistente Administrative (Caja FPPE)
| Clasificacitn SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES
al Realizar la apsrtura y el cietre de fondos para pagos en efective del E
gjercicio fiscal; '
by Administrar el fondo para pagos en efectivo y fondo fijo;

¢} Ejecutar los pagos por compra de bienes y servicios previa avtorizacion del
Jefe de la Unidad de Administracién, cuando los montos exceden lo
establecido en las normas vigentas;

d) Registrar y controlar 105 egresos a traves de recibos de egreso de caja,
requerimiento, notificaciones, resoluciones o informes con  rendicion
documentada;

¢} Registrar las devoluciones (reversiones) en el SIAF al Tesoro Publico,
segln Formato T-6 por menor gasto o por decumentacidn incorrecta;

f) Formular la rendicién de cuenta de los fondos asignades para fondos para
pagos en efectivo y caja,

gl Efectuar pagoes por movilidad para el traslado del personal en comision de
servicio y ofros gasics, previa autorizacién del Jefe de la Unidad de
Administracion; v, '

h} Realizar ofras funcipnes que le asigne &l Profesicnal Administrativo
responsable de Tesoreria. ]

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO N
| Depende de: Profesional Administrativo (Tesorero)

I Ejerce manda - Supervision :
| sobre: |

4. REQUISITOS MINIMOS .
Formacidn y experiencia i Bachiller universitatio en la especialidad de
contador, administrador, economia, ingenieria
y carrera afines a la especialidad o de nivel
| equivalente. ]
Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de das
(2) anos.

Conocimiento de ofimatica.

3.15 JEFE
{(EQUIPO DE L OGISTICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO )
Organo ¢ Unidad Orgénica | Unidad de Administracion )
3y, Cargo Estracturado Jefe {(Equipo de Logistica) !




Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h}

i)
)}

k)
1)

Programar y ejecutar los procesos de compra y contratacion de bienes y
servicios de acuerdo al plan anual de contrataciones de 1a Oficina Regional,
Elabarar los expedientes técnicos para los procesos de seleccion;

Dirige Ios procesos técnicos de contrataciones, control  patrimonial,
almacenamiento, transportes y mantenimiento,

Verificar y ejecutar la programacion irimestral del gasto, las
reprogramaciones y ampliaciones mensuales de bienes y servicios y gastos
de capital, asi como el calendario de compromisos mensuales, a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Flblice SIAF-
5F,

Evaluar la ejecucion del plan anual de contrataciones de la Oficina
Regional;

Elaborar el cuadro de necesidades, consolidando los requerimientos de las
unidades organicas de la Oficina Regional;

Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, vehiculos, enseres
e inmuebles de la Oficina Regional, velandc por su custodia y
conservacion;

Apoyar en la ejecucidn de [os procesos de licitacicnes y concursos
piblices para las adguisiciones de bienes y servicios e informar a los
organos competentes;

Elaborar los respectivos contratos referidos a la adquisicion de bienes y
SEIVICIOS,

Verificar que las drdenes de compra y servicios lengan la documentacion
sustentatoria de los montos facturados,

Supervisar la toma de inventario flsico de bienes, muebles e inmuebles;
Custodiar los expedientes administrativos y libros de actas de los procesos
de seleccion; adjudicaciones selectivas, licitaciones publicas nacionales,
adjudicaciones directas pUblicas y de menor cuantia; ¥,

m} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de

Administracion,

~> 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion.
Eierce mando — Supervisicn Personal profesional, técnico y auxiiar del
sobre: Equipo de Logistica,

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titwlo profesional da Administrador, Gontador,

ingeniero Industrial, Economia o carreras a
fines o grade académico de bachilier
universitarfio o de nivel equivalente.

Capacitacion especializada en las aclividades
del sistema de abastecimientos en el sector
plblico de acuerdoe a ta normatividad vigente.

Experiencia en la conduccidn de direccion o
jefaturas en |a administracion plblica no menor

de tres (3) afos.

Cenocimients de ofimatica basica,

3.16 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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(RESPONSABLE DE ADQUISICIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organe o Unidad Organica Unidad de Administracién

Cargo Esfructurado Asistente Administrative {Responsable de

Adguisiciones)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c}

d}

f}

k)

" los procesos de seileccion;

Realizar cotizaciones y mantener actualizado la informacién ds los costos de
los blenes y servicios con el propodsito de obtener valores referenciales para

Efectuar la evaluacién de los documentos presentado por las empresas
proveedoras, coma son RUC, constitucion de la empresa, licencia de
funcionamiento, ficha registral, etc;

Coordinar con el responsable del SIAF-SP |a remision del expediente de
adquisicion o contratacion con el acta de otorgamiento de la buena pro, a
efecto de que elabare la orden de compra o de servicio respectivamente;
Coordinar con el Jefe del Equipo de Planeamiento y Presupuesto para la
giecucion presupuestal, acorde con el calendaric mensual y metas
presupugstales programadas;

Proponer y coordinar la implementacién de los procesos técnicos
relacionados a la programacién del gasto en materia de bienas, servicios y
oiros gastos de capital;

Elaborar cuadros analiticos de gasto de acuerdo a iz cadena funcional
programatica, en la fase de programacion, formutacion y ejecucién de! gasto;
Realizar seguimiento a la programacion del gasto, informando del avance
efectuado en periodos mensuales, semestrales y anual; :
Verificar que el registro en el SIAF-SP, ef monte del compromiso para sl
pago de bienes y servicios, no exceda el limite establecido en Ilos
calendarios de compromisos mensuales, ni el periodo fijado en [a asignacién
anual y elabarar los informes y cuadros de ejecucidén mensual del calendario:
Registrar y derivar las ordenes de compra y/o servicio al encargade de
control  presupuestal para que verffique |a factbilidad del gasto
correspondiente;

Verificar en el SIAF-SP la fase compromiso hasta la aprobacidn del mismao,
coordinando permanentemente con el Jefe de Eguipe de Contabilidad ¥
Tesoreria, sobre ef seguimiento a los compromisos efecutados para realizar
correctamente las anulaciones, rebajas o notas de crédito en dicha fase; y,
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervisidn
zobre:

REQUISITOS MINIMOS

Fermacion y experiencia Bachiller universitario en la especialidad de

cartador, administrador, economla, ingenieria
y carrera afines o de nivel equivalente,

Experiencia en planificacion, coordinacion vy
evaluacion de actividadss técnico-
administrativas y programas no menor de dos
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1.

(2} afos.

Conocimignto de ofimatica y capacitacion en
el rmanejo del SIAF-5P.

317 AUXILIAR
{APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica Unidad de Administragion

Cargo Estructurado Auxiliar {Apoyo Administrativo)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

b)

Recepcionar los expedientes vy verificar la documentacion sustentatoria del
consumo de alimentos preparados, combustibles en los establecimientos
penitenciartos, incluyendo ademas las partes poblacionales, menls diarios,
cuadro de distribucion de combustible, asi como para la adquisicion de los
hienes de consumo, pago de los servicios bdsicos, planillas de viaticos,
pago por atencion hospitalana de los internos, traslado de internos y
contratacion administrativa de otros servicios dispuestos por la Unidad de
Administracién, de aestar conforme elaborar ias ordenes de compra o de
servicios;

Remitir las ordenes de compra o de servicio y planilas de viaficos
adjuntando los documentos sustentatorios, al responsable de adquisiciones
para su evaluacidn y visto conjuntarmente con el Jefe det Equipo de
Logistica;

Registrar la fase de compromiso en el médulo SIAF-SP contando con el
expediente adjunto a las érdenes de compra y/o de servicio, contratos y
planilla de viaticos previamente evaluados, verificados y confrolados seqln
la normatividad vigente,

Elaborar la estadistica mensual del consume de alimentos preparados y
combustible por establecimiento penitenciaric y de los gastos ejecutados
por hospilalizados, traslade de intemos y contratatién administrativa de
servicios, a fin de llevar un conirol de los saldos en la partida
correspondiente y el informe mensual; '

Elaborar cuadros estadlsticos del consumo mensual de los servicios de
agua, luz, teléfono fio, teléfono. movil, courier e internet de fa Sede
Regicnal, establecimisntos penitenciarios y dependencias conexas de la
Oficina Regional;

Elaborar el proyecto de liquidacién de contrata al término del presupuesto
proyectado segln contrato;

Controlar mensualmente los vales de combustible segdn dotacion asignada
alas unidades moviles, tipo de combustible, remitiéndolos al encargado de
transporte para su distribucion; y,

Realizar otras funciones qus le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Loglstica

Ejerce mando - Supervision
sobre;

EQUISITOS MINIMOS
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Formacion y expenencia Educacion secundaria completa. .
Alguna  experiencia  en  planificacion,
coordinacion y evaluacion de actividades
técnico-administrativas y programas del sector
publico.

Conocimiento de ofimatica.

3,18 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ALMACEN)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico  Administrativo  {Responsable  de
Almacén)

Clasificacién SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Recepcionar los bienss en general adguiridos por la Oficina Regicnal,
verificando fisicamente las especificaciones técnicas de la orden de compra,
dando su conformidad,;

b} Registrar los bienes adquiridos por medio de guias de intermamiento, las
donaciones por las notas de entrada de almacén y actualizar el kardex
vatorado de blenes de! almacén a través da medios fisicos ¢ de sistema;

¢) Emitir las pélizas de entrada y salida de bienes, aplicando las cuantas del
plan contable conformea a la normatividad;

d} Codificar los bienes Ingresades al almacén general segin detalles de
ubicacién y seleccion;

e) Conservar y velar por la seguridad de Ios bienes ingresados af:almacén,

" siendo responsable de la sustraccion o pérdida a que hubiere lugar;

f} Actualizar permanentemente las tarjetas de control visibles de almacen
{VINCARDY, v,

g) Realizar otras funciones que le asigne &! Jefe del Equipo de Logistica.

S sy,
2, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende da: Jafa de Fquipo de Logistica

Ejerce mando — Supervision

sobre: ]

4, REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de
Técnico en administracion, contabilidad ©
carreras a fines, de no contar con ello
? axperiencia en actividades de almacén,
patrimonial o de abastecimientos no menor de
cuatro (4) afios.

Expariencia en planificacion, coordinacidn ¥
evaluacion de actividades tecnico-
administrativas y programas no menor de tres
(3} afios.

Conocimiento de ofimatica. i
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3.19 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL PATRIMONIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica Unidad de Administracién
Cargo Estructurada Técnico Administrative {Control Patrimonial)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}

¢}

d)

e}

f)

g)
h)

n}

m} Conclliar jos registros de los bienes muebles de control patrimonial en los

Verificar in situ los bignes patrimoniales asignados a la Cficina Regional,
codificar y efectuar el registro de [os mismos;

Realizar la clasificacion de los bienas patrimoniales de acuerdo a la
naluraleza, caracteristicas propias y valor de cada bien;

Procesar los datos de los bienes patrimoniales de la Oficina Regional, de
acuerdo a requisitos institucionales y de la Superintendencia de Bienes
Nacionales;

Ejecutar el inventario fisico valorado previa conciliacién con el registro
patrimonial;

Coordinar con €l equipe de contabilidad la regularizacion documentada de
los bienes patrimoniales adquiridos excepcionaimente con cargo al fando
para pages en efectivo o fondo de caja chica;

Organizar los expedientes para alfas, bajas y enajenacion de bienes
patrimoniales de la Oficina Regional;

Verificar la existencia de la valorizacion de l0s bienes de capital recibidos en
calidad de donacion y tramitar ia aceptacion correspondiente;

Conciliar permanentemente los registros paitrimoniales y actualizar Ia
infarmacion de nombre de usuario, ubicacion y condicion de los bienes an gl
software;

Llevar un estrictc control de los bienes adquiridos por la Oficina Regional
(relacion de activos fijos v bienes no depreciables); '

Efectuar las acciones de etiquetado de bienes patrimoniales en todas las
dependencias de |la Oficina Regional, y de reemplazo de codigos o stickers
que se encuantren deteriorados;

Conservar en buen estado el archivo de dotumentos fuentes que sustenten
el ingreso, baja y transferencia de los bienes mueblas;

Actualizar los pagos yfo exoneracionss dsl impuesto al patrimonio predial
como autovallo y otros de los bienes inmuebies que acrediten |a propiedad
de la Oficina Regional;

registros contables;
Formalizar ante la SUNARP el registro oportuna de los bienes inmuebles en

uso de la Oficina Regional e3n el marges! de bieneas;

Coordinar con los administradores o lgs gue hagan sus veces en |0s
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficing
Regional, ia custodia, &l control y la realizacién de inventarios de los bienes
asignados & cada una de dichas dependencias;

Informar al Jefe de la Unidad de Administracién en el caso que se suscite el
robo, destruccidn, pérdida o extravio de los bienes de la Oficina Regional,
para su investigacion inmediata;

Coordinar con {2 Subdireccidn de Seguridad a fin de remitir ef Inventario de
armas, municiones ywo explosivos 2 la DISCAMEC, una vez que haya sido
registrado en sl margesi de bienes nacicnales de la Superintendencia
Macional de Bienes Nacionales; vy,

£} Realizar otras funciores que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica
Ejerce mando — Supervision
sobra:
REQUISITOS MINIMOS
Formagcion ¥ expenencia Titulo de Inslituto Superior ¢ Diploma de

Técnico en administracién, contabilidad o
carreras a fines, de no conlar con eflo
experiencia en actividades de almacén,
patrimonial 0 de abastecimientos no menor de
cuatro (4) anos.

Experiencia en planificacidn, coordinacién y
evaluacidn de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres
{3) afos.

Canacimiento de ofimatica.

3.20 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo  {Responsable de

Mantenimiento)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

2)

b)

d)
e)

f
a)

h

Programar y realizar visitas & los establecimientos penitenciarios vy
dependencias  conexas de la Oficina Regional, para evaluar sus
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo;

Realizar la evaluacion del estado de los equipes vy maguinarias de los
astablecimientos penitenciarios, crgafizande los expedientes tecnicos
correspondientes;

Coerdinar y verificar los frabajos de mantenimiento de equipos ¥
maquinarias eléctricas yfo mecdnicas y ofros servicios realizados por
terceros en los establecimientos penitenciarios o dependencias conexas de
la Oficina Ragional;

Suscrbir las actas correspondientes por la recepcidn de los servicios
realizados de previa constatacion de los trabajos de acuerdo a S5us
especificacionas técnicas descritas en la orden de servicio;

IWformar al Jefe de Logistica sobre 1as necesidatdes de acondicionamiento
y/o mantenimiento de los establecimientos penitenciarios v dependencias
de la Oficina Regional;

Atender las emergencias relacionadas con el ambiente de mantenimiento;
Programar y suparvisar las labores de manteriimiento y impieza de ta Sede
Regional, y,

Ofras funciones que 12 asigne el Jefe de Equipo de Loglstica.

. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

]?:J [ Depende de: Jefe de Equipo de Logistica
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{Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FFormacién y experiencia Diploma de Técnico en adrninistracion,
eloctricidad, o especialidades afines, de no
contar con efic experiencia en actividades de
mantenimienta preventivo Y correctivo no
menor de dos (2) anos. .
Conocimiento de actividades de los servicios |
de olectricidad, sanitaria, mecanica y ofros de
-~ ' caractaristica tecnica. |

3.21 CHOFER
(RESPONSABLE DE TRANSPORTE)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

(Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion
Cargo Estructurado Chater {Responsable de Transporte) :
| Clasificacion SP-AP !

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar y conirolar la operatividad y funcionamiento de (as unidades |
méviles y su distribucién {rutas), personal de servicio (choferes);

b} Gestionar el abastecimiento y provision de combustibles y lubricantas,

¢) Formular los requerimientos para la reparacion y mantenimienta de las

! unidades moviles de la Oficina Regional;

d) Coordinar ia asignacién de unidades moviles al personal de seguridad para
los trasiados y diligencias de internos,

e] Apoyar en la conduccion de vehiculos para el traslado de personal ¥
funcionarios de la Sede Regional én comisiones de senvicio;

fj Elaborar cuadros demostrativos de consumo mensual de combustible de |as
unidades moviles de la Sede Regicnal, establecimmentos penitenciarios ¥
dependencias conexas, de acuerdo a log vales de atencidn remitidos por el
provesdor; y,

' g} Otras funciones que ie asigne el Jefe de Equipe de Logistica. |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica
Ejerce mando - Supervisién
sobre: ]

REQUISITOS MINIMOS
: Formacion y experiencia Diploma de Técnico en mecénica avipmoiniz | .
de no contar con ello, acreditar experiencia en
actividades de transportes © mecanica
automotriz no menor de un (1} aho.
Experiancia en el manejo de vehigulas
motorizados no menor de cinco (5) ancs
Licenhcia de conducir categoria H-A

—
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3.22 CHOFEFR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Qrgano o Unidad Orgénica Unidad de Adrministracién
Cargo Estructurado Chofer

| Clasiticacién | 5P-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ _

a} Brindar ! servicio de movilidad en la Sede Regional para & Waskado de
funcionarios y servidores en comision de servicios:

b) Apoyar en el traslade de internos para las diligencias judiciales,
inspecciones oculares y reconstrucciones proegramas a solicitud del drgano
jurisdiccional;

¢} Mantener el buen aestado de conservacion y funcionamiento del vehiculo
asignade, informando sobre cualquier desperfecto o dafio encontrado, para |
su revisidn o reparacién;

d) Formular los requerimientos de lubricantes, accesorios v repuestos que
sean necesarios para el vehiculo; '

&) Realizar e! refevo del vehiculo asignado verificando las condiciones de su
entrega y oparatividad del mismo, informando a la superioridad jerarquica;

f) Registrar y detallar en el cuaderng de servicic las comisiones
encomendadas detaliando: |z hora de salida, gestidn a realizar, ruta,

. autorizacion de transporte, kilometraje y hora de llegada;

q) Adoptar las acciones necesarias para prevenir cualquier riesgo durante su
setvicio, v,

[ 1 Otras funciones que le asigne sl Jefe de Equipo de Logistica, - |

[ Dependea de: ] Jefe de Equipo de Logistica - |
Ejerce mando ~ Suparvision J
sobre; .

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Diploma de Técnico en mecénica autc-motrfz|
de no contar con ello experiencia en |
actividades de transportes o0 mecanica
automofriz ng menorde un (1) afio.
Experiencia en el manejo de vehiculos
motorizades no menor de tres (3) anos
Livencia de conducir categuoria {I-A.

CAPITULOD IV
ORGANOS DE LINEA

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO
San funciones de la Subdireccién de Tratamiento Penitenciario, ios siguientes.

a) Ejecutar el plan de trabajo de tratamiento penitenciario de ia Oficina Regional y
supervisar su cumplimiento en los establecimisntos penitenciarios;
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b}

d)
8)

f)

g)

h)

Proponer los programas, proyectos ¥ planes de desarrollo a ejecutarse en ios
establacimientos penitenciarios referido gl trabaje, educacidn y las asistencias
social, legal y psicolcgica, asi como para las actividades dsl servicio da salud;
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades multidisciplinarias {social, legal v
psicoldgica), verificande el desarroilo y gjecucién del tratamiento penitenciario en
los establecimiertos penitenciarios:

Controlar las actividades de clasificacion y reclasificacion de internos en los
establecimientos penitanciarios de la Oficina Ragional; _

Promover la participacidn de instituciones publicas y privadas en las acciones de
educacion y capacitacion de los intemos:

Gestionar convenios y promover |a participacion de grupos o congregaciones
religiosas para la asistencia religiosa de ios internos en los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional;

Promover la produccién y comercializacion de bienes. producidos por los intemoes vy
prastacion de servicios en los establecimientos penitenciarios de !a jurisdiccion
regional;

Coordinar y supervisar la ajecucion de la polltica de salud penitenciaria en los
establecimientos penilenciarios, en concordancia con la politica del Sistema
Nacional de Salud y el marce normativo internacional sobre la malerfa; v,

Otras funcionas que le asigne la Direccion Regional.

. 4.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica Subdireccitn de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Subdirector
| Clasificacién SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de tratamiento penitenciario en |
armonia con la polltica institucional: .

b) Coordinar, supervisar, evaluar y confrolar el cumplimiento de las acciones
de asistencia social, psicoldgico y legal, ' asi como las ..actividades
educativas y de trabajo y comercializacion: : :

¢} Coordinar, supervisar, evaluar y controlar lag actividades de salud gue se
desarrollan en los establecimientos penitenciarios;

d)} Evaluar el desempefic de los servicios de ltratamiento de los
establecimientes penilenciarios y proponer la rotacion del personal de
iratarniento en la jurisdiccion regional;

@) FRiaborar y proponer el plan de trabajo de tratamiento penitenciaric de Iz _
Oficina Regional, asi comoe supervisar y evaluar su ejecucién de acuerdo
a Igs ohjetivos y metas propuestos; '

f}  Elaborar y proponer los planes de desarrollo que sean nacesarnios para el
mejoramieto de las distintas areas de los servicios de tratamiento
penitanciario en los establecimientos- penitenciarias de la Oficina
Regional;

g) Supervisar las actividades de SECIGRA DERECHO ¥ SERUMS que se
ejecutan en los astablecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

h} Evaluar periddicamente las acciones de clasificacién y reclasificacion de
los internas en coordinacion con los Jefes de OTT de Ios establscimientos

%, PEitenciarios de la Oficina Regional;
r!}g‘g oordinar la ejecucidn de actividades de asistencia religiosa v espiritual

} J¥e los establecimientos penitenciarios de la jurisdicgion: N
Z
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i}

Promover . convenmios ¥ fortalecer  vinculos  institucionales e
interinstitucionales a fin de lograr beneficios a favor de la poblacidn
penitenciaria y para los servidores de tratamiento penitenciario; v,

k) Otras funciones gue le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regional I
Ejarce mando - Supervision Personal profesional y  técnica de la
sobre; Subdireccion de Tratamiento Penitenciario.

4., REQUISITOS MINIMOS

“Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,

asistente social, trabajo social, docente,
psicblogo, médico cirujano o carrera afines,
colegiado y habilitado por colegio protesional
respectivo.

Experiencia en la conduccion de direccion ylo
jefaturas en fa administracion plblica no
menor de un {1} ahHo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos en su especialidad.

Capacitacidn en actividades de tratamiento
penitenciario.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
[APOYO ADMINISTRATIVO}

1. IDENTIEICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Organica Sybdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico Administrative (Apaye Administrativo}

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

gl
i)
I}

Apoyar en las labores de gestion secretarial de recepcion, registro,
clasificacién y despacho lz documentacion y correspondencia que ingresen
o egresen de la Subdireccian de Tratamiento:

Coordinar las reuniones con los coordinadores o responsables de salud,
social, legal, psicologia, trabajo y de educacidn que disponga el Subdirector
de Tratamiento;

Apoyar en |a elaboracién del plan de trabajo;

Apoyar y coordinar la presentacisn de los informes estadisticos, narrativos y
la evaluacion del plan de trabajo de tratamiento de Ja Cficina Regional,
Realizar el seguimiento y control de la documeniacion que se encuenira en
tramite en el despacho e informar sobre su situacion;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dadas por
Subdirector;

Administrar €| archivo permanente y la documentacion clasificada (archivos
de convenios, dirsctivas, normas, resoluciones y otros) de la Subdireccion;
Distribuir y velar por la buena disposicidn de muebles, equipes y materiales
de oficina asignadns a la Subdireccién de Tratamiento Penitenciario; y,
Otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento Penitenciario;

‘3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando — Supervisicn
sopbre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de Insfituto Superior o Diploma de

Técnico en administracion, contabildad o
carreras afinses, de no contar con ello
experienclia en actividades de apoyo
administrativa ¢ secrelarial no menor de dos
(2) afos..

Experiencia laboral en actividades de apoyo
administrativo ¢ secretarial en ia
“administracion piblica no mener de un (1)
afi,

Conocimiento de ofimatica.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

] (ABOGADO)
1. |IDENTIFICACION DEL CARGD
Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento {Coordinador de

Asistencia Legal)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

Elaborar el plan de trabajo de [as actividades de asistencla legal y proponer
ante la Subdireccion de Tratamiento su aprobacion,

Consolidar los informes evaluativos mensuales de! plan de trabajo de los |

estabiecimientos penitenciarios de Jja Oficina Regional y elaborar los
reportes comespondientas para ser remitidos al responsable da asistencia
legal de Ja Direccion de Tratamiento Penitenciario de la Sede Central;
Supervisar el cumplimiento y correcta aplicacion de las disposiciones det
Cadigo de Ejecucién Penal v su reglamento, directivas vigentes y normas
en materia penitenciana; ’

Coordinar y realizar las capacitaciones o talleres de trabajo para el
reforzamiento de la labor del personal de la asistencia legal de los
establecimientos penttenciarios y de la Secretariz del Consejo Técnico
Penitenciaric, sobre la vigencia de nuevas normas o aplicacléon de
beneficios penitenciarios;

Evalvar permanentemente ¢! comportamiento y tareas de los senvidores
abogados, bachilleres y técnicos que prestan servicios en las aclividades
de la asistencia legal de los establecimientos penitenciarios y de las
secretarias del Consejo Técnico Penitenciario, informando al Directar del
eStablecimiento penitenciario y al Subdiractor de Tratamiento de la Oficina
Regional,

Asesorar al Subdirector de Tratamiento, 2 los coordinadores de las
diferentes especialidades de tratamiento, responsabies de |a asesoria legal
de los divarsos establecimientos penitenciarios vy dependencias conexas de
la Oficina Regional;

Absolver consuilas de las unidades organicas de tratamiento penitenciario
sobre a ejecucion de |a asistencia y de beneficios penitenciarios; v,
Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamisnto
Penitenciario.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

FDepende de: Subdirector de Tratamiento Panitenciario _'
Ejerce manda - Supervisiaon J
sobre; ~

4, REQUISITOS MINIMOS
[ Formacian ¥ expenencia Tituio profesional universitario de abogado, |
tolegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional en su espaciaiidad no |
menor de tres {3) afios. .
Capacitacién especializada en ratamiento

penitenciaria, criminologla v ciencias

penitenciarias,

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

1 IBENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Tratamienfo Penitenciario ]

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento {Coordinador de
Asistencia Social}

Clasificacion SP-ES |

2, FUNCIONES Y RESPONSABIL IDADES

{a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de asistencia socfal de g
Oficina Regional y proponer ante el Subdirector de Tratamienio
Penitenciarig:

b) Formular la memoria anual ¥ consolidar los informes evaluativos mensugles
del plan de trabasjo de asistencia social de los establacimientos
penitenciarios de la Oficina Regional:

c) Asesorary emitir opintén técnica sobre asuntos de asistencia social;

d) Supervisar y evalyar e cumplirniento de ias acciones y aclividades en ios

diferentes programas especificos de los profesionales de asistencia social o

trabajo social: PCT, PROCETSS, aduito mayor, salud, internos psiquiatricos

Y menores de tres afios;

Supervisar el cumplimiento de las inscripciones de fallecidos vy derivarlo a

las instancias correspondientes para el framite de Ley;

Realizar las evaluaciones de los convenios de asistencia reiigiosa o de

apoyo social:

Coordinar con entigades publicas y privadas para Ia capacitacion o

realizacidén de talleres de trabajo para el reforzamiento de la fabor dei

Personal de fa asistencia socia| de los establecimientos penitenciarios;

Evaluar permanentemente el comportamiento v tareas de Jos profesionales,

bachilleres y téenicos que prestan servicios en las actividades de |a

asistencia social de log establecimientos penitenciarios, informandg af

Director del establecimiento penitenciario y al Subdirector de Tratamiento

de ia Oficina Regional:

Mantener actualizado el registro de grupos religiosos:

Elaborar proyectos y Programas de tratamiento social; v,

Realizar otras funciones que le asigne e! Subdirector de Tratamiento de [g

Oficina Regional.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamignto Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Thulp profesional universitario de Asistente

Social o Trabajo Social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo,

Experiencia profesional en su especialidad no
menor de tres (3) afios.

Capacitacion especializada an tratamiento
penitenciario,  criminologia y  <lencias
penitenciarias.

4.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{PSICOLOGO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccidn de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento {Coordinador de
Psicologia)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c}
d)

e)

f

Elaborar el plan de trabajo de las actividades de la asistencia psicoldgica de
la Oficina Regional y proponer ante el Subdirector de Tratamiento
Panitenciario;

Formular la memoria anua! y consolidar los informes evaluativos mensuales
del plan de trabajo de asistencia psicolégica remitidos por ios
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Asesarar y emitir opinian técnice sabre asuntos de asistencia psicologica,
Elaborar los proyectos y programas de tratamiento psicolégico y formular
recomendaciones sobre las acciones a segulr, si fuera necesario;
Supervisar y avaluar en forma programada & inopinada las acciones y
actividades de los profesionales de asistencia psicoldgica en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Promover y coordinar fa capacitacion de! perscnal de la asislencia
psicoldgica y realizar reuniones o talleres de trabajo para unificar criterios
de aplicacién del tratamiento psicologics;

Evaluar permanentemente el comporiamiento y tareas de los profesionalas,
bachilleres y técnicos que prestan servicios en las aclividades de la
asistencia psicologica de los establecimientos penitenciarios, informando al
Director del establecimiento penitenciario y al Subdirector de Tratamiento
de ia Oficina Regional;

Promover convenios con otras instituciones para el reforzamiento de las
actividades psicotogicas de los internos, asi come evaluar los convenios de
asistencia psicclogica; v,

Realizar ofras funciones que le asigne e Subdirector de Tratamiento
Fenitenciaris.
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Dapende da; Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejsrce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Tltuto profesional universitaric de psicdlogo,

colegiado y habfitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional en su espedcialidad no
menor de tres (3) anios,

Capacitacidon especizlizada en lratamiento
penitenciario, criminclogia y  clencias
penitenciarias.

4.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(COORDINADOR DE EQUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Organica Subdiraccion de Tratamiento Penitenciario

Carge Estructurade Profesional de Tratamiento (Coordinador de |
- Educacion)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

g)
h)

Elaborar y propaner el plan de trabajo y la memoria anual de las actividades |
educativas de la Oficina Regional:

Evaluar proyectos educatives en concordancia con el pian de trabajo y las
disposiciones del Sector Educacidn:

Consolidar los informes evalualivos mensuales remitidos por los
sstablecimientos penitenciarios;

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y programas
educativos en los Centros de Educacion Técnice Pfoductiva {CETPRO),
Centros de Educacién Bdasica Altemativa (CEBA) y Programas de
Alfabetizacion de los establecimientos penitenciarics de la Oficina Regional;
Verificar y evaluar el proceso de contratacién de docentes del sector
educacion en cumnplimiento del convenio suscrito:

Realizar la evaluacion del desempefio de las actividades educativas vy
proponer al personal docente, administrativo v jerdrquico de los CETPRO y
CEBA de acuerdo a las necasidades de servicio;

Consolidar la informacion sobre fas recaudaciones por expedicion de
constancias y certificados a los internos; v,

Realizar ofras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento.
+

LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Thule profesional universitario de docente,

profesor o educacion, colegiado y hatilitado
por colegio profesional respachve.
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Experiencia protesional en su especialidad no
rnenor de tres {3} anos.

Capacitacion especializada en tratamiento
penitenciario,  criminologla  y  ciencias
nanitenciarias.

4.7 PROFESIONAL DE SALUD
(COORDINADCR DE SALUD)

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Qrgano o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario E
Cargo Estructurado Profesional de Salud (Coordinador de Salud)
Clasificacion SP-ES |

NCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con la Subdireccion la elaboracion del plan de trabajo y memoria

: anual de |as actividades asistenciales de salud de la Oficina Regional;

-5/ | b) Consolidar los informes evaluafivos mensuales, remitidos por los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional; i

¢} Coordinar el cumplimiento de las acciones asistenciales de salud de los |38
internos de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, de ;
conformidad eon las normas del Ministerio de Salud;

d) Controlar y supervisar la provision de medicinas a los establecimientos
penitenciarios conforme a la normatividad vigente;

&) Fprmular los requarimientos para la adquisicion de medicamentos, insumos,
equipos e instrumental médico cuando sean necesarios;

fi Coordinar la ejecucion de programas ¢ campaias de salud preventva en
los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

g} Coordinar el cumplimiento de Jas acciones de control, manejc ¥y
administracian de medicamentos de los establecimientos penitenciarios de

: la Oficina Regional; y,

h} Realizar cfras funciores que le asigne el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario. . t

[

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - Supervision
| sobre:

REQUISITOS MINIMGCS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de medico
3 cirujano, cdontélego, enfermero y otras de la
= especialidad de salud, titulado y coiegiado en T

colegic profesional respectivo.

Experiencia en labores asistenciales de salud
no mengr de un (1) afo.

Capacitacion en materia de bioseguridad, |
salud humana y otros afines a la espacialidad.

4.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE TRABA.JO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Organc ¢ Unidad Orgénica ‘Subdireccion de Tratamiento Penitenciario |
Cargo Estructurado Asistente Administrativo {Responsable de '

B Trabajo y Comercializagidn) |
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) FElaborar el plan de trabajo y memoria anual de las achividades de trabajo v
comercializacion de la Oficina Regional; _

b) Consolidar los informes evaluativos mensuates del plan de trabajo remitidos
por los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

¢) Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades |aborales en
los establecimientos penitenciarios de 1a Oficina Regional,

d) Promover y coordinar 1a suscripcion de convenios con entidades plblicas y
privadas en bensficio de las actividades laborales y de comercializacion de
los productos de los internos, 1

e) Coordinar con la Unidad de Administracion de la Sede HRegional la
asignacién y ejecucidn de recursos presupuesiales de los proyectos de i
trabajo;

fi Elaborar ia distribucidn mengual de las adquisiciones y ejecucién del gasto |
realizadas por la Administracion Regional (FF:08), de acuerdo a los
requerimientos y necesidades presentados;

g) Evaluar las actividades de trabajo penitenciaric en coordinacion con los
responsables de trabajo de los establecimientos penitenciarios,

hy Promover y coordinar la ejecucidn de tos programas de capacitacion de
internos en los talleres de trabajo,

iy Controlar y consolidar la infosmacién de los recursos directamente
recaudados (RDR}, pot concepto de labor y permanencia de los internos,
asi como de la expedicién de constancias y certificados de trabajo; v,

j) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento

Penitenciario.
3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDD .
Depende de. Subdirector €e Tratamienio Penitenciario
Ejerce mando ~ Supervision Personal profesicnal y téenico en proyectos y
sobre: comerchalizacion

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las  especialidades de  administracion,
contabilicdad, ingenieria, economia, proyectos
o carreras afines o de nivel equivalente.
Experiencia en labores de ftrabajo o
comercializacion no menor de dos (2) anos.
Conocimiento en ofimatica basica.
Capacitacion an el CENECP no menor de tres
(3} meses en temas relacionados al quehacer

penitenciario.

4,9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{(PROYECTOS Y COMERGIALIZACION)

"% 1. IDENTIFICACION DEL CARGO ]
: § ’ Organo o Unidad Qrganica W Subdireccidn de Tratamienta Penitenciario 1
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Cargo Estructurado Asistonte Administrative (Responsable de
Proyectos y Comercializacion}

Clasificacion SP-AF

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Evaluar los proyectos presentados por los responsables de trabajo de fos
establecimientos penitenciarios y de ser el caso efectuar planteamientos
para su reformulacion;

. p) Efectuar el seguimiento de la ejecucidn de los recursos asignados a los
proyectos verificando su buen manejo por la fuente de fimanciamiento: 09
racursos directamente recaudados;

¢) Elaborar informes finales de los proyectos sjecutados indicando tos
haneficios o infracciones si los hubiere;

d} Promover la inversidn de capitales de la entidad o externos para el
financiamiento de los proyectos de trabajo ¥ comercializacion;

| e} Elaborar los informes irimestrales sobre el astado situacional de los
proyectos ejecutados y/o en  proceso de ejecucion a nivel de
establecimientos penitenciarios;

fi Efectuar estudios de mercado proponer las acciones para la
comercializacion de los productos elaborades por los internos en los |,
diferentes establecimientos penitenciarios de la Gficina Regional;

g) Coordinar y controlar as actividades de comercializacién de productos /o
servigios realizados por ios internos en los puntos de venta de la institucion,
entidades privadas y estatales;

h) Fomentar a participacién de los preductos del trabajo de los internos de los
establecimientos  penflenciarios  en ferias de exposicién-venta en

: coordinacién cen los respensables de trabajo;

‘i) Efectuar depositos bancarios relacionados a la venta de productos
elaborados por 1os internos, recaudados durante g pardicipacion en ferias o
eventos diversos;

iy Elaborar los informes cualitativos y estadisticos de las actividades vy
acciones de comercializacion reatizados, ¥,

k) Realizar otras funcicnes gue le agsigne el Asisterte Administrativo
Coordinadar de Trabajo Penitenciario de la Subdifeccion de Tratamiento
Penitengiario. ’

3. LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO
Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobra:

4. REQUISITOS MINIMOS
| Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario ©
Titule de instituto  superior en  as
aspecialidades de “administracién,
contabilidad, proyectos o carreras afines, en
caso de no contar con ello experiencia en
labiores de trabajo penitenciario no menor de
dos {2) anos.

Experiencia en labores de trabajp ©
comercializacion no menor de un (1) afo.
Coneocimisnto en ofimética basica.
Capacitacion en el CENECP no mencr de ires
{3) meses en temas relacionados al guehacer

55




[ | penitenciarin.

 CAPITYLOV
ORGANOS DE LiNEA

SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIOD
FUNCIONES DE LA SUBDIREGCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
Son funciones de la Subdireccién de Registro Penitenciario, los siguientes:
a) Ejecutar las politicas en materia de registro penitenciario a nivel regional y dar

cumplimiento a las normas y procedimientos sobre ta materia;
by Organizar, procesar y mantener actualizado el registro penitenciario respecto a

fngresos y egresos de internos, situacion juridica, beneficios penitenciarios, - ..
desplazamienio y ubicacion del interno, anulacion de antacedertes y rehabilitacién - -~

de sentencias de internas, liberados y sentenciados a penas limitativas ‘de

derachos a nivel regional;

mitir los informes y certificados de antecedentes judiciales y de no tener proceso

‘pendiente con mandato de detencidn para bensficios penitenciarios y otros

tramites;

A\ d) Procesar y emitir en el dia las érdenss de libertad dispuestas por el drganc
¥ jurisdiccional. Asl también en los casos de indultos o derechos de gracia;
@) Organizar, centralizar y procesar la informacién judicial del interndo;

f)  Administrar y procesar la informacion relacionada al cumplimiento de sentencias de
penas limitativas de derechos y liberados por beneficios penitencianos.

q) Coordinar con autoridades del Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional y
otras dependencias plblicas, respecto a los ingresos y egresos de los internos;

h} Actualizar permanentemente fa informacidon de regisiro penitenciario y reritir 2 la
Direccién de Registro Penitenciario de ia Sede Central, para la emision de ios
certificados de antecedentes judiciales; y,

i) Realizar otras funciones que se asigne la Direccién Regicnal;

5.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE REGISTRC PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccidn de Registro Penitenciario
Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i

'a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de acuerdo a los lineamnientos
gstablecidos par el Director de Regional y Director de Registro
Penitenciaric de la Sede Central;

b} Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de ingresos, egresos, situacion
juridica, beneficios penitenciarios, traslados de intemos, anulacion de
antecedentes y rehabilitacidn de sentencias de internos, liberados y
sentenciados & penas limitativas de derechos en el ambito regional;

c) Supervisar la organizacidn del archivo regional de registro penitenciarto en
coordinacion con la Direccidn de Registro Penitenciario de la Seds
{Zantral;

d} Atender los requerimientos de informacion formuladas por el Poder
Judicial y entidades pdblicas en el &mbito de sus funciones;

e) Mantener permangnte coordinacidn con el Poder Judiciat y Faolicia
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

a}

gt

)

Nacional en lo referente a los ingresos y egresos de intemnos,

Supenvisar las actividades de coordinacién  judicial y recepcion de
documentos emitidos por el drgano jurisdiccional y al personal encargado
de la coordinacidn judicial asignada en las Salas y Juzgados que
funcionan en cada establecimiento penitenciano;

Coordinar a nivel institucional con las autoridades judiciales (Juzgados y
Salas) para la programacién de audiencias judiciales, a Hevarse a cabo en
los establecimientos penitenciarios de fa jurisdiccion;

Coordinar con las autoridades judiciales y policiales el traslado de internos
de un penal a ofro dentro de la jurisdiccién, asl como la sjecucion de
diligencias fuera de los ambientes del establecimiento penitenciaric
{reconstruccion, inspeccion ocular y otras);

implementar controles intarnos segun ia complejidad del trabajo que se
realiza en su unidad organica;

Coordinar con medicina legal la atencion de internos procesados en caso
que la autoridad judicial determine pericia medica, y,

| k) _Otras funciones que le asigne el Birector Regional.

Depende de: Diractor Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesianal, técnico y auxiliar de la
sobre: | Subdireccion de Reqistro Penitenciario.

REQUISITOS MINIMDS

Formacion y expetiencia

colegio profasional respectivo.

Thulo profesional universitario de abogado 0 |
carrera afines, colegiado y habilitado por

menor de tres {3) anos

Experiencia profesional en su especialidad no

menor de un (1) ano.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en la administracion plblica no

Conocimiento de ofimatica.

5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO SECRETARIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

r{jrgann o Unidad Organica Subdiraccion de Registro Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico Administraiivo [Apoyo Secratarial)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

i

Apovyar en la formulacién del plan de trabajo de la Subdireccion;

Recepcionar y registrar en el sisterna de trémite o libro de registros la
dacumentacién gue ingresa a la Subdireccion ¥ redactar los documentos de

acuerdo a las instrucciones dadas por el Subdirector,
Oriertar a los usuarios sobire los tramites que ejecuta la Subdireccion;

Realizar el sequimiento y control del flujo de la documentacion gue se

encuertra pendiente de atencién o respuesta por la Subdireceidn;

. Organizar el archivo documentario de la Subdireccion y mantenerio
fe, debidamente clasificado v crdenado,
ﬂ Gestionar y coordinar la provisian y distribucion de utiles y materiales de
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oficina;

g) Velar por la buena disposicién de muebles, squipos y materiales de oficina
asignados a la Subdireccian; y,

hy Realizar otras funcienes gue le asigne el Subdirector de Ragistro
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Cepende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mandao — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS
Formagcidn y experiencia Titulo de Instituto Superior © Diploma de
Técnico en carreras a fines a |la especialidad,
de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyo administrativo ho menar
de cuatro (4) anos,

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de tres (3} anos.
Conocimiento de ofimatica. L ]

5.3 TECNICO ADMINISTRATIVD
{MESA DE PARTES)

1, IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccién de Registro Penitenciario i
Cargo Estructurado Téenico Administrativo (Mesa de Partes)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar, verificar, registrar y clasificar las rescluciones judiciales,
oficios y toda documentacién remitida por el drgano jurisdiccional y ofras
entidades, asi como de los 6rganos y unidades orgdnicas de fa entidad,

by Distribuir la documentacién a los equipos de trabajo de la Subdireccién de
Registro Penitenciario, a las unidades organicas, LUsuanos, establecimientos
penitenciarios y otras entidades, con autorizacion del Subdirector;

¢) Mantener permanente coordinacion con el Subdirector de Registro
Penitenciario, para atender los casos de acciones de garantia (Habeas
Corpus) y otros,;

d} Atender y orientar al publico en los procedimientos para el tramite del
certificado de antecedentes judiciales;

e} Llovar ordsnadamente los cuademos de cargo de enirega de
docurmentacion;

fi Recepcionar las ordenes de libertad, verificando que los secretarios de
Juzgados y Salas que dejan dichos documentos para la Subdireccion de |
Registro Penitenciario, estén autorizados y gbren en el respectivo registro
de secretarios autorizados; v,

g) Ejecutar las acciones de verificacién sobre la autenticidad del documento

que dispone la libertad emitido por el érgano jurisdiccional correspondiente,

Recepcicnar  los oficios de las autoridadas judiciales que solicitan

audiancias y diligencias judiciales; v,

Otras Funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

rbapends de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando — Supervisidn
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en carreras a fines a fa especialidad,
de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4}
afos,

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de es {3} anos.
Conocimiento de otimdtica.

5.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(INGRESOS Y EGRESOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica Subdireccion de Registro Penitenciario

Cargo Estruciurado

Asistente Administrativo {ingresos y Egresos)

_Ciasiﬂcacifm \ SP-AF

2. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

)
b)
¢)
d)

e}

f)

Realizar el registro de |05 aspectos mas importantes de las resoluciones
judiciales u drdenes de internamiento © de ingreso emitidas por el Organo
Jurisdiceional;

Procesar las 6rdenes de libertad emitidas por el Organo Jurisdiccional,
previa verificacion de la autenticidad del citada documenta;

Proyectar documentacion y 1os oficios de excarcelacion de internos ¥
linerados para los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post-penitenciaria y de ejecucién de penas limitativas de
derechos cuando ia orden de libertad sea procedente,

Mantener actualizado ef registro de libertades ¢ egresos en el sisterna de
registro penitenciario y en el kardex, emitiendo informacian confiable sobre
los aspectos registrados;

Mantener actualizada la base de datos de [a poblacién penal, el registro de
ingresos y egresos en el Sistema, y,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Subdirector de Reglstro Penitenciatio

Ejerce mando — Supewisic’in
| sobre!

4. REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

la especialidad de derecho ¢ carreras afines 6
de nivel equivalante.

Experiencia laboral en actividades de registro |
penitenciario no menar de cinco (5) anos.

50

o




| Conocimiento de ofimatica.

5.5 TECNIFG ADMINISTRATIVO
(REGISTRO E INSCRIPCION DE RESOLUCIONES JUDICIALES)

1, IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario
Técnico -Adminfstrativo  {Responsable del
Cargo Estructurado registra e inseripcidn de  resoluciones
judiciafes)
! Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Constatar que las rasolyciones judiciales caontengan los  reguisitos i
establecidos para realizar la inscripcion en las registros correspondientes,
caso contrario coordinard con el Subdirector su devolucion par la
rectificacién, correccion o ampliacidn de infarmacion;

b) Raealizar la clasificacidn de las resoluciones judiciales para su inscnpcion en.
el registro competents,

¢l Ubicar en sl sistema informatico al interng ¢ liberado que refisre la
resclucion judicial e inscribir los datos relevantes del citado documento, en
caso de no contarse con el sistema en los libros respectivos;

d) Organizar el archivo de las resoluciones judiciales especialmente de tIDD
condenatotias a penas privativas de libertad una vez gque &stas sean
registradas en el sistema o libros de registro;

e} Coordinar con las autoridades judiciales en caso de aclaraciones o errores |
en las resoluciones judiciales;

fi Mantener actualizado el kardex con Ja informacion de registro penitenciario
que remiten los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asisiencia post-penitenciaria y de sjecucion de penas limitativas de
derechos de la Oficina Regionat;

g) Proporcionar la informacion confiable sobre ios espectos de registro
penitenciario y situacidn juridica de 'os internos,

h} Mantener actualizadoe lps archivos de libros de ragistro penitenciario; y,

|} Otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO L .
Depende de: Subdirector de Regisro Penitenciario ”j
Ejerce mando — Supervision i
sobra. |

REQUISITOS MiNIMOS

[ Formacian y experiencia Titulo de Institutc Superior o Diploma de |
- Técnico en carreras a fines a [a espedialidad, |

de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyo administrativo  en

anos.

registro penitenciaric no menor de cuatro (4) !

!

Experiencia laboral en aclividades de registro
penitenciario ng menor de dos (2} afos.

f

Canocimients de ofimatica.
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5.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ANTECEDENTES JUDICIALES)

IDENTIFIGACIOR DEL CARGO
Organo o Unidad Qrganica Subdireccién de Registro Penitenciario

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Antecedentes
Judiciales)

Clasificacion SP-AF

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

.531

hy

i

Verificar que las solicitudes de antecedentes judiciales tengan las requisitos
v los derechos de pago exigidos por norma expresa,

Verificar en !a base de datos de registro penitenciario la informacion de los
usuarins y procesa tas solicitudes de antecedentes judiciales;

Elaborar los certificados de antecedentes judiciales y los certificados de no
tener procesg pendients con mandato de detencion para beneficios
penitencianos;

Registrar los documenios o solicitudes atendidas en el formulario
correspondiente;

Cuidar y mantener organizado los archivos ds libros de registro de
antecedentes judiciales, .
Preparar la informacién de antecedentes judiciales para la Dirgccidn de }.
Registro Penitenciario de la Sede Central; "
Elaborar los informes de antecedentes judiciales de internos solicitado por
los establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post-
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos de la Oficina
Regional para beneficios penitenciarios y otros,

Elaborar los proyectos de documentos con informadcion de antecedentes
judiciales solicitada por los drganos jurisdiccionales y dependsncias conexas
de la Oficina Regional; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

i —

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

“Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experigncia Titulo de instituto Superior o Diploma de |

Técnico en carreras a fines a la especialidad,
de no contar con ello experiencia en

= actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4)
afnos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciaric no menor de dos (2) afos.
Conocimiento de ofimatica.
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5.7 AUXILIAR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica Subdireceidn de Registro Penitenciario
Cargo Estructurado Aindliar {Apoyo administrativa)
Clasificacion SP.-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj Colabgrar con las actividades de los técnicos en las diversas labores de la
Subdireccion;

b} Organizar el archivo documentaric de |la Subdireccién y mantensr su |
cuidtado y preservacion en ambientes adecuados;

¢} Apoyar en las actividades de coordinacion judicial y de expedicion de
anteredentes judiciales;

d) Elaborar los proyectos de documentos que le fueran encomendadas por el
Subdirector;

e} Llevar y actualizar la informacién del kardex en coordinacidn con los
responsables de registro penitenciario de los establecimientos de ia Oftcina
Regional; y, i

fy Rsalizar otras funciones gque le asigne el Subdirector de Registro

_ Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO _
Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Educacién secundaria completa ¥
capacitacion en el CENECP no menor de tres
{3} meses en temas del quehacer
_penitenciario.

Experizncia laboral en actividades de registro
penitenciario ho menor de dos (2) afos. '
Conocimiento de ofimatica.

_ CARTULO VI
ORGANOS DE LINEA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

Son funcionegs de la Subdireccién de Seguridad Penitenciaria, 1oz siguientes:

a) Organizar, coordinar y ejecular las acciones de seguridad integral srientadas a
consolidar el principio de autoridad, la disciplina y el orden internic en oS
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de |a Oficina Regional;

b) Coordinar con los establecimientos penitenciarios de la Ofigina Regional |a

adopcidn de madidas orientadas a prevenir, neutralizar o impedir acciones de

fuerza, actos violentos, intentos de fuga de interncs y ofras medidas gue atenta
contra la seguridad de las instalaciones,

C) Ejecutar el plan de seguridad regional y supervisar el cumplimiento de la

iv? normatividad 2n los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas,

62




d)

2,

Formular, eiecutar y supervisar los planes de inteligencia y contrainteligencia
penitenciaria;

Coordinar, gjecutar ¢ supervisar segun corresponda, el traslado y diligencias de
internns dentro y fuera del establecimisnto penitenciario, asi como de la adopcién
de las medidas de seguridad inherentes,

Supervisar la adecuada conduccién del sistema de registro de visitas en los
astablecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, asi como garantizar &l
archivo v la custodia de los mismaos;

Mantener en custodia ios objetos requisados e incautados en los establecimientos
penitenciarios, asi como lievar el adecuado registro de 10s Mismos,

Orientar y ejecutar 'as acciones de Defensa Civil v de Defensa Nacional, n
coordinacién con |a Direccién de Seguridad Penitenciaria de la Sede Central y el

Director Regional; v,

FaxOtras funciones gue le asigne la Direccidn Regionat.

=8 6.1 SUBDIRECTOR

(SUBDIRECGION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Hrgano o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-D3

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES .

ia) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los operativos de seguridad en los
establecimientos penitenclarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional;

b) Evaluar los estudios de sequridad de los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas, emitiendo opinién técnica para su mejora,

¢) Coordinar con las autoridades def Ministerio Publico y Policia Nacional para
la ejecucidon de operativos de registro ¥ revisiones ordinarias ¥
extraordinarias, con conocimienta del Director Regional;

d) Dirigir y coordinar las acciones de inteligencia y eontrainteligencia en &l
Ambito regional; .

g} Efectuar supervisiones programadas e inopinadas a los establecimientos
penitenciarios y dependencias CONExas, adoptando las medidas correctivas,

fi Controlar y menitorear el flujo de informacion a través de las transmisiones

en coordinacion con los establecimientos penitenciarios y dependencias

conexas de ta Oficina Regional;

Asegurar ¢! mantenimiento, cantidad de material y equipo logistico, de

manera que permita enfrentar exitosamente cualquier eveniualidad;

Forrular el plan de trabajo anual y el requerimiento del presupuesto de

seguridad para la Oficina Regional;

Elaborar los planes de operacion y documentos técnicos que regulen las

aclividades propias de seguridad, para conocimiento y- cumplimiento del

personal de seguridad penitenciario; :

Planificar y coordinar las operaciones de conduccion y trasiado de internos,

Coordinar oportunamente con las entidades pihlicas y privadas el desarrollo

de los planes de operaciones de la Oficina Regional con conocimiento del

Director Regional;

} Organizar los grupos operativos de accion que prestaran apoyo en
situaciones de emergencia, '

m) Estructurar el centerido de los cursos de capacttacion, actualizacion y
perfeccionamiento de los servidores de la Subdireccién de Seguridad, B
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a)

p)

q)

r

5) Otras funciones que le asigne el Director Regional,

Organizar, coordinar v programar €n su debida oportunidad el traslado de
los internos dentro da la misma Regién y entre Regionas, de conformidad a
las norma legales vigentes;

Disponer la distribucion dei armamento, municiones, repuestos y accesorios,
herramientas, materiales de mantenimiento y vestuario de seguridad a loa
Grgangs de fa Subdireccidn de Seguridad de la Oficina Regional

Coordinar y brindar mantenimiento a los materiales y equipos de seguridad
de la Sede Regional asegurando su operatividad;

Elaborar el cuadrp demostrative de armas, municiones, equipos de
seguridad y movimiento de altas y bajas, asi come la memoria anual del
armamento INPE a nivel regional para conocimiento de la superioridad;
Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, municiones
y equipos de seguridad a nivel regional; v,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO e

Depende de: Director Regicnal
Ejerce mando — Supetvisidn Parsonal profesional y  técnico de la
S0bre: Subdireccitn de Seguridad Penitenciaria.
ﬂ' 4. REQUISITOS MINIMOS . o
@F 2] | Farmacitn y experiencia Titule  profesional  universitaric o grado

académico de bachiller universitario ¢ de nivel
equivalenie.

-Expariencia en planifieacion y coordinacion de
actividades  técnico  administrativas vy
funcipnales y planes operativos.

Experiencia en la conduccion de direccion yfo
jefaturas en la administracién plblica o
paritenciaria no menor de un (1) afio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

6.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(APOYO ADMINISTRATIVO)

Organo o Unidad Orgénica

-
4
i
-

Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Especialista en Seguridad {Apoyo !
Cargo Estructurado adminlstrativo) ]
Clasificasion SE-ES

: ?{-' 2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

R F:_articipar en la formulacién delrplan de trabajo de la Subdireccion;

: b} Apoyar en las labores de recepcidn de la documentacion y correspondencia
§ que ingresa a la Subdireccion de Seguridad,
c} Redactar, transcribir y digitar diversos documentos de acuerdo a las
indicaciones dadas por el Subdirector de Seguridad; |
d) Revisar, clasificar y preparar la documentacion para despacho y firma
respectiva;
e} Mantener debidamente clasificado y ordenado el archivo de la Subdireccion
de Seguridad;
fi Atender e informar sobre la situacion de la documentacion en tramites,
i -'T%\ cuando les sean sciicitados,
(51 "4l 12 @) Coordinar Ia provisién de Gtiles y materiales de oficina; ]

,j':'l“
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h} Velar por la buena disposicion de |os bienes, equipos ¥ enseres asignades a

la Subdireccion; y,
i} Otras funciones que le asigne ei Subdirector de Segutidad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO ) .
Depende de: Subdiractor de Seguridad Penitenciaria !

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titulo de institutd superior © diploma de
técnico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacidn especializada
en el CENECP no menar de seis [G) meses.
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de tres
{3) meses.

Experiencia en labores en la administracion
publica o penitenciaria no menor de un (1)
ano.

Conocimiento de ofimatica basica.

6.3 ESPEGIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PLANES Y OPERACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Especialista en Seguridad {Responsable de
Planes y Operaciones)

Clasificacion SH-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES ~

a) Elaborar los proyectos de planes de operaciones y planes de defensa contra
incendio, movimientos, teliricos y apagones de la Sede Regional;

b) Proponer los documentos técnicos que regulen las actividades propias de
seguridad, para conocimiento y cumplimiente del personal de seguridad
penitenciario;

¢} Planificar v coordinar las operaciones de fraslade de internos de los

establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Coordinar el apoyo de la policia nacional, fuerzas armadas, organismos

pUnticos v privados para fa ejecucién y desarrolle de tos planes operativos

de la Oficina Ragional con conoacimiento del Subdirector de Seguridad;

@rganizar los grupos operatives de accion que prestaran apoyo en

situaciones de emergencia,

Estructurar el contenide de los cursqs de capacitacion, actualizacion y

perfeccionamienta para los servidores de seguridad de la Oficina Regional;

Elaborar los plancs, croquis o dibujos que faciliten la ejecucion de los

operativos;

hi Elaborar el estudio de seguridad de la Sede Regional y recabar los estudios
de seguridad de Ios establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas de la Oficing Regional, a fin de ponerios en consideracidn del
Subdirector de Seguridad, para evaluacién y aprobacion;

) Mantener el archivo permanente de los estudios de seguridad de los

65

Loy




establecimiertos penttenciarios y dependencias canexas. v.. |
Supervisar las acciones u omisiones realizadas por el personat de seguridad i
de la Sede Regional, a fin de tomar las medidas correctivas necesarias:
Supervisar y confrolar gue el personal de seguridad no manipule ni haga uso
de armas de fuego sin motivo que o justifique; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad
Penitenciaria. [

3. LINEA DE AUTORIBAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria |
Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMDS N
Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

tecnico en carrera afines a ia especialidad de !
no contar con ello capacitacion especializada |
en el CENECP na menor de seis (6) meses.
Capacitacitn especializada en  segguridad
penitenclaria en el CENECP no menor de seis
{6} meses. ]
Experiancia en labores de seguridad en la!
administracidn  pdblica o penitenciaria no |
menor de tres (3) anos.
Conocimiento de ofimatica basica.

6.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOGISTICA Y ARMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica Subdirescion de Seguridad Penitenciaria |

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsable de
Logistica y Armeria)

Clasificacidn SP-ES

2. FUNCIQNES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

b)

Coordinar las necesidades de abastecimiento logistico de los servicios de | .
seguridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas |
de la Oficina Regional; _

Elahorar los informes correspondientes para la adquisicion de armamentos,
municiones, vestuario y equipes de- seguridad necesarios para 13
operatividad del servicio de seguridad en la Oficina Regional;

Fteallzar con la autorizacion del Subdirector fa distribucion de los |
armamentos, municiones, repuestos y accesorios, herramientas, matenaless
de mantenimiento y vestuaric de seguridad al personal de la Subdirsccidn
de Seguridad de la Gficlna Regional; t
Coardinar y brindar mantenimiento a los materiales y equipos de seguridad
de la Sede Regional asegurando su operatividad,

Elaborar la estadistica y el cuadro demostrativo de armas, municiones,
equipos de seguridad y movimiento de altas y bajas, asi como la memoria
anual del armamento INPE a nivel Regional para conocimiento de la
superiondad; :
Realizar supervisiones e inspecciones tecnicas del armarmente, municiones
y equipos de seguridad a nivel regional;
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*

iy

g)
R}

Actualizar el librg de estado general del armarmento para el control de la
existancia fisica; v,

Realizar otras funciones que le asigne €l Subdirector de Seguridad
Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDOD

Depende de: Subdirector de Sequridad Penitenciaria

*Ejerce mango — Supervisidn
sobre!

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia

Titulo de instituto superior ¢ diploma de
técrico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacion especializada
en el CENECP no menor de seis [B) meses.

Capacitacién especializada en segundad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis
{6) mases.

Experiencia en labores de seguridad en la
administracion piblica o penitenciaria no
menor de tres {3} afos.

6.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE INTELIGENCGIA'Y CONTRAINTELIGENCIA}

IDENTIFICACION DEL GARGO

Grgano o Unidad Organica Subdireccidn de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Inteligancia y Contrainteligencia)

Clasificacion ' SP-ES5

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a)
b}

c)

d)

Orgamizar y controlar el desarrollo de las actividades de inteligencia y
contrainteligencia desarrciladas en la (ficina Regional;

Proponer al Subdirector de Seguridad los iineamientos, politicas vy
estrategias en materia de inteligencia y contrainteligencia,

Elaborar los planes operativos de inteligencia destinados a prevenir,
neutralizar y/o desterrar situaciones de riesgo de seguridad y hechos de
corrupcion en los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Elaborar las notas informativas, resimenes y estudios de inteligencia de los
hechos mas importantes acontecidos en las unidades organicas de la
Oficina Regional

Mantener actualizado la base de datos sobre relacién de internos, cabedillas
de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

Obtener, evaluar, procesar y difundiv a los canales correspondientes las
informaciones clasHicadas;

Proporcionar informacién clasificada al Subdirector de Seguridad, para que
previa_coordinacién con el Director Regional de la Oficina Regional se
adopten medidas correctivas del caso;

Programar v coordinar cursos de capacitacién en inteligencia para los
aperadores de inteligencia de la Oficina Regional;

Implementar el sistema de codigos, claves yfo pseudénimos para agentes y
técnicos de inteligencia a fin de garantizar la reserva de fa informacion; y,
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LD

Otras funciones que Ie asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Depende de: ! Subdurector de Seg uridad F’emtenmaﬂa

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

Formacion y experiancia

“Tiulo universitaric o grado académico de
bachiller o de nivel equivalente que incluya
estudios relacionados con la especialidad. :
Capacitacion especializada en materia de
inteligencia y contrainteligenciz.

Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria ng menor de tres (3) anos.

6.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TRANSMISIONES — CEOPEN)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsable de
Transmisianes - CEGPEN]

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a}

c)

|1}

Establecer los horarios y criterios para el manejo de la informacion a traves
del sistema de transmisiones;

Asegurar la disponibiiidad de las diversas lineas de comunicacion para
situaciones de emergencia en forma rapida y directa en ¢oordinacidn con el
Subdirecter de Seguridad,

Coordinar con el Subdirector 12 aplicacion de normas y directivas a fin de
garantizar que . las informaciones Ileguen en forma oporfuna a las
autoridades competentes;

Recepcionar y registrar informaciones procedentes de los establecimientos
penitenciarios. de la Oficina Regional;

Utilizar los codigos e indicativos en la transmisidn de mensajes por radio a
fin de.dar seguridad a las comunicaciones; '

Consolidar la informacidn sobre |a poblacion penal y el traslado de internos
a difgencias hospitalanas, judiciales y lugar de destino final

Evaluar e mantenimiento de los equipos de fransmisiones-receptoras y .
accesorios de jos establecimigntos penitenciarios y dependencias conexas
de ia Cficina Regicnal; '

Instruir al personal de los establecimientos penitenciarios en cuanto a los
procedimientos, usc correcto y seguridad del sistema de comunicaciones,
Recepcionar y registrar las Hamadas telefénicas de la Sede Regional de
acuerdo a la directiva vigente sobre |la materia; y,

Otras funcionss que le asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria,

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

. :é':;‘;-l Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria

‘ Ejerce mando — Suparvisidn
sgbre.
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4. REQUISITOS MINIMOS

1.

Formacion y expsriencia Titwlo de instituto superior ¢ diploma de

téenico an carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacion especializada
en e CENECP no menor dé $eis (6) meses.

Capacitacién en seguridad penitenciaria en &l
CENECP no menor de seis (§) meses,

Experiencia en labores  de seguridad.
comunicaciones no menor de un (1) ano.

6.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(VIGILANCIA DE INSTALACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica subdireccion de Seguridad Penitenciaria
- Especialista en Seguridad (Vigilancia de

Cargo Estructurado Ins?alacic:nes de Seda Regional}

Clasificacion SP-ES

FUNGCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Realizar el Estudio de seguridad y Plan de defensa contra Incendios,

! movimientos teliricos y apagones de la Sede Regicnal. Dehiendo ejecutar
ensayos en coordinacion con el Subdirector de Seguridad y conocimiento
del Director Regional;

b} Identificar y registrar a los visitantes, trabajadores y funcionarios al momento
de su ingreso o eareso, dando cuenta a sus jefes inmediatos superiores;

¢} Revisar los paquetes, documentos y otros que poren los visitantes vy
trabajadores al momento de ingreso © egrose a las instalaciones,

d) Impedir el ingreso a las instalaciones de personas que no cuenten con
documentos de identificacién y prohibir la permanencia de personas no
autorizadas en la zona de prevencion y puesto de setvicio;

g) Revisar y registrar los bienes patrimoniales que ingresan o egresan de Ias |
instalaciones del INFE; ,

if]| Informar por escrito al Jefe inmediato, sobre tos actos de indisciplina y el
i incumplimiento de! Reglamento General de Seguridad;
i Evitar la aglomeracién de visitantes y/o servidores en los pasadizos de las

instalaciones; asi como, el estacionamiento de vehiculos particulares en et
frontis de la instalacion;

Varificar la permanencia de personas en |as instalaciones, el normal
funcionamiento de los servicios basicos (energia eléctrica, agua, desague, y
otros equipos de seguridad} instalados;

Ejecutar de ser el caso o en casos de emergencia, producido por atentados
¢ por fenémenos naturales y en coordinacion con el Jefe de seguridad o el
Jefe de Grupo el PLAN OPERATIVO VIGENTE (POV) v,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: _ Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Fjerce mando — Supervision
| sobre:

&Y




4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacidn y experiencia

Diploma de técnico penitenciaric o agente
pehitenciaria.

Alguna experiencia en |abores de seguridad
penitenciaria y de comunicaciones.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Fstudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menar de tres {3) meses. :

-----------------
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SUBTITULOII

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
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1.1

ESTABLECMIENTO PENITENCIARIO TIPQ “"B”

SUBTITULO Il
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE AYACUCHO

CAPITULOQ |
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
DRGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacién de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciaric de Ayacucho, categorizado en el Tipo “B” se
encuentra ubicado en |a localidad de Yanamilla del distrito de Ayacucho de la
provincia de Huarnanga departamento de Ayacucha, s una unidad organica de
linea de la Oficing Regional GCentro Huancayo del [Instituto MNacional

Penitenciana.
Objetive del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciatio v las acciones adecuadas de seguridad contando para elio con el
eficiente usc de los recursos asignados al astablecimiento penttenciaric.

Estructura Organica

El Establecimianto Penitenciario de Ayacucho, liene la siguiente astruciura
organica;

Direccitn
- Director
- Subdirector

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

De apova
- Area de Administracidn

De linea

- Division de Tratamiento Penitenciario
- Diisitn de Registre Penitenciario

- Divisign de Sequridad Penitenciaria

T2




1.4 Organigrama

ORGARIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTD PENITENCIARIC DE AYACUCHO
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1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Ayacucho, los
siguientes:

a)
b)
c}
d)

e)

f)
9}

h)

B
k)

Asegurar el cumplimiento del mandato judictal relativa a la pena privativa de
libertad;

Establecer el régimen de vida del internc procesado o sentenciada y
determinar la progresion o regresion de su tratamiento;

Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice &l
orden y disciplina en el establecimiento penitenciaric;

Ejecutar las acciones técrico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacian, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
pstcoldgica y religiosz dirigido a la poblacion penal:

Organizar y ejecutar ias aclividades dal servicio de salud;

Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciaric en gl
establacimiento penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potenciai humano, recursos economicos
asignados y del abastecimiento de bienes y senvicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la harmatividad vigente;

Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades puoblicas,
privadas, asl como de personas naturales en actividades directamente
refaciongdas con la mision y otjetivos del establecimiento penitenciario:
Dictar disposiciones internas sohre i régimen da vida, ¢lasificacién, régimen
disciplinario v de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,
Ejecutar las demdas disposiciones dal Codige de Ejecucién Penal y su
Reglamento y las que sefiale i3 legislacion nacional sobre la materia.

CAPITULO I
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
y " . ) Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Qrgano o Unidad Orgénica Ayacucho
Cargo Estructuraga Director
Clasificacian $P-DS

2. FUNCHONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b

Dirigir ¥ supervisar ef cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamentae, respectc a la ejecucidn de las penas
privativas de liberiad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econémicos
¥ los bienes asignados al establecimienlo penitenciario: -

Dirigir, coordinar v controlar tos programas, proyectos y aclividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario: l
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Supervisar y evaluar las aclividades de trabajo, edueacion, asistencia iegal,
sacial, salud, psicologica y religiosa que se desarrolien en el establecimiento
penitenciario;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e
inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos;

Suscribir convenios con instituciones poblicas y/o privadas en coordinacion
con ka Oficina Regional y de acuerdo a 10s procedimientos establecidos para
tal fin;

Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

Autorizar al personal penitenciaric 8n casos especiales el uso de armas ¥
madidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Per(] en casos te emergencia,
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
sor el caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
cLenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

Supervisar el cumplimiento de las ordenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para &l
traslado o conduceicn de internos; v,

Oiras funciones que le asigns el Director Regional de la Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO ~

| Depende de. Director Regional
J_ 4| Ejerce mando — Supervision Parsonal directivo, profesional, tecnico vy
B g sobre: auxiliar de las unidades organicas del

estahlecimientn penitenciaro.

ASNES,. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Tiulo profesional universitario en carrer.

a)
afines a lg funcidn y tener experiencia
profesional no menor de cinco (5) anos, en
caso de no contar con ellg acreditar no menor
de cinco (5) afios de experiencia laboral en
puestos .de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el  Sistema
Penitenctaric  Nacicnal y bhaber realizado
cursos de especializacion en administracion,
tratamiento y sequridad penitenciaria. |
Experiencia en la conduccion de direccidn y/o
jefaturas en la administracion penitenciaria no
menor de ¢inco (5) ahos o de tres (3) afos en
la conduccion de astablecimientos
- penitenciarios de tipo "C" y "D".

Capacitacion especializada en temas de
fratamiento, seguridad y  administracion

penitenciaria no menor de un {1} afio.

2.2 SUBDIREGTOR

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccidn del Establecimiento Penitenciario de
Ayacucho

Cargo Estructurado Subkdirector
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[ Clasificacién [sP-DS

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de
ausencia g impedimento;

b} Apovar al Director en lags actlividades de supendsion de las unidades
organicas del establecimiento peniterciario;

¢} Participar en las reuniones del Consejo Tecnico Penitenciario cuando sea
requerido;

dy Coordinar con el Jefe de Seguridad la ejecucion de las medidas de
sequridad en el establecimienta penitenciario y la formulacion del estudio de !
seguridad v 105 planes de operaciones; '

e} Participar en las revisiones ordinarias y extraordinarias y en |05 regisiros de
las pertenencias y ambientes de los internos del  establecimiento
penitenciario;

f) Suvpervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de
seguridad, .

g) Atender quejas y peticiones de los internos con la autorizacion del Director
del establecimiento penitenciario; v,

fi _Ofras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO ]

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, téenico y ¢

sobré: auxiliar de las unidades organicas del

establecimiento penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Tiulo  profesional universitario o grado

académico de bachiller o de nivel equivalento
que incluya estudios relacicnados con la |
especialidad, en caso de no contar cen ello
acreditar ndé menor de tres (3) anos de
experiencia laboral en puesios de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sistema Penitenciaric Macional y haber
realizade cursgs de especializacién  en
administracion, tratamiento  y  seguridad
| penitenciaria.

Experiencia en ta conduccidn de direccion yio
jefaturas en la administracion penitenciaria no
menor de tres (3] anas o de dos (2) afies en la
? conduccidn da establecimientos penitenciarios
de tipo "C" y "D".

Capacitacién  especizlizada en temas de
tratamiento, seguridad y  administracion
penitenciaria no menar de un (1} ano.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO}

. IDENTIFICACION DEL CARGQ

L Organc o Unidad Orgdnica | Direccidn del Establecimiento Panitenciario d;e]
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Ayacucho
B Asistente  Administrativo — Apoye a la
. Cargo Estructurado Direceidn
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar
eonsotidar

Apoyar

penitenciarnio;

g)

a la Direccibn en aspecios de planeamiento (plan de trabajo) ¥
el plan operative de la unidades orgénicas del establecimienta
penitenciario, su ejecugidn y evaluacion; '

Recepcionar y registrar la documentacitn gue ingresa a |a Direceion, asi
come clasificarlos y despachar con el Diractor la documentacién que egresa;
an la redaccion de documentes {oficios, memos, informes, ete) de
acuerdo a las instucciones dadas por el

Brindar atencion e informacian a los internos y pdblico usuario sobre el
tramite o estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;
Organizar el archivo documentario del establecimiento  penitenciario
dehidamente clasificado y ordenado;
Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados & Ja Direccidn del establecimiento penitenciario, :
Consalidar [a informacion estadistica de las unidades orgénicas y canalizar
ia informacién al sistema estadistico penitenciario {(SEP);

A h) Apoyar en las labores de prensa y protocolo en los eventos que se realicen
en el establecimiento penitenciario; v,

Director dei establecimiento

G/ ) Otras funciones que i asigne el Director del establecimiento penitenciario.

= . LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director dei establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervisian
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Titulo de instituto superior o de nivsl
equivalente en las especialidades afines a ia
funeién.

Experiencia no menor de dos {2) anos en las
aclividades de lgs sistemas administrativos vy
de plangamiento.

Conocimiento de ofimatica basica,

CAPITULC Il
CONSEJQ TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TEGNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Cansajo Técnico Penitenciario del Establecimiento

Penitenciaric de Ayacucho, los siguientes:
a) Asespgrar al Director del establecimiento penitenciario en las acciones de
administracion, fratamiento y seguridad,

impugnativos;

Investigar v sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peliciones de recursos

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
hptos para los beneficios penitenciarios;

i
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d} Proponer el cambio de régimen o ef trastado a otro establecimiento penitensiario
en los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno;

&) Realizar permanentemente un andlisis de la situacgidn del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestién;

f) Evaluar periddicamente 2l personal del establacimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad ¥
aptitudes;

g} Conceder recompensas a los internos que o ameriten;

hy Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

i} Organizar los expedisntes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencién de la pena por el trabaje o educacién, traslada de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

) Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios;

k) Verificar que se mantengan actualizados los expediertes personales de Ilos

internos, la ficha de identificacion y la hoja penclégica; v,

Cumplir las demas funciones que sefala el Codigo de Ejecucién Penal y su

Reglamento. :

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJQ
TECNICO PENITENCIARIO

_ Son funciones y responsabilidades del Presidente det Gonsejo Téchico Penitenciario,

los siguientes:

) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros def Conseja

Técnico Penitenciario;

Supervisar gl cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con

la asistencia minlma de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en

caso de empate en las votaciones:

Dirigir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulta,

promovido por fos internos;

Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada cen los demas miembros

del consejo, sobre fos informes de los profesipnales de tratamiento y proponer al

interno para que el juez conceda al beneficic penitenciario;

e] Evaluar los cascs de progresibn o regresidn en el tratamiento del interno, y
proponer ef cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;

Ty Evaluar periddicamente al personal penitenciaric del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendande al Director las acciones necesarias,

g) Notificar a tos internos las sanciones gue por acuerdo del Consejo se adopten, asi

como resolver las peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su

estado de salud ¢ la gravedad de la falta;

{Conceder recompensas a los internos o imternas que lo ameriten, por acuardo del

Consejo;

Convocar a los profesionzles que considere necesario para que sustenten sus

informes; vy,

Oftras que establezca el Cddigo de Ejecucion Penal y su Reglaments.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECMNICO PENITENCIARIC

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico

Penitenciario, los siguientes:
a) Participar en las decisiones sobre Ios expedisntes de beneficics penitenciarios

{semilibertad, iiberacién condicicnal, condena cumplida por redencion de la pena
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3.

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Ayacucha
s Estructurado Técnico Administrativo - Secretario del
argo Belcir Consejo Técnico Penitenciario. .

Clasificacign SP-AP

[a) Coordinar con las unidades orgdnicas del establecimienta penitenciario para

b) Realizar las notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean

por el trabajo y educacién, traslado de un astablecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) yio indulto, promaovido por |05

internos,
Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por [0s

internos;
Emitir opinidén y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de

manera colegiada,

Proponer los incentivos para ios internos;

Realizar un analisis de la situacién del establecimiento penitenciario;

Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; y,
Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

3.1 TECKICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DE CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGOQO

Consejo Técnico Penitenciario del |

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES _

la entrega de la documentaci¢n e Informacién requerida referido a las
peticiones de los internos de bensficios penitenciarios o de los juzgados;

requeridos,

c) Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo  Téchico
Penitenciatio y poner en agenda para las sesiones,

d) Informar y absolver consultas de los internos, sobre el seguimiento de
expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

g) Clasificar los expedientes recepcionados gue cumplan los requisitos previos
para el beneficio penitenciario, de acuerdo al tipe de delito y en forma
correlativa para su atencion;

fi Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandato de
detencion ante e! responsable de registro penitenciario def establecimients
penitenciario y si fuera el caso ante Ja Subdireccion de Registro
Penitenciario de la Oficina Regional;

a) Remitir el expediente del lberado al establecimiento de asistencia post

penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos donde se esta

controlando; E

Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas a los internos por el

Consejo Técnico Penitenciario, sefialando el inicio y termino de la misma,

dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

Remitir informacitn a registro penitenciario sobre los traslados y sanciones

de internos u otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico

Penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne el Presidente del Consejo Tecnico

Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: 1 Presidente del Consejo Técnico Penitenciario
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1.

Ejerce mando -~ Supervisidn
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Farmacidn y experiencia [ Grado académico de bachiller o egresado en ta
especialidad de derecho o carreras afines.

Experiencia no menar de tres {3} ahos en
actividades del sistema penftenciario nacional.

Capacitacion en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de sais (6) meses.

Conocimiento de ofimatica basica.

| Clasificacidn . SP-AP

_ CAPITULOIY
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{ADMINISTRADOR}

1

iDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgdnica

Area de Administracidn del Establecimiento
Panitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado Asistente Administrativo — Administrador

FUNCIONES Y RESFONSABILIDADES

a) Controlar el uso racional del potencial humang, los recursos, materiales y
gecondmicos, asi como |a provision de bienes, recursos materiales, y
seTVicios que requiera el establecimigntc penitenciario;

b) Supervisar las labores del control de personal de mantenimiento, asi como

- de la utilizacion de vehicules asignados al establecimienta penitenciario;

cl Custodiar los fondos asignados al establscimiento penitenciario;

d) Paticipar con voz y volo en las peuniones del Consejo Técnico
Penitenciario,

€) Supervisar y controlar la provisién de suminisiros y servicios proporcionado .
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion
regionat;

f)  Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provislon de los alimentos a ia
poblacian penal y el personal INPE de servicios;

g) Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimienio preventivo y correctivo
de fos equipos e instalaciones del establecimiento penitenciario;

hy Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes,

i} Yerificar la elaboracion del inventario fisico de maquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueable y evaluar su estado actual;

) Controlar y autorizar &l ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciario;

k) Recepcionar los depdsitos de ingreses por el TUPA e informar de fos
depdsitos barcarios a la Unidad de Administracién de la Oficina Regionaf,

[i Cortrolar el abastecimiento de combustible para los grupos electrogencs y

otros aquipos;

Elaborar la informacién de la programacidn del racionamiento {alimentacion)

de la poblacién pena! y trabajadores de acuerdo con el presupuesto

aprobado, a fin de ser remitido a |la Unidad de Adrminisiracion de la Oficina

Regional en los plazos establecidos;
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n)

o)

Preparar la rendicién de cuentas de los recursos econdmicos asignados &l

establecimiento penitenciario; v, . . o
Otras funciones gque le asigne el Director del establecimiento penitenciarig.

I

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Director del establecimiento penitenciario

Depende de: ,
Ejerce mando — Supervisian Brofesional, técnico y auxiliar del Area de
| sphre. Administracidn,

4. REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia

Grado académico de bachiller o de nivel
equivalente  en  la especialidad  de
administracian, economia, ingenieria industrial
y carrera afines.

Experiencia no menor de cinco (5} anos en
actividades del sisterma penitenciario nacignal.

Experiencia 2n la conduccion de direccion yfo
jefaturas en administracion plblica no menor
de dos (2) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

DENTIFICACION DEL CARGO

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

. ) Zrea do Adminstracion del Establecimiento
Organo o Unidad Orgénica Penitenciario de Ayacucho B
: Técnico Administrativo — Responsable de
74 Cargo Estructurado Recursos Humanos
Clasificacidn SP-AF

2. FUNCIONMES Y RESPONSABILIDADES

a}
b}

Supervisar y evaluar el desempeio laboral del persenal en cumplimiento a
la normatividad vigente, ’

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar fa
asistencia y permanencia de! personal gue labora en el establecimiento
penitenctario;

Elaborar los informes sotwe las vacaciones, descansos médicos, licencias
con y sin goce de haber, pre y post natal y las inasistencias del personal que
labora en el establecimiento penitenciario, asi como los cuadros mensuales
de asistercias v consolidado de altas y bajas dal personal;

Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
frabajadores que permita establecer su identificacion, filiacion, record
laboral, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal;
Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrcltar
actividades de hbienestar a favor de los frabajadores del establecimiento
penitencianic;

Pramover y organizar campafias de prevencion de salud para los
trabajadores;

Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,

‘vacaciones y descansos madicos del personal en las tarjetas individuales o

control electrénico, informando  al Administrador del  establecimisnto
penitenciaria; y,
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hy Otras funcionss gue le asigne el Administrador c¢el establecimiento

penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Adminisirador del establecimiento |
_ penitenciario .
Ejerce mando — Supervisitn
sobwre: . )
4, REQUISITOS MINIMOS
Farmacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en administracion, contabilidad o
espacialidades afines, en caso de no contar
con ello acreditar experiencia no mener de tres
{3} afios en actividades de manejo recursus
humanos.

Experiencia no menor de dos {2) ahos en las
actividades de manejo de recursos humanos.
Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica y
capacitacibén en temas de administracion de
recursos humanos.

4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ALMACEN, PATRIMONIAL, MANTENIMIENTCG Y SERVICIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, . Area de Administracién del Establecimiento
Organo o Unidad Qrgénica Penitenciario de Ayacucho ;
Técnico Administrativo — Responsable de |
Cargo Estructurado Almacén, Patrimeonial, Mantenimiento
i Senvicios.
Clasificacion 5P-AF
2. FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDALDES
a) Ejecutar las operacicnes relacionadas con el almacenamiento, custodia y
distribucién de los bienas y servicios que reguiere el establecimiento
penitenciario;
b) Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, asi como su
distribucion de acuerdo a las necesidades;
¢) Elaborar e inventario fisico mensua! y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitendciario;
d) Ejecutar las acciones de mantenimiento {infraestructura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y olros) en el establecimiento penitenciario;
a) Verflicar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como las |
unidades moviles del establecimiento penitenciario; !
f) Verificar sl funcionamiento de los sistemas sléclrico y sanitario, asi como las |
nuertas, ventanas, mallas, rejas y concerinas informande de los |
desperfectos para su reparacién,
g) Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucion de fa limpieza en el
establecimisnto penitenciatic;
b Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infragstructura,
maquinarias ¥ equipas que se realizan a traves de proveedores y empresas
de servicios,
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3.

4.

| 3

Llevar el control de consumo de energia electrica, agua telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por i superioridad,

Evaluar el estado situacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario  (refaccion, acondicionamiento, ampliacion de ambisntes ¥
otros} y de ser el caso formular [os requerimientos correspondientes, v,

ki Otras funciones que le asigne et Administrador del establecimiento
L penitenciario. _

LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO
Administrador del establecimiento

penitenciario

‘ Depende de:

[ Ejerce mando — Supervision
‘ sobre; !

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de
Técnico en administracion, contabilidad o©
especialidades afines, en caso de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de tres
(3} ahos en actividades de logistica ©
| mantenimiento.

de mantenimienio. : .
Capacitacién en actividades relacionadas con

Experiencia no menor de dos (2) ahos en las [ !
actividades de almacén, control patrimonial o - .

fa funcion.

4.4 CHOFER

IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Area de Administracién del. Establecimiento
Penitenciario de Ayacucho

Eargc: Estructurado Chofar
Clasificacién Sp. AR ¢

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar las conducciones y traslados de los internos por diligencias
judiciales, emergencias medicas, evacuacicnes e ingresos de nuevos
interncs; :

b) Mantener la operatividad de la unidad movil asignada para el servicio;

¢} Formular los requerimientos de mantenimiento de la unidad mavil a su
£argo;

d) Tnformar sobre el estado del vehiculo, failas mecanicas U otros que padrian
alterar su buen funcionamiento, para su reparacién oportuna;

e} Mantener actualizados los informes, hojas de ruta, consumo de combustible
y la operatividad de las unidades mbviles;

f} Elaberar los informes mensuales del consuma de comnbustible; y,

g) Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimiento
penitenctaro.

INEA DE AUTORIDAD © MANDO

& ; J%epende . Administrador del establecimientoJ
. _;j/ -

penitenciario

23
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Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Brevete profesional tipo Al

Experiencia no menor de dos (2} afios en el
mangjo de vehiculos. _ o
Conocimiento de mecanica automotriz,

CAPITULO V
DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

, 5.1 JEFE
{DIVISIGN DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

. IDENTIFICACION DEL CARGOC

Organo o Unidad Orgénica

Division de Tratamiento Penitenciaric del |
Establocimiento Penitenciario de Ayacuchg

Cargo Estructurado Organo Téenico de Tratamiento.

Jefe de la Division de Tratamiento - Jefe dal ;

Ciasificacion sSP-DS

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

c}

k)
)

a) Dirigir, coordinar v controlar las actividades de las asistencias legal, social y

psicoldgica para el ratamiento pentenciario det inlerno en concordancia can
el Codigo de Ejecuctidn Penal, Regiamento y normatividad vigente,

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajp de itralamisnic del
establecimiento penitenciarig;

Supervisar |a gjecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
comg de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en e} establecimientp penitenciarig;
Conformar las juntas de clasificacion y reciamﬁcacuﬁn del establecirmiento
penitenciaric;

Determinar ia progresién o regresién dsl interno en su tratamiento;

Proponer al Director del establecimiento penitenciaria et cambio de régimen,
pabellén ¢ de establecimienty penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacién;

Supervisar |as actividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario;

Consolidar los informes avaluativos, narrativos, cuantitativas y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitanciario de la Oficina Regional;

Supervisar la ejecucién de las actividades de asistencia religiosa en
coordinacion con fas congregaciones o grupos religiosos;

Organizar actividades culturales y recreativas como parle del tratamiento
penitenciario en coordinacion con instituciones piblicas y privadas;
Supervisar la clasificacion y reclasificacion de los internos, v,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimignto penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional y tacnico de la Divisidn
sobre; de Tratamiento Penitenciario, ]
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4. REQUISITOS MININIOS

Farmacion y experiencia Tiulo profesional  universitaric  en  la

especialidad de’ derecho, psicologia, asistente
social o frabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experigncia profesional no menor de fres (3
anoes.

Experiencia en la conduccién de direccién y/o
jefaturas en la administracion publica no menor
de un (1} afto.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciaria._-

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(APOYQ ADMINISTRATIVO)

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Division de Tratamiento Penitenciaric del

Cargo Estructurado Técnico Administrativa — Apoyo administrativo.

4 Clasificacion SP.AP

% EUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| e

Apoyar en las labores de recepcidn, registc Y elzboracién de la
documientacién que ingresa y egresa de la Division de Tratamiento
Penitenciaric u Organg Técnico de Tratamienta,

Apoyar en la formulacion del plan de trabajo y su evaluacion
correspondients;

Coordinar con las asistencias social, legal y psicoldgica la atencidn y
seguimiento de la documentacién que requiere respuesta;

Organizar y custodiar el archivo documentario de la Civision,;

Absolver consultas de los internos sobre ios ramites solicitados y coordinar
las citas para Ja atencidn por el Jefe de |4 Division;

Apoyar en la consclidacion de informes evaluativos, narrativos, cuantitativos
y estadisticos mensuales sobre las acciones de tratamiento penitenciario;
llevar ordenadamente el libro de actas de las reuniones ordinarias y
extraotdinarias y acuerdgs del Organo Técnico de Tratamiento;

Coordinar con los responsables de los equipos de trabajo, educacion, salud,
social, legal y psicologico sobre el seguimiento de las acciones o actividades
dispuestas para la optimizacion del tratamiento;

Distribuir y velar por el sy adecuado de los materiales, equipos y Gtites de
dlicina asignados a la Jefatura de la Divisién de Tratamiento Penitenciario; y,
Otras funciohes que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario - OTT.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDD

Depende de:

Jefe de Ja Division de Tratamiento
Penitenciario.

Ejerce mando — Supsrvisian
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS
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1.

Formacidn y experiencia

Egresado universitario en las especialidades
de administracion, derecho, economia, trabajo
social, psicologia, contabilidad, docente o
especialidades afines.

Experiencia no menor de dos (2) afos en
aclividades de apoyo administrativo.
Capacitacitn en ofimética basica.

5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

INENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario dsl
Establacimiento Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento — Asistents Social
{Responsabie de Asistencia Social}

Clagificacion

SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES

a)

Supervisar la ejecucidon de los programas y actividades de ia asistencia
social gue realizan los profesionales del servicio social e integrantes de las
Juntas de Clasificacién y tratamiento;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;
Coordinar con los profesionales y supervisar las acciocnes de orientacion y
tratamiento a fos problemas sociales del binomic interno-familia, a través de
la conzejerla familiar, planificacién familiar y promocion de acciones soclales
en el establecimiento penitenciario,

Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y
proponer programas de tratamiento,

Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de [a
comunidad pars lograr la participacién an las accignes de asistencia al
interno;

Supervisar [a labor de los profesionales de asistencia social del ;
establacimianto penitenciatio; !
Promover ¥ ejecutar actividades de resfitucion, mantenimiento y
reforzamiento del vinculo familiar del interno;

Ejecutar los programas recreativos y cuiturales dingidos a los internos y sus
familiares; y,

Otas funcicnes que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Deprande de:

Jefe de la Divisibn de Tratamiento !
Penitenciario. i

Ejerce mando — Supervision
_sobre.

Profesionales de Tratamiento de la Asistencia !
Sacial, J

REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia

Titulo profesional universitario de asistente |
social o trabajo social, colegiado y habllltado|
por colegio profesional respectivo.

Expariencia profesiohal no menar de tres (3) |
angs.
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1.

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FCapacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

§.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL}

Organo o Unidad Organica Cstablecimiento Penitenciario de Ayacucho

Divisién de Tratamiento Penitenciario deal

Cargo Estructurado Profesionai de Tratamiento — Asistente Social

Clasificacion SP.ES

T2

b)

Jogros, problematica y sugerencias,

Ejecutar ierapias sociales de reforzamientc del binomio interno-familia, a
ravés de programas de motivacion y concientizacion;

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de

tratamiento de salud del interno fuera de! estahlecimiento penitenciario;

Farticipar en los equipos multidisciplinarios de los programas de saiud para | -

rezlizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
nings);

Participar como miembro de |a junta de clasificaciéon y reclasificacién de
internos;

Realizar visitas domicillarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o rastablecer el vinculo familiar del
interno; :

Coordinar con el servicio de satud del establecimiento penitenciario para &
atencion de los internos enfermos,;

Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdémico y donaciones para casos especiales de interngs indigentes;
Evaluar 2 los internos para la organizacién de los expedientes de beneficios
penitencianos;

Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluatives, sehalando

Apovyar en la organizacién y desarrollo-de los programas socic-educativos,
recreativos, culturales y otros;

Elaborar ol informe social del interno indigente detallando la situacion real
del mismo ante &l centro hospitalaric MINSA para obtener su exongracion
yfo descuento por el servicio saolicitado; v,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsabie
de Asiztencia Spcial.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

De;;ende de:

Profesional de Tratamiento — Responsable de
Asistencia Social.

Ejerce mando — Supervision
[ sobre |

4, REQUISITOS MINIMOS

= . v T i . - N . "
Formacian y experiencia Titwlp profesiona! universitario de asistenie

social o trabajo social, colegiado y habilitado
par colegio profesional respectivo. :
Alguna experiencia profesional en el campo de ‘
su especialidad.
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Capé-_:itacién en 1as actividades de tratamiento
penitengiario.

5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADO)

IDENTIFIGAGION DEL GARGO

Grgano o Unidad Organica

Division de Tratamiento Peritenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estru::turadn

Profesional de Tratamients — Abogado
{Responsable de Asistencia tegal)

DEasmcacmn S5F-E3

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}

.Elaborar ¥ ejecutar & plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

+

Supervisar la ejecucién de los programas y actividades de ia asistencia legal 1 -
en el establecimients penitenciario;

Proporcionar el asesoramienta en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimignto penitenciario;

Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales; '
Supervisar la lazbor de los profesionales abogados del establecimiento
penitenciario,

Coordinar la asistencia legal para el interno indigente;

Emitir los informes estadisticos vy evaluativos de las actividades de
asistencia legal,

Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren;

Emltir opinidén scbre temas puesic a su consideracién y consulta de
interpretacién de la legislacion nacional;

Realizar la nofificacién a los inlernos de las disposiciones o resoluciones
judiciales dande cuenta a las autoridades judiciales de"su cumplimiento,
Organizar charlas dirigidas a la poblaciém penal sobre aspectos juridicos y
legales; y,

Otras funciones gue le asigne el Jefe de |a Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jdefe de la Dwision de  Tratamiento

Depende de: Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién Profesicnales de Tratamiento de la Asistencia
sabre; . Legal.

SEL 4. REQUISITOS MINIMOS

-

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de abogado,

colegiado y habilitade por eolegio profesional
_respectivo.

Experiencia profesional no menor de tras {3} [
| afios.

Capamtaclﬂn en las actividades de tratamiento |
penitenciario.

5.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
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' {ABOGADO)
1, IEENTIFICACIGN DEL CARGO
: [ . o Division de Tratamienio Penitenciario dei |
I Organo o U.n|dad Organica Establecimiento Penitenciaric de Ayacucho
' Cargo Estructurade Protesional de Tratamiento — Abogado
l |_{.'.:Lasiﬂcacién ' SP-ES |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar los informes legales sabre la evaluacion de los internas,

) Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
iternos,

¢) Coordinar con el Poder Judicial, la informacidén de fechas de audighcia,

canfrontaciones, terminacidn anticipada del proceso, apersonamientos,

refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad

procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

Participar en las campafias y charlas gue se organice para informar al |

inferno sobre el tramite de beneficios penitenciarios ¥y aspectos juridicos |-

legales; i

Proporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentes debidamente

acreditados con el informe social, )

Pronunciarse sobre la procedencia o no de! beneficio penitenciario;

Efectuar el seguimiento ante I0s juzgados y salas penales de [0S

expedientes sobre beneficios penitenciarios y 1a auterticidad de las

rescluciones judiciales,

Elabarar los informes mensuales estadistico y evaluativo, sefialando logros,

problematica y sugerencias; y,

Otras funcicnes que le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsable

de Asigtencia Leqal. |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Responsable de

Asistencia | eqgal.

Depende de.

 Ejerce mando ~ Supervision [
sobre: |

[

4. REQUHSITOS MINIMOS

Formacion y experiencia |Titu|t:- profesional universitario de abogadcT
: colegiado y habilitado por colegio profesional
respactivo.

Alguna axperiencia profesional en el campo de
- a1l especialidad.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO)

1. !DENTIF{C‘AClGN DEL CARGO
Organe o Unidad Orgénica

Division do Tratamiente Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho
Profesional - de Tratamiento — Psicologo
(Responsable de Asistencia Psicolibgica)

Cargo Estructurado
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| Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

Elaborar ¥ ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y avaluar el
cumplimiento;

Programar el rol para ka clasificacidn y reordenamiento de internos;
Coordinar con los demés profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion de! tratamiento integral del interno y el desarrolio de
programas de aplicacién;

Registrar e informar sobre la progresién o regresién del interno en al
proceso de resoclalizacion;

Coordinar con &l drgano juriediccional respecto a informes psicologicos y
otros inherentes al dred;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de |

asistencia psicoldgica;
Supervisar la labor de ios profesionales psicdlogos del establecimiento
penitenciario;

Coordinar el apoyo de instituciones pulblicas y/o privadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol ¥ otros; v,

- Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
. Penitenciario,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe de fa Divisibn de Tratamiento
Panitenciario.

Ejerce mando — Supetvision Profesionales de Tralamiento de 1a Asistencia
sobre: Fsicol6gica.

Formacion y experiencia Titulo profesionzl universitaric de psictloge,

colegiado y habilitado por colegic profesional
respectivo.

Experiencia prnfesionél no menor de tres (3)
anos, ’

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

5.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO}

Grgano o Unidad Crgénica

Division de Tratamienio Penitenciaro del |
Establecimiento Penftenciario de Ayacuchg

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento — Psicdlogo

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;
Realizar el seguimiento permanentemente sobre la conducta del interno en
su tratamiento y 1a progresién o regresion en el proceso de resocializacion,
Ewvaluar los profocoles de los internos;

Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicologica se
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1.

A

realicen;

e} Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
calificadas de los intern0s;

fi Healizar entrevistas a los internos ¥ familiares, con ei fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deheran desarrollarse de acuerda
a las normas psicoldgicas,

q) Efectuar evaiuaciones tecnicas psicoterapéuticas segln sea el ¢aso, coh
terapia individual y grupal, conductual, dindmica, asi como aplicar las
pruebas psicologicas; '

hy Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de
internos;

i) Formular el diagnostico especifico de los internos en la atencidn diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

i} Realizar actividades de indole socio culturales con la finalidad de canalizar
estados emocionales; y,

ki Otras funciones gue le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsable

dg Asistencia Psicoldgica. .

.3

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
Profesional de Tratamiento - Responsable de

Asistencia Psicelogica.

Diepende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de psicdlogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
| respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad.

Capacitacion en las actividades de tratamiento

2,

penitanciario.

5.8 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{(RESPONSABLE DE EDUCACION)

IDENTIFICACION DEL. CARGO
Grgano ¢ Unidad Crgénica

Divisldn de Tratamiento Penitenciario del

Estahlecimiento Penitenciario de Ayacucho

Gargo Estructurado F'mfeanpal de Tratamiento — Responsable de
L Educacion

Clasfficacidn SP-ES

L |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimiento panitanciario, o

b) Ejecutar los programas y servicios del CETPRQG, en aplicacion a lo normado
por el INPE y el Ministerio de Educagion;

¢} Verificar y visar la conformidad de las planillas de conirol diario de asisiencia

de internos-alumnos; '

Mantener coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de la

jurisdiccion;

Coordinar ¢con Instituciones plblicas ¢ privadas, para la gjecucién de
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actividades educativas,

Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan igs estudios,
tempo y notas ablenidas por los internos,

Elaborar y suscribir los certificados de compute educativo y 1as. constancias
de estudios;

Elaborar la estadistica de a redencidn de la pena por la educacion;
Mantener actualizada [a informacion de 1os internos que redimen su pena por
al estudio; .

Yerificar el uso adecuado de ios equipos, maguinarias, mobiliarnos y enseres
gue posee el centro educativo, garantizando su conservacian,

Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi comao
atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a la
lectura; v,

Otas funciones que fe asigne el Jefe de la Divisidn de Tratamiento
Fenitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depsnde de:

Jefe de la Divisibn de Tratamiento
Penitenciaric.

Ejerce mando — Supervision J

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de docente,

profesor o licenciado en educacidn, colegiado
y habilitado por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos.

Capacitacion en |as actividades de tratamiento
penitenciario.

5.8 TECNICO ADMINISTRATIVO®
{RESPONSABLE DE TRABAJOC Y CUMERCIALIZAG!ON)

IDENTIFICACION DEL CA RGO

Organc o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado

Técnico Administrative — Responsable de
Trabajo ¥ Comercializacién.

" Clasificacién SPAP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b}

Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

Flaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comarcializacion de! establecimiento penitenciario;
Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
penitenciaric;

Supervisar y controlar las actividades de produccion y comercializacion gue
realizan los internos;

Supervisar ¢l mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maguinas, enseres y ambientes destinades a talleres y areas laborales;
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f)

hy
i)

Visar las planilas de computo, control laboral y certificados de cémputo
laboral,

Expedir certificados de trabajo a los internos,

Verificar las labores que realizan los internas Ad- Honorer,

Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo gstablecido,;
Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dingro
captado por trabajo penitenciario;

Coordinar 1a participacion de entidades piblicas y privadas para promover
elaboracidn de productos de buena calidad y cormercializacidn a precios
campetitivos,

Promover las ferias locales para exposicién y venta de los. productos
arfesanaies; vy,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

iNEA DE AUTORIBAD O MANDO

Depende de:

Jefe de la  Divisibn de  Tratamiento
Penitanciario.

=1 | Ejerce mando — Supervision Perscnal técnico del equipc de ftrabajo y | ¥
sobre: comerciaizacin. _ Y

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Thulo de instituto superior ¢ egresado

universitaric en las especialidades de
economia, derecho, ingenieria, administracion,
| contabilidad o carrera afines.

Expariencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciaric no menor de un (1) afos.
Capacitacién en actividades de proyectos,
adrministracion de empresas y afines.

5.9 TECHICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE GOMPUTO LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Division de Tratamiento Penilenciano del
Establecimiento Penitencizrio de Ayacucho

Cargo Estructurado

Técnico Administratvo — Responsable de
Cémputo Laboral.

Clasificacion SP-AFP

2. FUNGCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

k)

farmatos correspondientes, cuidando que no tengan enmendadiuras;

Recepcionar y mantener en custodia las planillas de page y de conirol
laboral;

Actualizar permanentemente 'a base de datos de la informacion de las
planillas de pago y control laboral; i
Verificar gue las solicitudes de los internos para la expadicidn del certificado
ge computa laboral y la constancia de trabajo, tengan los requisitos exigicos
para el tramite,

Elaborar los certificados de cdmpuio labora! y constancias de trabajo en los

Organizar la base de datos de |os internos que realizan actividad laboral en
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f)

g)
h}

el establecimiento penitenciario;
Verificar {a informacion remitida por registro penitenciario para la expedicion
del certificado de cémputo laboral del interno;

Apoyar en las actividades administrativas del equipa de trabajo;.y,

Otras funcionas que le asigne el Asistente Administrativo - Responsable da
Trabajo y Comersializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG

Depende de:

Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

lFurmaci(‘m y experiencia Thulo de instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar tres {3) ahos de experiencia en
labores de trabajo panitenciario.

Experiencia en aclividades formativas y de
trabajo penitencizrio no menor de dos (2) afos.

Capacitacion en. actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afings.

Canocimiento de ofiméatica basica.

510 TECNICO ADMINISTRATIVC
{RESPONSABLE DE TALLERES Y CONTROL LABORAL)

Rl 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario deal
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo ~ Responsable de
Talleres v Control Lahoral.

Clasificacion ' " | BP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual ¢ en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiznto penitenciario,

Llsvar cronclégicamente las planilias de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores,

Bntregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir fos materiales de trabajo,

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad ta salida de los infernos a los talleres;
Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

Cantrolar la asistencia diaria de los internos que trabajan en |os pabellones,
talleres, los qua brindan apoyo en las &reas de mantenimiento, cocina,
biblicteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
labgral diario;

Evaluar la produccién de los internos en pabeliones y talleres a su cargo;
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i) Realizar la captacidn de las retenciones legales de los internos, entregando
las recibos correspondientes,

j} Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a sU cargo, sin
enmendaduras nit borrones; ]

k} Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del inferro durante la
jornada laboral, :

I} Supervisar el usc adecuado de Jas herramientas y del funcionamiento de las

maquinas de los talleres, asi como proporeionar el mantenimiento; y,

Otras funcianes que le asigne et Asistente Administrativo — Responsable de

Trabajo y Comercializacion. i

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comerciglizacién.

|[ Depende de:

" Ejerce mando — Supervision
sobre:

EQUISITOS MINIMOS
Formacitn y experiencia

Titulo de Institute Superior © diploma en |2s
especialidades de administracién, contabilidad

elio acreditar tres (2) afos de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actlividades formativas y de
| trabajo penifenciarig no menor de dos (2) anos.
Capacitacién en actividades de trabajo
penitenciario, proyectas, administracion  de
| empresas y afines. J

5.11 PROFESIONAL DE SALUD
{MEDICO CIRUJANO)

I 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Divisién .de Tratamiento Penitenciario del

o carreras afines, en caso de no contar con |11 &

Organo o Unidad Qrgénica |

Establecimients Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado

Profesional de Salud - Médico Cirujano
{Responsable del Servicio de Salud)

; Clasificacion

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Elaborar, proponer y elecutar el plan de trabajo dgl servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asf como evaluar su cumplimiento,

Eoordinar la atencion médica, consultas, diagndstico y hospitalizaciones en
ol centro de salud del establecimients penitenciario;

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emaergencias de los internos que lo requiere;
Supervisar  periddicamente  las  instalaciones del  esfablecimiento
penitenciaric para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
sanearmiento; '
Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;
Ffectuar los requerimientos para la asignacion de instrumental meédice,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion,
Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de fas
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atenciones de salud;

Emitir informes médicos v expedir certificados médicos;

Promover campanas de prevencion de salud,

Supervisar el carrecto registro y manejo de las historias clinicas; -
Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para el
consumo humano en forma geriédica e informar al respecto; v,

Otras funciones gque [e asigne el Jefe de la Divisibn de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe de la Division de Tratamiento

Depende de: Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y tecnico del servicio de
sobre, salud.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitarip de Médico

Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anns.

5.12 PROFESIONAL DE SALUD
(OBSTETRIZ)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad Orgénica

Divieién de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Fanitenciario de Ayacucho

Cargo Estructuradso Profesional de Salud - Obstetriz

_(;lasifigacién SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

bj

Brindar atencicn especialidad a ias internas del establecimiento
penitenciario; :

Copordinar y ejecutar campanas de salud vy de despistaje del cancer de
mamas Yy de papanicolau o citologia dirigida a las internas del
establecimisnto penitenciario;

Apoyar en las atencionas de salud a los pacientes hospitalizados y externos;
Elaborar los informes operacicnales trimestral, semestral y anual del PCT v
PROCETSS5;

Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de control de
TRC, psiquiatrico, hospitalizado y otros;

Realizar tormas de muestras para la prusba de laboratorio de 8K vy registrar
el resultado de examenes auxiliares,

Brindar tratamiento (V.0./.M) a pacientes del PROCETSS de acuerdo al
diagnostico y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de
enfermedades,

Apoyar en la provisién de medicamentos de acuerdo a las recefas médicas y
controlar los medicamentos de T8C y PROCETSS,; v,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud. |
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depands de.

Profesichal de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

4. REQUISITOS MINIMOS

Ejerce mando — Supervisian
| sobre:

Formacian y experiencia Tiulo profesional universitario de Obstetriz,

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo,

Experiencia profesional no menor de tres {3} Il
afios. i

1. IDENTIEICACION DEL GARGO
I

5.13 ESPFCIALISTA EN SALUD
(TECHICO EN ENFERMERIA)

Organo o Unidad Qrgénica Estahlecimiento Penitenciario de Ayacucho

Division de Tratamiento Penitenciario del

Cargo Estructurado Especialista en Salud — Técnico en Enfermeria

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

visible;

Caordinar las atenciones de salud a los pacientes hospitalizados y oxtarmnos; |
Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes;

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de exdmenes auxiliares;

Apoyar en las actividades o campafias de prevencién de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciano;

Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos; .

Controlar e inventariar los medicamentas con kakdex y tarjetas de control

Formular el requerimienta de los medicamentos del establecimiento
penitenciario;

Recepcionar y custodiar fos medicamentos que ingresan al establscimiento
penitenciario;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de ios medicamentos
de las diferentes instituciones;

Acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones de
emergencia de salud;

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
Tstablecimiento penitenciarnio, vy,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Profesional de Salud - Responsable del
Depende de: L Servicio de Salud.
Ejerce mando — Supervision
sobre: ) )
FAREQUISITOS MINIMOS

57




Formacién y experiencia

Titulo de Instituio Superior o Qiploma de
Técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un {1) ano.

CAPITULO VI

DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICG ADMINISTRATIVC
(JEFE DE LA DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIC)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Division de Registre Penitenciaric del
Establecimientn Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado-

Técnico Administrative — Jefe de la Divisidn de
Registro Penitenciario.

Clasificacion

SP-AF

2. FUNCHONES ¥ RESPONSABILIDADES

Registro Penitenciario an

identificacién de internos:

autoridad judicial;

de intarnos;

organos competentes;

gxpedientes parsonales: v,

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de registro penitenciaric del
establecimiento penitenciario y realizar la evaluacion correspondiente;

b) Verificar que los registros de |os internos consideren los datos completos
{situacion juridica, grado de instruccidn, procesos pendientes y otros),

¢l Actualizar la informacion necesariz de los internps en el Sistema de

instruccion, procesos pendientes, lihertades y otros;
d) Ltevar el control erdenade y sistematizado de las fichas penocldgicas y de

g) Organizar y mantener actuzlizado el expediente personal de los internos;
fi Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los inferncs del
establecimiantp penitenciario, ean funcidon a los. requéerimientos de |a

g) Suscribir y emitir las constancias de reclusion;
h} Supervisar la gjecucion de las acciones de identificacion al ingreso o egreso

iy Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacién y el certificado de |ibertad,
i1 Supervisar la ejecucion de las drdenes de libertad de internos;
k} Consolidar en cuadros estadisticos la poblacidn penal para su remision a los

) Coordinar permanentemente con el Jefe de la Divisidon de Tratamiento
Fenitenciario, la actualizacidn de la informacién de los internos en los

m} Otras funciones que le asigne et Director del establecimiento penitenciario.

relacion a su situacién juridica, grado de

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director del establecimienio penitenciario.

Ejerce manda - Supervision
| sobre:

Personal técnico de la Division de Registro |
Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

-~f‘i‘f%l=ormacién y experiencia
W =

Titulp de Institutc Superior ¢ Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,

i~ )
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de no contar con ello acreditar experiencia &n
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4)
anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
peniterciario na mengr de dos {2) anos.
Congcimiente de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(TECNICO EN IDENTIFICAGION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Division «de Registro Penitenciario del
Eztahlecimiento Penitenciario de Ayacucho

Técnice Administrative — Responsable de
Cargo Estructurado - ldentificacion, Libertades y  Estadistica |.
' {Técnico en Identificacion). _ .

Clagificacion SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) FEfectuar el llenado de la ficha de identificacidn de los intemos que ingresan

al establecimiento penitenciario, angtando . los rasgos, impresiones

dactilares, datos perspnales, sefias particuiares, cicatrices y otros datos
necesarios para la adecuada identificacion,

Ingresar al madulo del sistema de registro penitenciario, los nombres y

apelidos completos del interno, sus datos generales de ley, autoridad

judicial que expide la detencidn y la libertad del interno de acuerdo a los
campos establecidos an el 3RP;

¢) Realizar la adecuada identificacidn de los internos programados para las
diligencias judiciales y hospitaiarias fuera del penal, '

d) Constatar que ! interng con orden de excarceiacion no posea procesos
pendientes con mandato de detencién de la autoridad ccrmpetente antes de
ejecutar la libertad;

e} Participar en las acciones de censos dég la poblacion penal;

fy Registrar las Ordenes de lihertad en las fichas de identificacion penal;

g} Registrar los egresos en un cuaderno de control y actualizar los datos de
egreso en |a ficha penolbgica del interno;

h) Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion,

ii Elaborar los cuadros estadisticos de la pobtacion penal conforme a lps
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitanciario; y,

j} Otras funciones que le asigne &l Técnico Administrativo - Jefe de la Division
de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Téenico Administrativo - Jefe de ia Divigidn de
Registro Penitenciario.

Depende de;

‘Ejerce mando — Supervisidn
| sobre:

4. REQUISITOS MiNIMDS
Formacion y experiencia Titulo de Institutc Supericr ¢ Diploma de
; Técnico en carreras afines a fa especialidad,
RN de no contar con ello acreditar experiencia en
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actividades de apoyc administrative en
registro pamtenmarm no menor de cuatro {43
anps.

Experiencia laboral en actividades. de registrr::
penitenciario no menor de dos (2) afos.
Capacitacidn  técnica especializada en:
dactiloscopia e identificacidén y conocimiento |
de ofimatica basica. |

e —

6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
[(LEGAJOS, HISTORIAL ¥ DILIGENCIAS JUDICIALES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisién de Registto  Penitencianio  del |
Fstablecimignto Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado-

Legajos, Historial Penitenciario y DD

Clasificacién S5P-AP

FUN:GEDNES Y RESPONSABILIDADES

a)

Aealizar el procesa da registro de los internos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y
en el sistema de registro penitenciaric,

Remitir el listado de intemos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucitn de penas limitativas de derechos correspondiente,

Ingresar y actualizar los datos de los intermes en el slstema de registro;
Organizar y aciualizar el expediente personal de los internos;

Programar las diligencias judiciales de los internos, audiencias y diligencias
especiales dispuestas por las autoridades judiciales;

Realizar ‘las notificaciones judiciales a ios internos dande cuenta a fas
autoridades judiciales de su cumplimiento;

Registrar en forma digitalizada y en los libros, Ias resoluciones judiciales
emanadas por el érgano jurisdiccional y tas disposiciones administrativas,
relativas a los internos;

Anotar las sentencias en las fichas penoldgicas de los internos y conservar
en orden y en buen estado |as copias de sentencia;

Eiaborar las constancias de reciusion del interng; vy,

Oiras funciones que le asigne el Técnico Administrativo - Jefe de la Division

Técnico Administrativo — Responsable de |-

de Registto Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

.
Depende de:

Técnico Administrativo - Jefe de |a Divisién de
Registro Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sohre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experisncia Titule de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en carreras afines a la especiakidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en

registro genitenciaric no mengr_de cuatro (4}
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anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de dos {2} anos,
Capacitacion y conocimignte de ofimatica
basica. '

CAPITULO VI
DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 JEFE
{DVISIOGN DE SEGURIDAD PENITENCIARLA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: - . Division de Seguridad Penitenciaria de
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Ayacucho
Jefe de la Division de Seguridad Penitanciaria
— Jefe de Seguridad.

' 4 Clasificacion sSp-D&

| Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Formular los estudios de seguridad y plan integral de soguridad interna y

extorna acorde con las disposiciones def reglamento general de seguridad;

Participar en las reuniones def Consejo Técnico Panitenciario,

Supervisar el releve del personal de seguridad interna y externa y verificar

135 ocurrencias del servicio;

Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuado

cumplimiento del servicio,

Adoptar las medidas para garantizar ia seguridad de las personas,

instalaciones y comunicacicnes en el establecimiento penitenciario;

fi Mantener relaciones de coordinacion con las fusrzas armadas, policia
nacional, defersa civil y otras instituciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diigencias de interngs;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en Casos
estrictamente necesarios con autorizdcién del Director del establecimiento
penitenciaric, para mantener el orden, disciplina y ¢l principio de autoridad,;

h) Ejecutar las acciones de inteligencia ¥ contrainteligencia,

iy Supervisar e} cumplimiento de la vigilancia y control de fas zanas externas
continuas &l perimetra del establecimiento penitenciario;

j) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de 1os infernos; :

k} Efectuar las investigaciones preliminares de ios aclos gue transgredan el
régimen de vida o disciplina en los internos;

I} Goordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
las visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guid y escofta
al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario,

I m} Solicitar la presencia de! fiscal de tumo cuando al caso lo requiera, en
ausencia del Director o Subdirecior y formular |a docurnentacion gue el caso
raquiera;

n) Disponer y supervisar la custodia y manienimiento del armamento asignacdo
al establecimiento penitenciario; y,

o} Ofras funciones que le asigne el Director del gstablecimiento penitenciario.

'.}%FiNEA DE AUTORIDAD © MANDO
A
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Depende de;

Director del establecimisnto penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Personal profesional y técnico de la Division
de Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia

Tiulo  profesional universitaric o grado
académico de bachilier o titulade de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con elip acreditar no menor de
cinco (5) anos de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad  directiva en e  Sistema
Penitenciaric Nacional © de grupos de
seguridad ¢ alcaide en los establecimientos
penitanciarios y haber realizade cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
sequridad ¢ de grupo o alcaidia de
establecimientos panttenciarios no menor de
tres (3) anos.

3

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA}

Organo o Unidad Orgéanica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Panitenciario de Avacucho

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Clasificacion

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[

a) Ejecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,
verificando el conteo de la poblacion penal, ocurrencias y consignas, el
estado de la infraestructura, equipos y enseres;

b) Disponer la distibucion equitativa del perscnal por cada puesio de
sequridad tanlo para el servicio diurno como para el nocturmo y el
cumplimiento del horarig respectivo para los relevos;

¢} Instruir y dictar consignas de las funciones del personal & su cargo;

d) Adoptar medidas de seguridad durante el horaric de visitas a los internos,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con.

anticipacion;

¢) Controfar el orden y la disciplina sn al interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

fi Ceoordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director o
Subdirector y extraordinarias con presencia de la Fiscalla;

gy Supervisar el cumplmiento del horario de visitas de familiares ds los
internos y adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de ios

. Visitantes dando cuenta af Jefe de Divisidn;

T, Ejecutar las acciones para el cumplimiento de os planes de seguridad v el

1%} reglamento general de seguridad;

e L
selEL

i
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Curaplir con |a transmisidn diaria de los parles y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores; _
Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de
transmisiones;

Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos flibertades} o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior dal iINPE
coordinando can et responsatle de identificacion y libertades; v,

Otras funciones gue le asigne el Jefe de Seguridad Penitenciaria. l

3. LiNEA DE AUTORIDAD QO MANDO

Depende de: Jafe de la Division de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supsrvision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seguridad Interna,

4. REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experigncia Titulo  profesional  universitario o  grado

académico de bachiller ¢ tfitulado de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar no menar de
cinco {5} afios de experiencia laboral en
puestos de jefaturas de alcaidia, jefe de

astablecimientos  penitenciarios ¥ haber
realizado cursos de especializacion en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccidn de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcadia de
pstablecimientos penitenciarios no menor de
tras (3} ancs. ]
Capacitacion en seguridad penitenciaria y d
acciones de operaciones especiales.

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD {(PREVENCION) -

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica

Divisibn de Segutridad Penitenclaria del
Establecimiento Penitenciario de Ayacuchp

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Prevencian.

Clagﬁicacién ) SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a}

i}

Fjecutar las acciones de vigilancia y alerta en el area de prevencion del
gstablecimiento penitanciario; '

Supervisar el proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal
INPE, que deben canalizarse por un mismo accesc para el control
respactivo;

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a |os internos;
Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
los internos ¥ de pagquetes, .

Controlar que la revisién corporal y de paquetes se ejecuten en estricta
chservancia de la normatividad vigente;

Implementar el sistama de control para el ingresg y egreso de visitas
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mediante fichas y/o sellos u ofras medidas para su adecuada identfficacion;

q) Llevar un registro del armamento asighado al servicio diurno y nocturno.

h} Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con &l responsable de identificacion y libertades; v,

i) Otras funciones que le asigne et Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
{ Depende de: Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
pende ae: Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision Personal técnico encargado de la seguridad

sobre: del acceso principal y de revision.

4. REQUISITOS MINIMOS
Farmacion y experigncia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afos de experiencia
laboral en pusstos de jefaturas de alcaidia,
jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en . los establecimientos . .
penitenciarios y haber realizado cursps de y
especializacion en seguridad penitenciaria. :
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de cinco (5) aifos.

Capacitacidn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses. i

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD ;
{RESPONSABLE DEL ACCESQ PRINCIPAL) : !

1. IDENTIFICACION DEL GARGO
Organo o Unidad Organica

Divisibn de Sequridad Penitenciaria del i
Establecimienta Penitenciario de Ayacucho

Especialista en Seguridad — Responsable del _
Acceso Principal, |

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES o ;
a) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,

identificandnlos previamente;

b} ‘Impedir 2l ingresa de personas en estado de ebriedad o bajo la infiuencia de
drogas ¢ personas de dudpsa reputacion o sin la identificacion pertinente;

¢} Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

d) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitenciano;

e) Verificar que los abogados gue ingresen al establecimiento penitenciasio
para sjercer |a defensa lsgal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos, F
paguetes, materiales o alimentos;
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f)
g}
h)

N
L

Recepcionar los documentos y entregar fotacheck, carné o ficha para el
ingreso de visias a! establecimiento penitanciario;

Registrar en los cUAUEIMOS de ocurrencias los ingresos y eqresos de los
infernos, visitantes y vehiculos;

Efactuar la revisién de vehiculos que ingresan o egresan  del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne &l Especialista en Seguridad — Responsable
de Pravencign.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

‘ Depende de:

Espacialista en Sequridad — Responsable de
Prevencion,

y

Ejerce mando — Supervision \
| sobve:

4. REQUISITOS MINIMOS

[Formacion y experiencia

técnico en carreras afines a la espacialidad de
no contar con ello acreditar ng menar de cinco
(5} anos de experiencia laboral en labores de
saguridad penitenciaria.

Titulado de instituto superior o diploma ge |

Experiencia en  labores de seguridad
penitenciaria no menor de cinco (5} ahos.

Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Certre Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6} Meses.

7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD {REVISION)

. IDENTIFICAGION DEL CARGO

! Organo o Unidad Crganica

Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Division de Seguridad Penitenciaria del—k

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad = Rasponsable de
Revision.

5  FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

LCIasificacién SP-ES

| )

Ejecutar la revision corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario;

Realizar la revision minuciosa de los pagquetas que ingresan al penal,
Efectuar revisiones selectivas corporales a lag personas y de paquelas gue
egresan del establecimiento penitenciario;

Poner a disposicidn de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y Oiros
productos  prohibidos tpificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacién;

Difundir y hacer cumplir las normas Internas de revision;

Lievar un libro de registro de cotrespondencia y paquetes;

Restringir €! transite de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacién y los internos sin custodia entre la zona reservada y o
acceso principal;

Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan o egresan del |
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i)

sstablecimiento penitenciaria, v,
Otras funciones que le asigne el Espedialista en Seguridad — Responsabls

de Prevencidn,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

Especialista en Seguridad — Responsable de
Prevencion.

4. REQUISITOS MINIMQS

Formacidn y experiencla '|Titu|ad0 de instituto supericr o diplema de

técnico en carreras atines a la sspecialidad de
no contar con ello acreditar no menor de cinco
{5} afivs de experiencia |laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no mengr de tres {3) afices.
Capacitacion especializada en sequridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis {6) moses.

Capacitacién en biogeguridad.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

{RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES ¥ HOSPITALARIAS)

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Organica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimients Penitenciario de Ayacuchp

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de

Clasificacién SP-ES .

Diligancias Judiciales y Hospitalarias.

5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Realizar la notificacidén con la debida anticipacidén de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir @ ios intermos para la realizacion de las
diligencias judiciales;

Conducir a los internos de su pabellén a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario,

Vigilar la permanencia de los internos que se encueniren en las salas de
jyzgamiento, asl como conducirlos a sy respective pabglién al culminar la
audiencia tomando las medidas de seguridad correspondiente, .
Recepcionar previa verificacion del oficio de fraslado a los internos
procedentes de oros establecimientos penitenciarios cuya diligencia se va a
realizar an el establecimiento penitenciatio;

Poner a disposicién baje cargo de los responsaklas del traslado (INPE/FNP}
a los inernos luego de finalizada la audiencia previa entrega y firma del
cargo del oficio de devolucidn a su respectivo establecimiento penitenciario,
Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del gocumento ]
oficios de internamiento asi como sus mandatos de detencion, las fichas
penolbgicas y fichas de identificacion; N
Lievar al interno para el control médica, y se ¢onstate su buen estado fisico
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h)

1}

y mental de 105 nuevos internos con el médico del centro de salud del penal,
Conducir a los internos nueves hacia el topico del establecimienta
penitenciario para el chequeo medico y hego al ambiente de prevencion
para su clasificacion por {a junta;

Conducir a los internos con orden de libertad hacia los ambientes ds
identificacion y libertades y con la autorizacion del jefe de seguridad hacia la
puerta principal para su cortrol, registro de egreso y salida del penal, y,
Otras funciones gue le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad |nterna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupa de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia Titulado de instituto superior o diploma de

téenico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de cinco
(5) afos de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en - labores de seguridad
penitenciaria no manor de tres (3} afios.”
Capacitacién  especializada  en seguridad
peritenclaria en e Ceniro MNacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD _
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS YIQ LOCUTORIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO .

Qrgano o Unidad Organica

Cargo Estructurado

Division de Sequridad Penitenciaria del
Establecimienta Penitenciario de Ayacucho

Especialista en Seguridad - Responsable de
Sala de Abogados yfo Locutorios.

Clasificaciton SP-E5 |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

d}
e)

f)
aj

Coordinar con los encargados de pabelidn, para la conduccion de 108
internos hasta la sala de abogados y/o locutorios y su retorno;

Registrar la hora de ingreso y egreso de los abogados a la sala o lpcutorio,
Facilitar a los abogados formatos yfo papeletas para la anotacion de ios
datos de los internos para ser ubicados en su respectivo pabalion;

Realizar el registro carporat y de sus pertenencias det interno a condudir;
Verificar la permanencia de los internos en Ins cubiculos o locutorios,
durante la entrevista con sus abogados,

Apoyar en el encierro y desencierro de internos, v,

Otras funciones gue le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupa
de Seqguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Ejerce mando — Supervision
sghre.

)
Seguridad Interna. l!
{
|

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminolégicos v
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afios de expenencia
jaboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ng menor de un (1} ano.

Capacitacién especialzada en seguridad
penitenciaria en el Centro Macional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarnios, ho
mengor de seis (6] meses.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

{RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA Y ALREDEDORES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrgénica

Divisién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho i

Cargo Estructurado
—Efa:é.iﬁcacién SP-ES

Especialista en Seguridad — Responsable del
nuesto de ambientes de cogina y afrededores.

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

aj
b)

c)

h)

- de permitirles el ingreso;

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacion de alimentos sélo sea ~

personal autorizado;
Realizar la revisién corpora! de los internos gque apeyan en la cocina antes

Verificar que los internps autorizados de ingresar a los ambientes de la
gocina, estén  debidamente autorizados por el Consgjoe  Técnico
Fenitenciario;

Revisar Ips productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los 5
alimentos; ;
Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para |a salida y & tras!adt:r
de los internos aptos gue preparan el menil del dia;

Vigilar que la distribucion de los alimentos en el desayuna, almuerzo y cena,
se realice manteniendo &l arden y disciplina;

Apoyar en ias acciones de encierro y desencierro de la poblacién penal, v,
Ofras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad interna. :

LINFA DE AUTORIDAD O MANDO

Depande de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de |
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS
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Formacién y experiencia Giploma de técnico otorgade por el Centﬂ
Nacional de Estudies Criminolégicos v
Penitenciarics de no contar con elio acrediar
no menor de tres {3) afios de experiencia
laboral en lapores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de sequridad
penitenciaria no menoy de un {1) ano.
Capacitacion especializada en seguridad
penitericiatia en el Centro Nacional de
Estudios Criminclogicos y Penitenciarios, no
mener de seis {6} meses,

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGOD

Division de Seguridad Penitenciaria der‘ o
j* L

Organo o Unidad Qrganica Establecimiento Penitenciario de Ayacucho
Especialista en Seguridad — Responsable de |’ R
8.l Cargo Estructurado Talleres. v -
85 1 Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y custodiar a los intermos que ingresan a los tallores;

b Uevar el control de los internos gue laboran en los talleres previa
coordinacién con el persanal de trabajo y comercializacion;

Adoptar las medidas de seguridad con e cuidado de los ambientes de
talleres apoyando a! personal de irabajo;

Hacer la entrega formal a los encargados de pabellén de los internos que
asistieron a laboral a los talleres en la hora indicada;

Realizar el registro corperal de los internocs que retornan a sus pabellones;
Apoyar en el encierro y desenciarro de la pobiacién penal; v,

Oftras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo |.
‘de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTQIDAD O MANDO _
Especialista en Seguridad - Jefe de Girupo de
Sequridad Interra.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre: i

4. REGUISITOS MINIMOS
: Formacidn y experiencia Dipioma de técnico otorgado por el Centro
Magional de Estudios Criminoldgicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
' : penitenciaria no menor de un (1} afio.
‘| Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en e Centro MNacional de
Estudios Criminclogicos y Penitenciarios, no
rmenor de seis (8) meses.

109




7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
GOrgano o Unidad Organica

Divisién de Seguridad Penitenciaria  del

Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Especialista en Seguridad — Responsable de |
|
l

Cargo Estructurado Exclusa Secundaria.

Cilasificacion SF-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Controlar el ingreso de los intermos v vistantes hacia ios pabeliones y
verificar la relacién de internos autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan la debida
autorizacidn y registrando en el cuaderno de ocurencias;

b} Verificar la salida de las visitas de los internes efectuando un adecuado
control de ellos;

¢} Coordinar con el responsable de supervision de pabsliones para la salida de
internos que cuentan con autorizacién y acompanado de un personat de
seguridad, :

d] Controlar ¢l ingrese y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en sl
imterior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o©
autoridades judiciales o del! poder ejecutivo;

e} Apoyar en las accionss de relevo y encierro ¥ desencierro da la poblacion
penal;

fi Levar un estricto control de ias personas gue ingresan (visitas y
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, 16pico y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; y,

g) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad — Jete de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Dapende de:

Ejerce mando — Supervision
| sobre:

i

$FNE)  REQUISITOS MINIMOS _
= Formacion y experiencia Diploma de técnica otorgado por el Centro
Macional de Estudios Criminologicos v
Panitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) anos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitanciaria he menor de un (1) aho.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Cenbro Nacicnal de
Fstudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menot de seis (8) meses.
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1.

2.

3.

IDENTIFICACION DEL CARGO

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{SUPERVISOR DE PABELLONES)

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Division de Seguridad Penitenciaria del

Cargo Estructuradoe

Especialista en Seguridad — Supervisor de
Pabellones.

i

ﬂasiﬁcacién S5P-ES ]

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

L~

<)
h)

K

Controlar & orden y la disciplina en el interior de los pabsilones del
establecimiento penitenciario,

Organizar los equipos de seguridad para gl desencierro y encierre de
internos e inspeccionar celdas y demas ambientes de tos pabellones;
Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de los
diferentes paballones;

Coordinar con los encargades de pabellones para el reparto de alimentos;
Verificar e cumplimiento del horario de visita establecido por el Consejo
Técnico Penitenciario y la garantia necesaria a las personas que visitan a
los internos{as), controlando que no se dispersen a zonas de access no
autorizados;

Realizar rondas por la tierra de nadie y ambientes colindantes a cerco
perimetral;

Mantener un adecuado control de internos{as) durante la visila, y pasar
cuenta fisica de toda la poblacién penal al término de la visita; -

Controlar que ningln interno se desplace de su pabellén a otro; ¥,

Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Seguridad |nterna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende da:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
: sobre.

Persconal técnico encargado de pabellones.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulado de instituto superior ¢ diploma de

téenico en carreras afines a la especialidad de
ne contar con ello acreditar no menor de cinco
(5) anos de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria. |
Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) anos.
Caparitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis {B) meses.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONES)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

[Division de Seguridad Penitenciaria  de
Establacimiento Penitenciario de Ayacucho

Especialista en Seguridad - Responsable de .
Pabellones. '

’b!as'rﬁcacién | SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los intermos de acuerde ala
calificacion de minima, mediana y méxima seguridad de los pabeliones;

L b) Controlar el ingrese y salida de internos, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del
establecimiento penitenciario y el transito de personal autorizado;

¢} Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para 108
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
coma al retorno al pabelion, .

d) Evitar gue internos de otro pabelion ingresen al pabelién a su cargo,

&) Realizar rondas continuas por patio y pisc del pabelldn durante el servicio;

fi Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a |08
oficios de ubicacian en el pabellon;

g) :Controlar el ingreso y sallda de visitas en 105 dias programados, revisando
‘los sellos y fichas respectivas; .

h) Realizar el encierro, desencierro, el conteg numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacion penal después
del encierro y al término de la visita,

) Verificar la limpieza de pabeliones, pasadizos, parte poslerior, alas y
accesos, asi como la permanencia de |os bienes y ensares asignados a
cada paballon, piso o celdas; ;

;’ j} Infermar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurride al jefe |

W GiRESTiGH
“ o

T inmediate, o de dafios o -deterioros en las rejas, puertas, & instalaciones en

R Rl

general comprobando que no haya tineles o forados,

k} Controlar y registrar el ingreso y salida de los intetnos de las diferantes
areas de trabajo, administracion y tratamiento; .

) Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horadios |

: establecidos de acuerdo al raglamento general de seguridad; v,

m) Otras funciones que le asigne ¢l Especialista &n Sequridad - 3upervisor de
Fabelicnas.

3. LINEA DE.AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Supervisor de |
Fabellones.

Depende de:

Ejerce mandg — Supervision
sobrea:

4. REQUISITOS MINIMOS o
I Formacion y experiencia Diploma de técnico penitenciario o agsnte
penitenciaric de no contar con eilo acreditar
no menor de tres (3) afos de experiencia’
laboral en labores de seguridad penitenciaria,

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no rmener de dos (2} afos. ]
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
| Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no |
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[ menor de seis (6) meses. ]

IDENTIFICACION DEL CARGO

7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLON DE MUJERES)

Organo o Unidad Orgénica Establecimianto Penitanciario de Ayacucho

Division _de Seguridad Peritenciaria  del |

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Pabelion de Mujares.”

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

- Vigilar el cumplimiento del orden y disciplina en ef interior del pabellon,

Ffecluar el relevo del servicio en el horario establecido verificando ia
presencia fisica de las internas, infraestructura y enseres del pabelidn de
mujeres;

Prohibir y evitar el ingreso de internos o personal masculing al interior del
pabellon;

Controlar e ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para los
framites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno al pabellan,

Acompafiar en todo momento a la interna que egresa del pabellén para la
atencion en los servicios del penal y entregar bajo cargo al custodio para las
diligencias judiciales u hospitalarias;

poniendo mayor &nfasis los dias de visitas;

Realizar las ravisiones de rutina en los ambientes del pabelién de mujeres
con presencia del Director o Subdirector y extraordinarias con presencia de
la fiscalia,

Conducir a las Internas baje su cargo hacia Jas zonas donde sean
requerides, previa revision corporal y de sus perterrencias; )

Realizar el encierro y desencierro de la poblacién penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Supervisor de
Pabealiones.

3. LINEA DE AUTQORIDAD O MANDO

Depende de: Espacialista en Seguridad - Supervisor de
| Pabelignes.

Ejerce mandeo — Supervision

sobre: L

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia | Diploma de técnica penitenciario ¢ agente

penitenciaric de no cortar con ello acreditar
no menot de tres (3) afips de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia  en labores de  segundad
penitenciaria ng menor de dos {2) afios.
Capacitacion especializada en  seguridad
penitenciaria _en el Centro Nacional ds |
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Estudios Criminolbgicos v Panitenciarios, no
menor do seis (6) meses.

7.14 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA]

1. IDENTIFICACION BEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica

Divisidn de Seguridad Fenitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Ayacucho

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
la Seqguridad Externa.

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o
b}

c}

€)
i)
g}

Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacién e identificacidn
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, inchiyendo al
personal de la dapendencia;

Evitar que wvehiculos se estacionen en el perimetro del establecimisnto
penitenciana;

Realizar el control panordmico del sector frontal del establecimisnto
penitenciaric;

d) (Utilizar 2l armamenta de acuerdo al reglamento y sélo en casos necesarios;
‘Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y

recibirlos con cortesia;
Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimlanto constartermnents, hasta el nivel correspondiente;

Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y usc de
municiones durante &l mes;

Efectuar un permanente control pancrdmice de su sector, tanto interno
como externo,;

Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad gue e sgn
entregados para el servicio;

Martener permanente comunicacion con los torregnes y el jete inmediato
para reportar las novedades existantes en el mismo; vy,

Ciras funciones que le- asigne e Jefe de ia Division de Seguridad del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dspende de: Jefe de la Divisién de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Farmacidn y experiencia

Diploma de tecnico penitenciario o agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Macional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
mengt de seis [6) meses.

-----------------
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SUBTITULO I

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO DE HUANCAYO

2009
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1.1

ESTABLECMIENTOS PENITENCIARIOS TIPO C”

SUBTITULO 3t
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIC DE HUANCAYO

) CAPITULO1 )
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Huancayo, categorizado en el Tipo "C" se
encuentra ubicado en la localidad de Huamancaca del distrito de Huancayo de |a
provincia de Huancayo del departamenio de Junin, es una unidad organica de
iinea de la Oficina Begional Centro Huancayo del Instituto  Macional
Penitenciario.

Objetivo del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratarmnienio
penitenciario ¥ las acciones adecuadas de seguridad contando para elle con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

F
Estructura Organica

El Establecimiento Penitenciaric de Huancayo, tiens la siguiente estructura
organica:

Dirgccidn
- Director
- Subdirectar

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciaria '

De apoyo
- Area de Administracidn

De linea

- Departamento de Tratamiento Penitenciaric
- Departamento de Registro Penitenciario

- Departamento de Seguridad Penitenciaria
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1.4 Qrganigrama

1.5

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLEGIMIENTO PENITENCIARID DE HUENCAYD

Arca de Administracion

Depariarnsnto de
Tramibrie Pandénceco

TPO C
[ 1
DIRECCICN : Consajn Tecnies !
i Fanitandaria i
Cepadarents de Dupactiorinin de
Foaglaire Panian i Swguridad Penitenciaia

Cuadro Organico de Cargos

 LOURSRFORGANCOTEGARBOS: % e /w/h .

-ﬂRGANO OFIGINA REGKIMAL CENTROY HUANCAY(Y

ESTABLECIMIENTO PENITENCMRIO TIPG C"

ESTABLECTMIENTO PENITEMLCIARIC DE HUMCAYD

o] vEosEwGRES wﬂmm E._P.p '+ DBSERAON

1!:&“11

13| Lifectar 5Ans t

frary b Iresdior o n 1

on | Secretadajo AP 1

o Teei oo Fandt - o

o0 Téenion Adminisiratlwo AP 1 Swrelarin de TR
D Age . -
Area de Admirisiracén

005 |Acdlents Agmirdsrativg i 1 ki e

11 5] ThCricn Admnisleiing FRP 1 i HL i

07 [Témioo Admirigeaing AP 1
Chafer AR CWPen DA
| Do Linwen
opayianend g g Tratamient o Fenitendarg
Pridutiond da Tratamiento RS 1 ol e Dopart wmeriiy
Profiasional dia Soitd RE 1 Jrece; Crujpne
Profeshoral i Salud FE 1 O wno Dernista
Profesonal de Salud RE 1 Enfprrrarnia)
Profestoral de irplamiso FE 2 redilert s Sl
Profesicnal e Tralamiato P 2 Abcgecia
Profiesional da Tratameerdo e 1 Paalicgn
Prodessond de i ralamlents FES 1 Ferporvsiirle da B4 e tn
Etpeciallsta an Saud SB5 3
A arte Schririarativo AR t Trabagn - Comarcinlisedn
Técrico Admbrd2 s aling HAR 1 Civmn s s Byl b
Téorioo Adraicagz i AP 1 Dyt Laboral
Tisrabor Admirastrallvo FAR 1 Apowe Az nd g en CTT
A reldinr b= 1 Cm ol Latowyl
A By FAP 1 Apoua dmin]drmbe CRT

arvsexnt o de Feaang Fenit
Técnico Ackminztretivo AR 1 i b Fiegisirm Penbionclaria
Téxrilcn Acmirsstrative aE 1 Ictert Hicmokin, Nbeni sy el iciatica
Tection Adminigrativa AR 1 Lot & hidiorial penienderig:
crlameno da o FPend i i
Empeciallga an Segurkdad FE J b4 da Coparlanario
Expiciaiata o Sagpuridad 2 an =] 1" [Puseticy Rl
Iepeciallsta & Hegusdan et %5 Puestcs Fgs
TOTAL B4
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1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciaric de Huancayo, los
siguientes:
a} Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privaliva de

b)

c})

d)

libertad;

Establecer & régimen de wvida del internc procesado o sentenciado y
determinar la progresidn o regresion de su tratamiento;

Desarrallar fas acciongs de seguridad penitenciana integral, que garantice el
orden v disciplina en el establecimiento penitenciaric,

Ejecutar las acciones técnico - administrativas de ingresos y egresocs,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccidn, traslado de
intemnos y demas acciones de registro penitenciario;

Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigido a la poblacidn penal;

Organizar y ejecutar las actividades del servicio de salud;

Ejecitar las actividades de educacidon y trabajo penitenciaric en el
establecimients penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursas economicos
asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la normatividad vigente;

Ejecutar las acciones para la participacién de las enfidades pubiicas,
privadas, as/ como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiente penitenciario;
Dictar disposicionas intemas sobre &t régimen de vida, clasificacidn, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciano; .,
Ejecutar las demas disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefiale la legislacidn nacional sobre la materia.

CAPITULO H
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPQONSABILIDADES LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
. . Direccion del Establecimiento Penitencianc de
Organo o Unidad Orgénica Huancayo .
Cargo Estructurado Director
Clasificacion SP-BS

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirigic y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucién Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, oS reCursos economicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciaria,

Dirigir, coordinar y conlrolar los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establacimiento penitenciaric,

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
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—

r social, salud, psicoldgica y religiosa que se desarrollen en 2 establecimiento

penitenciario;

e) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e
inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos;

fy  Suscribir convenios con instituciones pablicas y/o privadas en coordinacion
con la Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

g) Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

] Autorizar &l personal penitenciaric en casos especiaies el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,

i} Auterizar el ingreso de la Policia Nacipnal del Perl en casos de emergencia;

0 Evaluar las sanciones impuestas por el Conseje Técnica Penitenciario, de

ser el caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en

cuenta su estado de salud y/fo gravedad de |a falta;

Supervisar el cumplimiento de las ordenes de libertad de infernos, ctorgadas

por la autoridad competente, asi como los requerimientes judiciales para el

traslado o conduccion de internos; v,

Otras funcianes gue le asigne el Dirgctor Regional de la Oficina Regional. |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

Depende de: Director Regignal
Ejerce mando — Supervision Personal dirsctivo, profesional, técnico y i LA
| sobre: auxiliar de las unidades orgénicas def [ -l
establacimiento penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacian y experiencia Titulo profesional  universitaric en carrera
afines a la funcidn y tener experiencia
profesional no menor de tres (3) ancs, en caso
de no. contar con ellp acreditar no menor de
cuatre (4) afos de experiencia laboral en
puestos de direction o jefaturas de
responsabilidad  directiva en el  Sistema
Penitenciaric Nacional y haber realizado
cursos de especializacion en administracién, |- ..
| tratamiento y seguridad penitenciaria. '
Experiencia no menor de tres (3) anos en la
conduccién de direccién yfo jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccian
de establecimientos penitenciarios de tipo "D
Capacitacién  especializada en temas de
tratamiento, seguridad y  administracion
nenitenciaria no mengr de un (1} ano.

2.2 SUBDIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Organo o Unidad Organica Direccién del Establecimienio Penitenciario {E‘
Huancayo _
| Cargo Estructuracio { Subdirector
Zin | Clasificacion SP-DS
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2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

b)
c)

d)

€)

f
g}
f

a) Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de |

ausencia o impediments;
Apoyar al Director en las actividades de supervision de [a8s umidades
organicas del establecimisnto penitenciario;

Participar en las reuniones del Consejo Tecnico Penitenciaric cuando sea ;

requerido;

Coordinar con el Jefe de Sequridad la ejecucion de las medidas de
seguridad en el establecimiento penitenciaric y la formulacion det estudio de
seguridad v los planes de operaciones;

Participar en {as revisiones ordinarias y extracrdinarias y en o8 registros de
ias pertenencias ¥ ambientes de los internos del establecimiento
penitenciario;

Supervisar e! usoc correcto del armamento, eguipoes y materiales de
seguridad,; :

Atender quejas y peticiones de los internos con la autorizacion del Director
del establecimiento penitenciario; vy,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

EINEA DE AUTORIDAD O MANGO

4. REQUISITOS MINIMOS

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supenvision Personal  directivo, profesional,  téonico vy

sobre; auxiiar de las unidades organicas del
; gstablecimiento penitenciario. o

Formacion y experiencia Tiulp  profesional universitaric o grado

académico de bachiller o de nivel equivalente
que incluya estudios relacionados con |a
especialidad, en casg de no contar con allo
acreditat no menor de dos (2} anos de
experiencia laboral en puestos de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sistema Penitenciario  Nacichal vy haber
roalizado cursos de especializacion  en
administracién,  tratamiento ¥y  seguridad
nenitenciaria.

Expetigncia no menor de dos afios en ia
conduceidn de direccitn yfo jefaturas en a
administracién penitenciaria ¢ en la conduccion

Capacitacion especializada en temas de
* ' fratamiento, seguridad  y  administracion
penitenciaria_no menor de un (1) ano.

de establecimigritos penitenciarios ds tipe "D".__|

|
|

2.3 SECRETARIA{O)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
i . Direccién del Establecimientn Penitenciario de
Organc o Unidad Orgénica Huancayg o
Cargo Estructurado Secretaria{o) B |
Clasificaci6n SP-AP e
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en los hbros de regisirns la documentacifn que

i ingresa a la Direccién, asf como clasificarlos y despachar con el Director la
dacumentacion que egresa;

k) Redactar los documentos {oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director,

¢) Brindar atencién ¢ infarmacion a los interncs o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticianas y otros;

¢} Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacidén que se
encuentra pendiente de atencidn o respuesta por la Direccitn;

! @) Organizar el archivo documentaric debidamente clasificado y ordenado,

fy Gestionar y coordinar la provision y distribucién de Otiles ¥ materiales de
oficina;

@) Apoyar a la Direccidn en la cansolidacitn del plan operativo de la unidades
orgénicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

hy Apoyar en la remision y consolidacion de la informacion estadistica del
establecimiente penitenciario;

]|y Velar por ia buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina

y asignados a la Direccién del establecimiento penitenciario; y,

jj Otras funciones gque le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO a
Depende de: Director def establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supenvision
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de administracién secretarial o titulo
secretarial, de no contar con elio acreditar tres
(3) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiancia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2] afbs.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,

internet y correo electronice.

CAPITULQ il
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento

Penitenciario de Huancayo, |os siguientes:

a) Asesorar al Director de! establacimiento penitenciario en las acciones de

administracidn, tratamiento y seguridad,

vestigar v sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos

pugnativos; :

&£valuar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a fos internos
aptos para los beneficios penitenciarios;

d) Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro sstablecimiento penitenciario

en los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno;

Hey S RBealizar permanentemente un andlisis de la situacion del establecimiento.

R . . \x
-+ Pepitenciario y proponer algunas mejoras de gestion,
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fy Evatuar periddicamente al personal del establecimiento  penitenciario,
recomendands la ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes,;

gy Conceder recompensas a los internos gue lo ameriten;

hl Cormvocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

i) Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabaje 0 educacion, traslado de un
establecimiento a ofro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

jy Tomar acuerdos sobre |as evaluaciones de expedientes de benesficios
penitenciarios;

ki Verificar que se mantengan actuaiizados los expedisntes personates de los
interngs, {a ficha de identificacion y la hoja penologica; v,

I Cumplir las demas furciones que sefala el Codigo de Ejecucién Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siquientes:

a] Convocar z ias reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consefo

Teécnico Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple ¢ con

la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto ditimente en

casp de empate en fas votaciones;

Dirigir'la prganizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,

promovido por los internos;

d) Ewvaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
interno para que &l juez conceda el beneficio penitenciario;

g) Evaluar los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno, y

proponer el cambio de régimen o e traslado a otro establecjmiento penitenciario,

Evaluar periddicamente al personal penitenciaric del establecimiento panitenciario

sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones nacesarias;

Notificar a los internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi

zomo resolver las peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su

estado de salud o |2 gravedad da ia falta;

Conceder recompensas a los internos o internas que ko ameriten, por acusrdo del

Consgjo;

Convocar a |los profesionales que considere necesario para que sustenten sus

informes; v,

jj Otras que establezca al Codigo de Ejecucidn Penal y su Reglamento.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICQ PENITENCIARIO

Son funciones vy responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sgbre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberagién condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por el trabajo v educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambic de régimen y otros bensficios similares) y/o indulto, promovido por los
o INTETNOS;
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b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
intemos;

¢y Emitir opinién y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera coleqiada;

d) Proponer los incentivos para los internos;

e) Realizar un analisis de 1a situacion del establecimiento penitenciario;

fi Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; y,

g} Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

3.1 TEGNICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DEL CONSEJQ TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
[

: . - Consejo Técnico Penitenciario del
Organa o Uridad Organica Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Técnico Adminisiratve — Secretario  del
: Cargo Estructurado Consejo Técnico Penitenciario.
Y| Clasificacion SP-AP

2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para
la entrega de la documentacién e informacion requerida referido a las
peticiones de los internos de beneficios penitenciarios ¢ de los juzgados;

b} Realizar las notificaciones de la participacién de los interros, cuando ssan
rgqueridus; . _

¢} Hecepcionar fa documentagion qus ingresa  al Consejo  Téenico
Penitenciario y poner en agenda para las sesiones,

d) Informar y absolver consultas de los interncs, sabre el seguimiento de
expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

e) Clasificar los expedientes recepctionados que cumplan los requisitos previos
para et beneficio penitenciario, de acverdo al tipe de delito y en forma
correlativa para su atencion,

f} Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandate de

detencién ante el responsable de registro penitenciario del astablecimiento

penitenciario y i fuera el caso ante |a Subdireccion de  Hegistro

Penitenciario de la Oficina Regional;

Remitir €l expediente del liberado al establecimiento de asistencia post

penitenciaria y de ejecucidn de penas limitativas de derechos donde se esta

controlando; .

Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas a |os internos por !

Conssjo Técnico Penitenciario, sefalande el inicio y término de la misma,

dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

Remitir informacién a registro penitenciario sobre 105 traslados y sancionses

de internos U otros acuerdos adoptados en sesionss de Consejo Técnico

Penitenciario; y,

Otras funciones que le asigne el Presidente del Consejo Técnico

Penitenciaric.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende da: Presidente de! Consejo Técnico Penitenciario

| Ejerce mando - Supervision
'?sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Faormacion y experiencia Titule de Institeto Superior T:)T'-Diplcma de

Técnico en carreras afines a la especialidad,
en caso de no contar con ello acreditar
experiencia no menor de tres (3} afnos en
actividades de  tratamiento o registro
penitenciario.

Experiencia no menor de tres (3) zfios an
actividades del sistema penitenciario nacional.

Capacitacion en actividades de twatamiento
penitenciatio no menor de seis {6} meses.

Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ADMINISTRADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: . . Area de Administracibn del Establecimisnto

Organo o Unidad Orgdnica Penitenciarioc de Huancayo

Cargo Estructurado Asistente Administrativo — Administrador

Clasificacitn SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Controlar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
econdmicos, asi como la provision de bienes, recursos materiales, y
servicios que requisra ol establecimiento penitenciario,

b)Y Supervisar las iabores del control de personal de mantenimiento, asi como
de s utilizacion de vehiculos asignados a! establecimiento penitenciario;

¢) Custodiar ios fondos asignadas al establecimianto penftenciario;

d) Participar con voz y wvoto en las reuniones del Consejo Tecnico
Penitericiario;

e} Supervisar y controlar la provision de suministros y servicios proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion
regiocnal;

fi  Velar por la efecliva, equitativa y adecuada provisidn de los alimentos a la
poblacidn penal v el personal INPE de servicios;

gy Coordinar y gjecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
de [os equipos e instalaciones del establecimiento penitenciario;

hy Ejecutar el control de las donaciones y transfarencia de bienes;

i} Verificar la elaboracion del inventario fisico de maguinarias, eguipos,
Herramientas, muebles, enseres & inmuebie ¥ evaluar su estado aciual,

I}  Controlar y autorizar el ingreso y egresc de los bienes, aquipos, materiales,
viveres, efc., al establecimiento penitenciario;

k) Recepcionar los depbsitos de ingresos pat ef TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional,

l} Caontrolar el abastecimiento de combustible para los grupos electrogenos y
otros equipos;

my Elahorar ta informacién de la programacion del racionamiento (alimentacion)
de la poblacion penal y trabajadores de acuerdo con €l presupuesto

aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina
Regicnal en los plazos establecidos;
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n) Preparar la rendicion de cuentas de ios recursos econdmicos asignados al

establecimiento penitenciario; v,
g} Qtras fungiones gue le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establacimiento penitenciario |
Ejerce mando ~ Supervision Profesional, técnico v auxiliar del Area de
| sobre: Administracién. B

4. REQUISITOS MINIMOS -
Formacion y experiencta Grado académico de bachiler o de nivel
equivalente en la  especialidad  de
administracion, ecanomia, ingenieria industrial
|y carrera afines. |
Experiencia no menor de cuatro (4} angs en | -
actividades del sistema penitenciario nacional. | =
Experiencia en la conduccion de direccion y/a
jefaturas en administracién plblica no, menor
de un {1} aho.

Conocimiento de ofiméatica basica.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . . Area de Administracién del Establecimiento
Grgano o Unidad Organica Penitenciario de Huancayo
Técnico Administrative -~ Responsabie de
Cargo Estructurado Racursos HUManos
Clasificacion SP-AP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES v

a) Supervisar y evaluar el desempeno laboral del persenal en cumplimiento a .
la normatividad vigente; _

b) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labara en e! establecimiento
penitenciario,

¢} Elaborar los informes sobre las vacaciones, descansos médicos, licencias

con y sin goce de haber, pre y post nalal y las inasistencias del personal que

labora en el establecimiento penitenciario, asi como los cuadros menslales

de asistencias y consolidado de altas y hajas del personal;

I;Iaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los

ffabajadores que permita establecer su ideniiticacion, fillacion, record

laboral, desplazamientos, licenclas, vacaciones y oiros de indole personal;

Coordinar con el o los profesionales del seniclo social y desarroliar

actividades de bienestar a favor de Ios trabajadores del establecimiento

penitenclario;

Promover y organizar campafias de prevencién de salud para los

trabajadores;

Gestionar el apoyo de entidades pliblicas o privadas para la capacitacion y |

especializacién del personal del establecimiento penitenciario;

B, Procesar el registro diaric de asistencia, tardanzas e inasistencias,

Dwacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
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)

contral  electronico, informando  al  Administrador del  establecimiento
penitenciario; y, !
Otras funciones que le asigne el Adminisirador del establecimiento
pednitenciario,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
]

i Depende de;

Administrador del establecimiento
penitenciario

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

en las especialidades afines a la funcidn, _
Experiencia no menocr de dos {2) anos en las
actividades de mane|o de recursos humanos.

Tituio de institute superior o diploma de técnico |

Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
capacitacion en temas de administracion de
recursos humanos.

4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE ALMACEN, PATRIMONIAL,
| MANTENIMIENTO Y 3ERVICIOS)

1. IDENTIFICACKON DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Area de Administracién del Establecimianto
Penltenciario de Huaneayo

Cargo Estructurado Almacén, Patrimonial, Mantenimiento y

Técnico Administrative — Responsable de

Servicips.

Clasificacion SP-ARP .

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar ias operaciones relacionadas con el almacenamiento, custodia y
distribucidn de los bienes y servicios que requiere el establecimiento
penitenciano,

Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, asi como su
distribucién de acuerdo a las necesidades;

Elabarar ef inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitenciario;

Ejecutar las acciones de mantenimiento (infrasstructura, magquinarias,
equipes, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitanciario;
Verificar la operatividad de ios equipos mecanicos y eléctricos, asi como las
unidades mbviles del establecimiento penitenciario;

Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como lag
puertas, wentanas, mallas, rejas y concerlinas infermando de los
desperfectos para su reparacion;

Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucitn de la kmpieza en el
establecimiento penitenciario;

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacién de la infraestructura,
manquinarias y egquipos que se realizan a través de proveedores y emprasas
de servicios,

Lievar el conirol de consume de energia eléctrica, agua vy telefonia de
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acuerda con 1os ineamientos emanadas por la supericridad;

ji Evaluar el estado sitvacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciaric {refaccidn, acondicionarmiento, ampliacion de ambientes y
otros) y de ser el caso formular los requerimientos correspondientes; v,

k} Ofras funciones que le asigne el Administracdor del establecimiento

penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Administrador del establecimiento
' penitenciario

Ejerce mando — Supervisidn

sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Tiulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en administracidn, contabilidad o

sspecialidades afines, en caso de no comtar
con ello acreditar experiencia no menor de un
(13 afo en  actividades de logistica o
mantenimiento.

Experiencia no menor de dos (2} ahos en las
actividades de almacén, control patrimonial o
de mantenimiento,

Capacitacion en actividades relacicnadas con
la funcidn. '

4.4 CHOFER

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Area de Administracion del Establacimiento
‘_Organu o Unidad Organica Penitenciario de Huancayo
Cargo Estructurado Chofer
Clasificacion SP-AP '

2. FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES

a) Ejecutar las conducciones y traslacdos de los internos por diligencias
judiciales, emergencias médicas, evacuaciones e Ingresos de rnuevos
internos; .

b} Mantener la operatividad de la unidad movil asignada para ¢l servicio;

&) Formuiar los requerimientos de mantenimienio de la unidad mavil a su
cargo,

d) Intormar sobre el estado del vehiculp, fallas mecénicas u otros que podrian
alterar su buen funcionamiento, para su reparacion oportuna;

g) Mantener actualizados los informes, hojas de ruta, consumo de combustible
y la operatividad de las unidades maviles;

fy Eiaborar los informes mensuales del consuma de combustibile; y,

g) Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimianto

penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Administrador del establecimisnto

penitenciario

Depende de:

Ejerce mando — Supervisian
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sabre;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Brevete profesicnal tipo A-ll

Experiencia no menar de dos (2) anos en el
{ mangejo de vehiculos.
| Conocimiento de mecdnica automotriz.

CAPITULD V
OEPARTAMENTO BE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

{JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIQ)

1. IDENTIFICACION DEL GARGO

Organo o Unidad Organica

Departamenta de Tratamientc Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Huancayo |

Profesional de Tratamiento -  Jefe det

Cargo Estructurado Departamento de Tratamiento F'emtsnmarm

{Organo Técnico de Tratamiento).

Chasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-a) Dirigir, coordinar y controlar ias actividades de las asistencias legal, social y
psicolégica para el tratamiento panitenciario del interne en concprdancia con
el Codigo de Ejecucion Penal, Reglameanta y narmatividad vigents;

b) Elaborar, ejocutar y evaluar el plan de trabajo de tratamientc del
establecimiento penitenciario;

¢) Supervisar la ejecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacion en sus difsrentes programas, modalidades
especialidades que se desarrollan en el establecirmienio penltenciario;

d) Conformar las juntas de clasificacion y reclasificacion del establecimiento
pentenciaro;

e) Establecer la progresitn o regresién del interno en su tratamiento;

f)y Proponer al Director del establecimiento penitenciario el cambio de régimen,
pabellén o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacion;

gy Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimientno panitanciario;

h} Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de 1a Oficina Regional;

i) §uperwsar la ejecucidn de las actividades de asistencia religiosa en
coordinacidn con las congregacionss o grupos religiosos;

i} Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacitn con instituciones poblicas y privadas;

k} Supervisar la clasificacion y reclasificacién de los internos; y,

Otras funciones que ie asigne el Director def establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o

Depende de: Director del establecimisnte penitenciario

E}erce mando — Supervision Personal  profesional y  tecnico  del
-:Jbre . Departamento de Tratamignto Penitenciario,
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4. REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia “TTitulp  profesional  universitario  en  la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social o trabajo social, docente colegiado y
habilitade por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2}
anos.

Alguna experiencia en la conduccion de
direccidn yio jefaturas en la administracion

puablica.

penitenciario.

Capacitacion en jas actividades de tratamiento.|.

5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYD ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica de! Establecimiento Penitenciaric de Huancayo

Departamento de Tratamisnto Penitenciario

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo — Apoyo administrativa.

_Clasiﬁcacifm SP-AF

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Apoyar en las labores de recepcién, registro y elaboracion de la
documentacién que ingresa y egresa del Departamento de Tratamiento
Penitenciario u Organe Técnico de Tratamiento;

Apoyar en la formulacion del plan de trabajo y su evaluacién
correspondiente,

Coordinar con las asistencias social, legal y psicoldgica la atencian y
seguimiento de la documentacién que reguiere respuesia,

Organizar y custodiar el archive documentario del departamento,

Absolver consultas de los internos sobre los framites solicitados y coordinar
las citas para la atencidn por el Jefe de OTT;

Apoyar en la consolidacién de informes evaluativos, narrativos, cuantitativos
y estadisticos mensuales sobre las acciones de tratamiento penitenciario;
Liavatr ordenadamente el libro de actas de ias reuniones ordinarias y
extraordinarias y acuerdos del Organo Técnico de Tratamiento;

Coordinar con los responsables de los equipos de trabajo de frabajo,
educacién, salud, social, legal y psicolégico sobre &l seguimiento de las
acciones o actividades dispuestas para 1a optimizacion del tratamiento;
Distribuir y velar por &l uso adecuado de los materiales, equipos y dtiles de
Sficina asignados a la Jefatura del Departamento de Tratamiento
Penitenciario; ¥,

Owas funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jete del

Departamentc de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG
Depande de: .

Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

tecnico en carreras afines a la especialidad o
estudios  universitarios  mayor  de seis
semestres  en  las  especialidades ds
administracion, derecho economia, trabajo
social, psicoiogia v educacion,

Experiencia no menor de un {1) afio en
aclividades de apoyo administrativo en
actividades de tratamiento penitenciario.
Capacitacién en ofimatica basica.

5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE ASISTENCIA S0CIAL)

' 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Qrganica

Deparlzmento de Tratamientos Penitenciario |
del Establecimiento Penitenciario de Huancayo |

Cargo Estructurado

Frofesional de Tratamiento — Responsable de
Asistencia Social

Clasificacion | SP-ES

2. FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

e

aj

b)
c}

d)

e}

Supervisar 1a ejecucién de los programas y actividades de la asistencia |
social que realizan los profesionales del servicio social e integrantes de las
Juntas de Clasificacion y tratamiento;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social,
Coordirar con los profesionales y supervisar las acciones de orientacion vy
tratamiento a los problemas sociales del binomio interno-familia, a través de
la conse]erla famillar, planificacién familiar y promecién de acciones sociales
en &l establecimiento penitenciario; v

Analizar, diagnesticar e investigar los problemas sociales del internc y
propaner programas de tratamrento,

Establacer coordinaciones con entidades publicas y privadas de fa
comunidad para lograr {a participacion en las acciones de asistencia al
interno;

Supervisar la labor de los profesionalss de asistencia social del
establecimiento penitendiario;

Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento vy
reforzamiento del vinculo familiar del interno;

Ejecutar ios programas recreativos y cultUrates dirigidos a los internos y sus
familiares; y,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamisnto Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de  Tratamientn - Jefe del
Departamento de Tratamiente Penitencrario,

Ejares mandg ~ Supervision Profesionales de Tratamiento de la Asistencia
sobre. Social.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Thulo profesional universitario de asistente
social 0 trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional ne menor de dos {23
anos.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penttenciatio.

5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

O Unidad Organica Deparlamento de Tratamiento Penitenciario |,
rgano o Unidad Lrgan de! Establacimiento Penitenclario de Huancayo

3] | Cargo Estructurado Prafesional de Tratamiento — Asistente Social
| Ciasificacion SP-ES

2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar terapias sociales de raforzamiento del binomio interno-familia, al
través de programas de motivacion y congientizacion,

by Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del internc fusra del establecimianto penitenciario,

¢} Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas {adufic mayor, de congregaciones y
nifios};

d) Participar como miembro de la junta de clasificacién y reclasificacion de

internos,

Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante [as

entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar del

interna;

Coordinar con el servicio de salud del establecimignto penitenciario para la’

atencign de los internos enfermaos; .

Coordinar com los grupos religiosos la asistencia religiosa, e apoyo

econdémico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;

Evaluar a los internos para la organizacién de los expedientes de beneficios

penitenciarios; |

iy Emitr mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problemdtica y sugerencias;

jj  Apoyar en la organizacién y desarrolio de los programas socio-educahvos,
recreativos, culturales y otros;

k} Elaborar el informe social del interno indigente detallando {a situacion real
del mismo ante e! centro hospitalario MINSA para obtener su exoneracion
y/o descuento por &l servicio solicitado; v,

I} Ofras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsable
de Asistencia Sociat. '

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de Tratamiente - Responsable de ‘
Asistencia Social.

=+ Ejerce mando — Supervision -

£ 3obre: ' J
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia Titulo profesional universitaric de asistente |

social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo ds
su especialidad.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

1. IDENTIFIGACION DEL CARGQ

5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

Organo 0 Unidad Qrganica del Establecimiento Penitenciario de Huancayo

Departamento de Tratamiento Penitenciaric

Cargo Estructurado

Frofesional de Tratamientc — Responsable do !
Asistencia Legal

Clasificacion i SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Supervisar la ejecucion de los programas y actividades de la asistencia legal
en el establecimiento penitenciario;
b) Proporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legal al Director dei'
establecimiento penitendiario; .
cl Eaborar v ejecutar el plan de trabajo de asislencia legal ¥ evaluar el
cumplimiento;
d) Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;
e} Supervisar la labor de los profesionales abogados del establecimiento
peniienciario;
i Coordinar la asistencia legal para los internos indigentss;
gy Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,
h) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren;
ij Emitir opinidn sobre temas puesto a su consideracion y consulta de
interpretacion de |2 legislacién nacional;
iV Realizar la notificacién a los internos de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a 'as autoridades judiciales de su cumplimisnto;
k} QOrganizar charlas dmgrdas & |la poblacion penal scbre aspectos juridicos ¥
legalas; vy,
) Otras funciones gue le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciaric.
k]
LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Profesional de Tratarpientﬂ - ..le‘fel del
! e Deapartamentio de Tratamiento Penitenciario.
Eéiff mano — Supervision Profesionales y tecnico de la Asistencia Legal.
4. REQUISITOS MINIMOS .
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y hahilitado por colegio profesienal
respectivo. _
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1.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Experiencia profesional no menor de dos (2)

afigs.
Capacitacion en las actividades de tratamiento

penitenciario,

IDENTIFICACION DEL CARGO

5.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADO)

Organe o Unidad Organica del Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento — Abogado.
. | Clasificacién SP-ES |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}
b}

c)

d)

Ejaborar los informes |egales sobre la evaluacion de los internos;

Participar como integrante de la junia de clasificacién y reclasificacion de
internos,

Coordinar con e Poder Judicial, la informacién de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacion anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

Participar en las camparas y charlas que se organice para infarmar al
interno sobre ol tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales, '

Proporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentes debidamente
acreditados con el informe social;

Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario;

Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de |os
expedientes sobie beneficios penltenciarios ¥ la autenticidad de las
rascluciones judiciales;

Elaborar los informes mensuales estadistico y evaluativo, sefialando logros,
problematica y sugerancias; v, .

Ctras funcionss que le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsable
de Asistencia Legal. }

. Profesional de Tratamiento - Responsabla de
{Depende de: Asgistancia Legal.
i Ejerce mando — Supervisién
i sobre; .

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo profesional universitarioc de abogado,
colegiado y habiltada por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad. !
Capacitacidn ean las actividades de Tratamiento |

Departamentc de Tratamiento Penitenciario’|

penitenciario.
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£.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYQC A LA ASISTENCIA LEGAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Crgéanica

IZ:IF;]::-Elrtslmtant{:-w de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Fenitenciatio de Huancayo

Cargo Estructurado

Tecnico Administrativo - Apoyo a la Asistencia
Legal.

Clasificacion

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES -

.

a log internos,;

aspectos juridicos legales;

nternos; v,

de Asistencia Legal.

bl Participar y colaborar en las campanas y charias que organiza la asistencia
legal para informar al interno sobre el rémite de beneficios penitenciarios y

c] Apoyar en las actividades de sequimiento ante los juzgados y salas penales
sobre la autenticidad de ias resoluciones judiclales;
d) Elaborar los cuadros estadisticos de |as actividades de asistencia legal a los

e) - Dtras funciones que te asigne ai Profesional da Tratamiento — Responsable

a) Apoyar a los profesionales de asistencia Isgal en las actividades de atencion 1

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depénde de:

Profesional de Tratamiento — Responsable de |
Asistencia Legai.

Ejerce mando — Supervisiaon
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia

Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en carrera afines a la especialidad o estudios
universitarios de dergecho mayor de seis
semestres académicos.

Alguna experiencia en el campo de su
especialidad.

Capacitacion en las actividades de asistencia

legal ¥ de tratamiento penitenciaric.

5.8 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Crgénica

marnL e — —

Departamente de Tratamiento Penitenciario
del Establecimients Penitenciario de Huancayo |

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento — Psicdlogo (Jefe
de Equipo}

Clasificacitn

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y evaluar el
“F.. cumplimiento;

el b) Programar el rol para la clasificacidn y reordenamiento de internos;
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1.

dj
&)
m)
)

g}
h)

1

o)

Coordinar con los demas profesionales de traiamiento penitenciario (GTT),

para ia ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrollo de

programas de aplicacion;

Registrar e informar sobra la progresion o regresion del interno en sl
proceso de resocializacion,;

Coordinat con el organo jurisdiccional respecto a informes psicolbgicos y
otros inherentes al area;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluative de las actividades de
asistencia psicolgica,

Supervisar 'a labor de los profesionales psicdlogos dsl establecimiento
penitenciario,

Coordinar e apoyo de instituciones piblicas y/o privadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros, ¥,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamentg de Tratamiento Peqitenciario. ]

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

. Profesional de Tratamiento - Jefe del
Al Depende de: Departamento de Tratamiento FPenitenciario.
" | Ejerce mando — Supervision | Profesionales de Tratamiento de la Asistencia
| sobre: Psicolégica.
REQUISITOS MINIMOS
Formacitn y experiencia Titulo profesional universitario de psictlogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
|_respectivo. '
Exparlencia profesional no menor de dos {2}
angs.
Capacitacidn en las actividades de tratamiento
L penitenciario.

5.9 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{PSICOLOGO) '

IDENTIFICACION DEL CARGO

(rgano o Unidad Orgénica

Departamenio de Tratamiento Penienciario
de! Establecimiento Penitenciaric de Huancayo

| Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento — Psicélogo
Clasificacion SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)
d)

e)

Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicalogica;
Realizar el seguimiento permanentemente sobre (a conducta del interng en
su tratamiento y la progresion o regresién en el proceso de resocializacion;
Evaluar los protocolos de (05 internos;

Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicolbgica se
realicen;

calificadas de los internos,
Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elabarar la
histaria personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicaldgicas;

4

Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicoldgicas completas vy
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g) Efectuar evalvaciones técnicas psicoterapéuticas segun sea &l caso, con
pruebas psicolagicas;

intarnos;

it Formular &l diagndstico especifico de los internos en la atencian diaria & fin
de dar el tratamiento carrespondiente,

I} Realizar actividades de indole socio culturales con la finalidad de canalizar
estados emocionales; y,

k) Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento — Responsable

de Asistencia Psicolégica.

terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las

h) Participar como miembro en |a junta de clasificacion y de reclasificacién de |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Profesional de Tratamiento - Responsable de

Depende de: Asistencia Psicoldgica.

Ejarce mando — Supervisicn
snbre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitaric de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respechivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su gspacialidad.

Capacitacidn en las actividades de tratariento

penitenciario.

5.10 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSAELE DE EDUCACION}

IDENTIFICACION DEL CARGO
Qrgano o Unidad Organica

Departamento de Tratamientc Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Profesional de Tratamiento — Responsable de
Educacidn

| Clasificacién SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimionto penitenciario;

b) Ejecutar los programas y servicios del CETPRO, en aplicacién a lo normado
por el INPE y el Ministerio de Educacisn;

c) Verificar y visar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia
de internos-alumnos;

d) Mantener coordinacién con la Unidad de Gestion Educativa de la
junisdiceidn;

e} Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas;

f) Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los estudios,
tiempo ¥ notas cbtenidas por los internos;

g) Elaborar y suscribir los cettificados de computo educativo y las constancias
de estudips;

h) Elaborar |a estadistica de la redencidn de la pena por la educacion,
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Mantener actualizada la informacion de los internes que redimen su pena por
el estudio;

verificar el uso adecuado de los equipos, maquinarias, mobifiarios y enseres
que posee el centro educativo, garantizando su CONSErvacion;

Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi come
atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a la
lectura; v,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe dei |
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Profesional de Tratamiento - Jefe del
Depends de: Departamento de Tratamianto Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del CETF'HD‘
sobre: dal establecimiento penitenciatio.
REGUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Thulo profesional universitario de docents,

profesor, pedagogia o licenciado en educacian,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respeactivo.

Experiencia profesional ne menor de dos (2}
anos.

penitenciario.

5.41 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE COMPUTO EDUCATIVO)

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tralamiento Penitsnciario
de| Establecimiento Penitenciario de Huancayo

Cargo Estructurado

Técnico Administrative — Responsable de
Computo Educativo.

Clasificacion 5P-AP

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

Apoyar en la formulacion y gjecucibn de programas y actividades
curriculares, incluyendo las actividades civicas, de otientacién y bienestar
del interno y las de promocidn educativa comunal;

Coordinar con los profesianales la elaboracion de los programas educativos
de acuerdo a los lineamientos de! Sistema Educative Nacional;

Realizar la verificacidn de la autenticidad de los documantos que sustentan
los estudios, tiempo y notas obtenidas por 1os internos;

Elaborar los cerificados de computa educativo, asl como las constancias de
estudios;

Elaborar la estadistica de la redencion de la pena por la educacion;
Marntener 1a biblipteca catalpgada mediante fichas por materias y autoras;
Atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a Ja
lectura;

Organizar las actividades de la jefatura académica;

Coordinar las actividades y el mantenimiento del taller, maquinarias vy
herramisntas, gue Se encuentran en los talleres educativos, deblendo
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r—
1}
k)

glaborar informes sobre pérdida de los bienes u ofras acciones gue [os
intarnos realizan;

Controlar los ingresos propios que generan las actividades productivas en
cada taller educativo; v,

Otras funciones que {e asigne ef Profesional de Tratamienio — Director del J|

CETPRO.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Depends de: Profesional de Tratamiente — Direcior de
] CETPRO.

Ejerce mando — Suparvision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituio superior 0 diploma de técnico

an la especialidad de educacién y afines o
estudios universitarios de educacion mayores
a pcho semestres academicos.

Alguna experiencia en actividades educativas.
Capacitacion en actividades educativas,
proyectos y afines.

Congcimiento de ofimatica basica.

6.12 ASISTENTE ADMINISTRATIVO )
{(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION}

1. IDéNTIFICACIGN DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario |
del Establecimiento Penitenciaric de Huancayo

Cargo Estructurado

Agistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacian.

Clastficacitn SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el |

establecimianto penitenciario;

Flaborar, proponer, ejecutar y evaluar ¢l plan de trabajo de las actividades
de trabaje penitenciario y comsrcializacién del establecimisnto penitenciario;
Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
penitenciario;

Supervisar y controlar las actividades de produccion y comercializacion que
realizan fos internos;

Bupervisar el mantenimiente ¥y conservacion de 105 equipos, herramientas,
maquinas, enseres y ambiantes destinados a talleres y areas laborales: !
Visar las planillas de computo, contral laborat y cerfficados de computo
laboral, [
Expedir certificados de trabajo a los internos;

Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido,;
Presentar proyectos factihles de ejecutar, para la reinversion del dinero
captado par frabajo penitenciario;

Coordinar la participacion de entidades plablicas y privadas para promover
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claboracién de productos de buena calidad y comercializacion a precios |

competitivos;
ly Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos

artesanales; y,
m) Otras fungiones que le asigne al Profesional de Tratamiento - Jefe del

Departamento de Tratamiento Penitenciario.

4. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de Tratamiento - Jefe de!!

) Departaments de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisian Personal técnico del equipec de trabajo vy
sobre: comerciakizacion.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las especialidades de economia, derecho,
ingenierfa, administracion, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivel
equivalente.

Experiencia en aclividades formativas y de
trabaje penitenciario no menor de un {1) aho.
Capacilacion en actividades de proyectos,
administracién de empresas y afines.

. 5.43 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE COMPUTO LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Departamento de Tratamiento Penitenciario
Grgano o Unidad Organica del Establesimiento Penitenciario de Huancayo

Técnlco Administrative ~ Responsable de
Computo Laboral.

Clasificacion SP AP '

Cargo Estructurado

FUNGIONES Y RESPONSARBILIDADES

a) Recepcionar y mantener en custodia fas planillas de pago y de control
laboral;

b) Actualizar permanentemente la base de datos de la informacidn de las
planilas de pago y control laboral;

c) Verificar que las solicitudes de los internos para la expedicion de! certificado

de compute laboral y la constancia de trabajo, tengan los requisitos exigidos

para el tramite;

Elaborar los certificados de cémputo laboral y constancias de trabajo en los

formatos correspondientes, cuidandc que ne tengan enmendaduras;

Organizar la base de datos de los internos que realizan actividad Jaboral en

el sstablecimiento penitenciario;

Verificar la informacin remitida por registro penitenciario para la expedicion

del certificado de eémpute laboral del interno,

Apovyar en las actividades administrativas det equipo de frabajo; v,

Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativa - Responsable de

Trabajo y Comercializacion.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Asistente Administrativc — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision

sobre: .

4. REQUISITOS MiNIMOS

| Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracidn, contabilicad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos (2) afios de experienciz en
labores de trabajo penitenciario. ]
Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un {1} aho.

Capacitacion en actividades de trabajo
penitenciario, provectos, administracion de

Conocimiento da ofimética bésica. i

5.14 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamenta de Tratamiento Penitenciaric

':"Qa.““ o Unidad Organica del Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Auxiliar Administrative - Responsable de

Cargo Estructurado Control Laboral.

Clasificacion ' SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Controlar y supervisar el trabaje que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para elloc en ef
establecimiento penitenciaric;

Lievar cronclbgicamenta las planillas de conlrol laboral diario y mensual de
los internas trabajadores,;

Entregar diariamente previo inventario tas herramientas a los imternes en los
talleres y distribuir los materiales de trabajo;

Registrar las inasistencias de los intemos al taller e informar at jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de ios internos a los talleres;
Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

Controlar la asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,
tAlleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,
bibliotaca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laborg! diario;

Evaluar la produccién de los internos en pabellones v talleres a su cargo;
Aealizar la captacién de las retenciones legales de los internes, entregando
los recibos correspondientes;

Elabarar las planiias de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones;

Mantener la wigilancia y verificar la permanencia del interno durante 1a

jornada laboral; ,
Supervisar el usg adscuado de las herramientas y del funcionamiento de [as |
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

[ 2.

m) Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo v Comerciallzacion.

maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimierto; v,

D de de: Asistente Administrativo — Responsable de
_xepen & de Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mande — Supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Instruceidon secundaria completa.

Alguna experiencia en actividades formativas y
de trabajo penitenciario.

Capacitacibn en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de

empresas vy afines.

IDENTIFICACION DEL CARGO

' 5.15 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO CIRUJANO)

Departamento de Tratamiento Penitenciario

Organo o Unidad Orgéanica det Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Profesional . de Salud - Meédico Chujano
Cargo Estructurado {Fesponsable dal Servicio de Salud)
_Qlasificacién SP-ES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a} Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;
b) Coordinar la atencién médica, consultas, diagndstico y hospitalizaciones an

et centro de salud de! establecimiento penitenciario;
Coordinar con las autaridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacién ¢ emergencias de los interngs que lo reguiers,
Supervisar  periddicamente las  instalaciones  del establecimiento
penitonciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamignto;

Corfarmar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;
Efectuzr los requerimientos para la asignacion de instrumental médico,
equipo médico y medicamentos, supsrvisando su correcta distribugion;
Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuafes de
personas atendidas de salud;

Emitir informes médicos y expedir certificados médicos;

Promover campafnas de prevencién de salud,

Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas;
Inspeccionar &) estado de los alimentos constatando que estén aplos para el
ennsumo humano en forma periédica e informar al raspecto; v,

Otras funcicnes gue le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Denpartamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

) iﬁ@?pe"de de: Profesional de Tralamiento - Jefe del |
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Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional y técnico del sarvicio de
sabre: salud.

4. REQUISITDS MINIMOS

Formacion y experiencia Ttule profesional  universitano de Médico

Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de dos (&)
ahos.

5.16 PROFESIONAL DE SALUD
{CIRUJANO DENTISTA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiente Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Huancayo

Cargo Estructurado Profesional de Salud - Cituiano Bentista

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

d}

tratamiantos a os internops;
an forma mensual, timestral y anual;

establecimiento penftenciario;
Coordinar ei tratamiento odontologico eapeana]:zadn en el extetior que

Fjecutar y evaluar [as actividades preventivas y asistenciales del servicio de
odontologia;

Flaborar citas y llanar la pfanilla de atencién para curaciones dentales; i
Brindar atancién da consuftas, endodoncias y obturacipnes dentaies, y otros

Realizar informes evaluativos estadisticos de las atenciones de odontolagla

: - 1] :
Promover y ejecutar los ‘programas preventivos de salud bucal' en el

requieran {os internos {endodoncia, pnjtems dental);

Coordinar con el ceniro de salud pdblice mas cercano para el apoys en los
programas de prevencion de safud bucal; v,

Otras funciones que determing ¢l Profesionsi de Salud — Responsable det
Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dapende de:

Profesional de Szlud - Hesponsable del
Senvicio de Salud.

Ejerce mando - Supenision
| sobre:

REQUISITOS MINIMOS

dentista u odontblogo, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos {2) ]
ahos, ;

Formaci6n y experiencia Titulo profesional universitario de cirujancr—‘
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1.

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

1.

5.18 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERQ/A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica gel Establecimiento Penitenciario de Huancayo

Departamento de Tratamiento Fenitenciario

Cargo Estructurado Frofesional de Salud — Enfermero/a

L{:iasiﬂcaciﬂn SP-ES

a)
b)

§| O

d)

Brindar atencioh de salud a los pacientes hospitalizades y externos,
Eiaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS;

Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes; '

Srindar tratamiento supervisado a los pacientes det programa de control de
TBC, neuroldglcos y oiros,

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares;

Brindar tratamiento (vV.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de snfermedades;
Coordinar la hospitalizacién de los pacientes cronicos DSI-PCT,

Colabarar con las actividades o campafas de prevencién de salud que se
realizan en ¢l establecimiento penitenciario; S

Apovar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establacimionto penitenciario; v,

Ofras funciones que ie asigne el Profesional de Salud ~ Hesponsable del
Servicio de Salud.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de:

Profesional de Salud — Responsabie del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre!

REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia

Colegiado y habilitado por colegio prafesiona
respectiva,

Tlulo profesional universitario de eniermeri:r‘
!

Experiencta profesional no menor de un (1)

5.19 ESPEGIALISTA EN SALUD
{TECNICO EN ENFERMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

T
Organc o Unidad Orgénica |

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Huancayo |

Cargo Estructurado Especialista en Salud — Técnico en Enfermeria

Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c}
d)
e}

f)

k)

- Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
- eslablecimiento penitenciaric; v,

Archivar y custodiar las historias clinicas de 105 pacientes; !
Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de exameanes auxiliares;

Apoyar en las actividades o0 campafas de prevencidn de salud gquz se
realizan en el establecimiento penitenciario;

(Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos, '
Controlar e inventariar los medicamentos con kardex y tarjetas de control
vigible;

Formular el requerimiento de os medicamentos dal astablecimiento
penitenciaric; y
Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
penitenciario;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las difarentes institucionsas;

Acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones da
emergancia de satud;

Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud — Responsable dsl
Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG

Depends da:

FProfesional de Salud — Responsabie del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
“sobre: L

4. REQUISITOS MiNIMOS

Formagian ¥ experiencia Titulo de Institute Superior ¢ Diploma de

Técnico an enfermaria, fannacia, labaratorio y
afines.

Experiencia en |abores de su especialidad no
menor de un (1} afo. [

6.20 ESPECIALISTA EN SALUD
{AUXILIAR DE ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Departamento de Tratamiento Fenitenciario
Organo o Unidad Orgdnica dal Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Cargo Estructurado Especialista en Salud — Auxiliar de Enfermeria
Clasificacion SP-ES

2/ 2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Realizar iomas de muestras para las pruebas de laboratorio;
Apoyar en las actividades o campanas de prevencion de salud que se

realizan en el establacimiento penitenciario;
Geslionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los

intarnos:
Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de

topico;
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e) Surinistrar a los internos los medicamantos de acuerdo a las recetas
médicas;

1 Mantener el asec y Impieza de los ambientes del centro de salud det
establecimiento penitencrario,

g) Acompanar en las diligencias o traslados de internos por razenes de
emergencia de salud; v,

hy Otras funciocnes que le asigne & Profesional de Salud ~ Responsable del
Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[_D spende de. Profesional de Salud — Responsable del

P : Servicio de Salud. ]
Ejerce mando — Supervisién

;.1 sobre;

4. REQUISITOS MiINIMOS
Formacion y experiencia ' Instruccién secundaria completa.
Experiencia eh labores de su especialidad no
menor de un (1) ano. 1
Diploma de capacitacion en enfermeria,
farmacia y afines.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTQ DE REGISTRO PENITENCIARIO

: ' 6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
! {(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgédnica

Departamento de Registro Penitenciaric del
Establecimiento Penitenciario de Huancayo

i Técnico  Administrativo - Jefe  del
Cargo Estructurado Departamento oe Registro Penitenciario.
Clasificacién SP-AF

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar vy ejecutar el plan de trabajo de registro penitenciaric del
establecimiento penitenciario y realizar la evaluacién correspondiente;

by Verificar gue los registros de los internos consideren los datos completos
(situacian juridica, grade de instruccion, procesos pendientes y oiros);

¢} Actualizar la informacién necesarta de los internos on el Sisterna de
Registro Penitenciario en relacién a su situacién juridica, grado de
nstruccidn, procesos pendisntas, libertades y otros;

d} Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penolagicas y de
identificacion de internos;

g) Organizar y mantener actualizado el expediente personal de los internos;

fi Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los internos del
establecimiento penitenciario, en funcidn a los requerimientos de la
autaridad judicial;

g) Suscribir y emitir las constancias de rectusion;

h] Supervisar la ejecucion de {as acciones de identificacién al ingreso o egreso

Lomgee, e internos;

A 2 Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de

R
e A
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libertad;

Supervisar la ejecucion de las drdenas de libertad de internos;

Consolidar en cuadros estadisticos la poblacion penai para su remision a los
organcs competentes;

Coardinar permanertsmente con el Jefe del Departamento de Tratamiento
Penitenciario, para la actualizacian de {a informacién de los internos en los

expedientas personales; v,

m) Otras funciones que le asigne el Director del establecimienta penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de: Director del establecimiento penilenciario. -
Ejerce mando — Supervision Personal téenico del Departamento  de
sobre: Registro Penitenciario.

4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacian y experiencia Titule de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en carreras afines a la espocialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en !
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menocr de tres (3)
angs. .

Experiencia laboral en actividades de reqistro
penitenciario no menor de dos (2) afos.
Conocimiento de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO

(RESPONSABLE DE IDENTIFICACION, LIBERTADES Y ESTADISTICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad Orgénica

Departamento de Registro Penitenciaric dal
Establecimiento Penitencrario de Huancayo

Cargo Estructurado Identificacién, Libertades vy Estadistica

Técnico Administrative — Responsable de |

{Técnico en ldentificacin).

| Clasificacidn SP-AF

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

b}

Ffectuar &l llenado de la ficha de identificacidn de los internos gue ingresan |
al establecimiento penitenciario, anotando los rasgos, impresiones
dactilares, datos personales, sefias particulares, cicatrices y otros datos
necasarios para la adecuada identificacion;

lggresar 2l modulo del sistema de registro penitenciario, los nombres y
apellidos completos del interno, sus datos generales de ley, autoridad
judicial que expide |a detencidn y ta libertad del interno de acuerdo a los
campos establecidos en el SRP; i
Realizar la adecuada idantificacion de los internos programados para las
diligencias judiciales y hospitalarias fuera del penal;

Constatar que ! intarno con orden de excarcelacion no posea procesos
pendientss con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la Ebertad;

Participar en |as acciones de censos de la poblacion penal;

Registrar las drdenes de libertad en las fichas de identificacién penal;
Registrar los egresos en un cuaderno de control y actuazlizar los datos de |

146




3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDC

| 1.

egreso en la ficha penolégica dsl interno;

h) Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion,

ij Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién panal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario; y,

1j) Otras funclones que le asigne sl Técnico Administrativo - Jefe dei

Departamento de Registro Penitanciario.

Técnico  Administrative - Jefe  del
Depende de: Departamento de Registro Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Thulo de Institulc Superior © Diploma de
Té&cnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de tres (3)

anes.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciaric no menor de dos {2} anos.
Capacitacion  técnica especializada’ an
dactiloscopia e identficacién y conocimiento
de ofimatica basica.

6.3 TECNICQ ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Departamento de Registro Penitenciaric del
Organa o Unidad Organica Establecimiento Penltenciario de Huancayo

Cargo Esfructurado Legajos e Historial Penitenciario

Téonico  Administrativo — Responsable de |

I Clasificacion SP_AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Realizar el proceso de registro de los internos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en os libros de regisiros y
en el sistema de registro penitenciario;

Remitir &l listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencla post penitenciaria y
Bjecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

Ingresar y actualizar los datos de los intarnos en el sistema de registro;
Organizar y actualizar el expediente personal de los internos:;

Realizar las notificaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimisnto;

Registrar en forma digitalizada y en los libros, las resolucionas judiciaies
emanadas por & organo jurisdiccional y las disposiciones administrativas,
relativas a fos internos;

Arotar 1as sentencias en las fichas penoldgicas de los internos y consarvar
an orden y en buen estado las copias de sentencia,
Elaborar las constancias de reclusion del interno; y,
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L

Otras funciones que le asigne el Técnico Administrative - Jefe del
Departarmento de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Pepende de;

Técnico  Administratve -  Jefe  dstf
Departamento de Registro Penitenciario.

[ Ejetce mando — Suparvision
sohre;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulp de Instituto Superior o Diploma de

Téenico en carreras afines a la especialidad,
da no contar con ello acreditar experiencia an
actividades de apoyo administrativa en
registro penitenciaric no menor de tres (3}
afos. N
Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario ng menor de dos [2) anos.

Capacitacidn ¥y conocimiento de ofimatica

hasica.
CAPITULO VII

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENGIARIA

U 7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Dapartamen?d de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciaric de Huancayo

Cargo Estructurado

Especialista en Sequridad - Jefe del
Cepartamanto de Saguridad Penitenciaria.

Clasificacién SP-ES |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c}

d)

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
Participar en las reuniones del Cansejo Tecnico Penitenciario;

Supervisar el releve del persgnal de sequridad interna y externa y verificar
las ocurrencias del servicio;

Aealizar rondas inopinadas de supervisidn para verificar el adecuado
qumplimiento del servicic;

Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalacicnes y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;
Mantener relaciones de coordinacidn con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras inslituciones para atender los casos de
emergencias, eévacuaciones y diligencias de internos, \
Ejecutar las acclones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con autorizacion del Director del establecimiento
panitenciariq, para mantener el orden, disciplina y &l pringipic de aytoridad,
Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligancia;

Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro dei establecimisnta penitenciario;
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i) Dictar las consignas necesarias para controlar 1as visitas y comunicaciones
de tos internos;

k} Efectuar las investigaciones preliminares de l0s actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en los internos;

{} Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
las visitas autoridades oficiales, designando un equipn como guia y escolta
al ingreso y egraso del establecimiento penitenciario;

m) Solicitar la presencia del fiscal de turno cuandc el caso o requiera, en
ausencia del Director o Subdirector y formular la documentacion que el caso
requiera;

ny Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario, y,

o) DOtras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mande ~ Supervision Parsonal  profesional y  técnico  del
sobre; Departamento de Seguridad Penitenciaria.
REQUISITOS MINIMOS
t Formacion y experiencia Titulo profesional universitario o grado

académico de bachiller o titulado de instituto
suparior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar no menor de |
| tres (3) afos de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sisterna
Penitenciario Nacfonal o de grupes de
sequridad o alcaide en los establecimienios
penitenciarios ¥y haber reallzado cursos de
especializacién en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
sequridad, ¢ de grupo o alcaidia de
establecimientas penitenciarios no menor de
dos (2) anos,

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo © Unidad Orgéanica

Departamento de Seguridad Fenitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Huancayo
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad [rterna.

/[ Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES o

a) Dirigir ¥ ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacion penal,

7, Dourrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres,

I':E;Djsponer ia distribucidn equitativa del perscnal por cada puestc, de

3|
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seguridad tanto para el servicio diurno como para el nocturng y el 5
cumplimiento del horario respectivo para |os relevos;

c) Instruir v dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

d} Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacian;

e} Controlar el corden y la disciplinga en el inierior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

fiy Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y !
extraprdinarias con presencia de la Fiscalia; ,

g} Supervisar el cumplimients del horario de visitas de familiares de los
internos y adoptar 1as medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantas dando cuenta al Jefe del Departamento de Seguridad;

h} Ejecutar las acciones para el cumplimiento d& los planes de seguridad y el
raglamento general de seguridad;

i) Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores, :

i Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de
transmisiones;

k} Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos (libertades) yfo
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; y,

i) «Oras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO L
) Especialista en Seguridad - Jefe del
Cepende de: Departamento de Seguridad Penitenciaria.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de .
sobre: Seguridad Interna. o

4. REQUISITOS MINIMOS . !
FormaciGn y experiencia Titule profesional universitarioc o grado
académico de bachiller ¢ lilulado de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar no menor de :
tres {3) afos de aexperiencia laboral en
puestos de alcaidia, jefe de seguridad, o jefe
de grupe de seguridad en los establecimigntos
penitenciarios tipp *D" y haber realizado
cursos de especlalizaciéon  en  seguridad
panitenciatia. e
v Experiencia en la conduccidn de jefaturas de
seguridad © de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios fipo D" no
menor de dos (2) anos.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
accionas de operaciones especiales.

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION) -

>4

. IDENTIFICACION DEL CARGO L
‘ﬁﬂ | {rgana ¢ Unidad Orgénica Departarmento de Seguridad Penitenciaria del
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Establecimiento Penitenciario de Huancayo.

Especialista en Seguridad - Responsable de
Prevencidn. ]

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en el drea de prevencion del
establecimiento penitenciario,

b} Supervisar el proceso de ingreso de personas. visitas, internos, personal
INFE, que deben canalizarse por un mismo acceso para el control
respectivo;

c) Adaptar medidas de sequridad durante el horario de visitas a |os internos;

d) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
los internos y de paquetes; '

e) Conirolar que la revision corporal y de paquetes se ejecuten en estricta
observancia de la normatividad vigente,

'| ) Implementar el sistema de control para el ingresoc y egreso de visitas
mediante fichas y/o sellos u otras medidas para su adecuada identificacién;

g) Llevar un registro del armamento asignado al servicio diurno ¥ nocturna.

hy Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de mnternos
dispuestas por auteridad judicial o instancia superior del INPE coordinanda
con el responsable de identificacidn y libertades; ' )

i} Controlar el ingreso y egresc de los vehiculos, que se encuentre
debidamerle autorizados; v,

jj Qtras funciones que le asigne ol Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Interna._

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
X Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
_Depende de: Sequridad |nterns.

Ejerce mando — Supervision Personal técnico sncargado de la segundad
| sobre: del accese principal ¥ de revision.

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacion y expertencia Grado académico de bachiller o tituiado de
instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar can elle acreditar
no menor de dos {2) afios de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
saeguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
sstablecimientos  penitenciarios  y  haber
realizado cursos de especializacidn en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menof de cuatro {4) anos.
Capacitacion especializada en seguridad
nenitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (B) meses.
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7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DEL ACCESO PRINCIPAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organg ¢ Unidad Organica

Departamenic de Seguridad Penitenciaria del
Establacimiento Peniterciario de Huancayo

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable del
Acceso Principal.

Clasificacion ' SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b
c)

d)

Controlar el ingreso y egreso del persconal y visitantes en general, ]
identificandolos previamente,

Impadir el ingreso de personas en estado de ebiiedad o bajo la influencia de
drogas ¢ personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente,
Varificar que sl ingreso de menores de edad se realicen en compafia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion det
Director del establecimiento penitenciario,

Verificar que ios abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven abjetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

Recepcionar los documentos y entregar fotocheck, carné o ficha para el
ingreso de visitas al establecimiento penitenciario; _
Registrar en los cuadernos de ocurrencias los ingresos y egrasos de los
internos, visitantes y vehiculos;

Efectuar la revision de wvehiculos que ingresan o egresan del
establaecimiento pemitenciano; v,

Dtras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad — Responsable
de Prevencion,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO :
. Especialista en Seguridad — Respensable de
Depende de: Prevencitn. )
Ejerce mando — Supenvisién
sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS e
Formacidn y experiengia | Titulade de institute superior o diploma de

técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de
cuatro (4) afics de experiencia laboral an
labiores de sequridad penitenciaria.

Experienzia en labores de seguridad
| penitenciaria na.menar de cuatro {4) anos. ]
Capacitacitn  especializada en seguridad
penitenciaria en e Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, na
mener de seis {B) meses.
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7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(EQUIPO DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Eﬂrganﬂ ¢ Unidad Organica Fstablecimienta Penitenciario de Huancayo |

Especialista en Seguridad — FEquipo de

Carga Estructurado Rovision. -
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

4.

Ejecutar la revision corporaimente a las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario;

Realizar la revisién minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;
Efectuar revisiones selectivas corporales a 1as personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario,

Poner a disposicibn de las autoridades I0s productos prohibidos
decamisados, como vestuarios, utensifios, herramientas, rmatearizlas y otros
productos  prohibides  tipificados  como defito, de acuwerde a los
procedimientos establecidos para la incautacién;

Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

Lisvar un libro de registro de correspondencia y paguetes;

Restringir el transito de las personas y trabajadores en la zona de revisién
sin autorizaclén y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
aceeso principal;

Apoyar en la revisibn de veh iculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad ~ Responsable
de Pravencion.

LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO )

Depende de:

Especialista en Segurjdad — Responsable de
Prevencién.

Eierce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacitn y experiencia | Ttulado de instituto supetior o diploma de

técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar ne menor de tres
{3) afios de experiencia laboral en labores de
snquridad penitenciaria.

Expetiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de fres (3} afos.

Capacitacion especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centrc Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
1 menor de seis (6) mases.

| Capacitacién en bioseguridad,

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES Y HOSPITALARIAS)
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1. IDENTIFICACHIN DEL CARGO

Grganc o Unidad Organica

Establecimients Penitenciario de Huancayo

Dgpartamento de Seguridéd Fenitenciaria del

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Diligencias Judiciales y Hospitalanas.

;
i

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

c

d)

8)

f)

g}
h)

)

Realizar la notificacion con ta debida anticipacién de acuerdo al oficio
correspondiente vy conducir a Jos internos para la realizacidn de las
diligencias judiciales;

Conducir a los internos de su pabellon a ios ambientes de [as salas de
juzgamiento del establecimiento panitenciario;

Vigilar la permanencia de los internos que se encueniren en ias salas de !
juzgamiento, asi como conducirlps a su respectivo pabelion al culminar ia -

audiencia tomando las medidas de seguridad correspondiente,

Recepcionar previa verificacian del oficio de traslado a los internos
pracedentas de otros establecimientos penitencianos cuya diligencia se va a
realizar en el establecimisnto penitenciaria;

Ponear a disposicion bajo cargo de los responsables del traslado (INFE/PNP)
a los internos luege de finalizadz la audiencia previa entrega y firma del
.cargo det oficio de devolucidn a su raspactivo establecimianto penitenciario;

_Recepcianar a los internos nuevos previa verificacién del documento u

oficios de internamiento asi como sus mandatos de detencién, las fichas
penolbgicas y fichas de identificacion;

Llavar al interno para el conirol médico, y se constate su buen estado fisico
y mental de fos nuevos interncs con el médico del centro de salud del penal;
Conducir a los internos nuevos hacia el topico del establecimiento
penitenciaric para el chequeo médice y luego al ambiente de prevencion
para su clasticacién por la junta;

Conducir 2 los internos con orden de libertad hadia los ambientes de
identificacion y libertades y con la autorizacidn del jefe de seguridad hacia la
pusrta principal para su control, registro de egreso y salida det penal; v,
Ctras funcionas que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de:

Especiafista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervisitn
sobre:

REQDISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulado de insfituto superior o diploma de

fecnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con elo acreditar no menor de res
(3) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no mencr de tres (3] anos.
Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis [B) meses.
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7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS YO LOCUTORIGS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. , , Departamento de Seguridad Penilenciaria de!
_Drgano o Unidad Orgéanica Establecimienta Penitenciario de Huancayo
Especialisia en Seguridad — Responsable de
Cargo Estructurado . Sala de Abogados yfo Locutorios.
| Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Coordinar can los encargados de pabellon, para la conduccion de los
internos hasta la sala de abogados y/o locutarios ¥ su etorna,

b} Registrar la hora de ingreso y egreso de los abogados a la sala o locutorio;

¢) Facilitar a los abogados formatos y/o papeletas para la anotacion de los

; datos de los internos para ser ubicados en su respectivo pabelldn;

.| d) Realizar el registro corporal y de sus pertenancias del interno a conducir;

g} Verificar la permanencia de los internos en los cubiculos o locutonos, |

durante la entrevigta con sus abogados;

fi Apoyar en el encierro y desencierro de internos; ¥,

g) Otras funciones que le asigne el Espedcialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

._I".-_.-lI.
RERRIL

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDQ
. Especialista en Seguridad - Jefe de Grupe de
h_DEPE“de de: Sequridad Inferna.

Ejerce mando — Supervision
| sobre.

4, REQUISITOS MINIMOS -
Faormacion y experiencia Diploma de técnico etargado por el Centro
Nacional _ de Estudios Criminologicos vy
Peritenciarios de no contar con eflo acreditar
no mener de un (1) afo de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) aho.
Capacitacion  especializaga sen seguridad
penitenciariza  en el Centro Nacional de
Estudios Criminaldgicos vy Penitenciatios, no
menar de seis (6) mases.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA Y ALREDEDORES)

Departamento de Seguridad Penitenciatia del |
_Establecimiente Penitenciario de Huancayo
Cargo Estructurado Especialista en Seguridad - Responsable de!
oy pyesto de ambientes de cocing y alrededares.

ﬁ; E E%@Jﬁcacién SP.ES
1 i .\- J:E

~

L

=
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)

d)

e}
i

g}

h)
)

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacidn de alimentos sélo sea el
personal autprizadg;

Realizar la revisidn corporal de los internos que apoyan en la cocina antes
de permitirles el ingreso;

Restringir y evitar el transito de internos y de personal no autorizado por los
ambientes de cotina, almacén y otros que hubieran en éss sector;

Verificar que los internos autorizados de ingresar a los ambientes de la
cocina, estén  debidamente autorizados por el Consejo  Técnico
Penitanciario;

Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los |
alimentos; '
Coordinar con 1a administracion y el jefe de grupo para |a salida y =l traslado
de Ios internos aptos que preparan el menud del dia;

Vigilar que la distribucion de los alimentos en el desayung, almuerzg y cena,
se realice manteniendo el orden y disciplina,

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacidn penal; y,
Otras funciones que la asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depiende de:

Especialista en Seguridad — Jete de Grupo de
Sequridad Interna.

Ejerce mando - Supervision
sgbret

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia Diplcma de técnico otorgade por el Centro !

Nacional de Estudice Criminologicos vy
Panitenciarios de no contar con eilo acreditar
no mengt de un (1) ano de experiencta laboral
en labores de seguridad penttanciatia,

Experiencia en |abores de seguridad
panitenciaria no menor de un (1) afio.

Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Macionai de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) messs.

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LOS AMEIENTES DE TALLERES)

IDENTIFICACIOH DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Huancayn

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Talleres.

Clasificacian SP-ES

] B
By

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recencionar y custodiar a los internos que ingresan a los talleres;
Llevar &l control de los internos que laboran en los talleres previa
coordinacién con el personal de trabajo y comercializacion; o
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de Sequridad Interna.,

o] Adoptar las medidas de seguridad con el cuidado de los ambientes de |
talleres apoyando al personal de trabajo;

dY Hacer la entrega formal a los encargados de pabelién de los internos gue
asictieron a laboral a los talleres en la hora indicada;

g) Realizar el registro corporal de los internos que retornan a sus pabellones;

fi Apoyar en el encierro y desencierro de la poblacién penal; v,

g} Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo

3. LINEA DE AUTCIDAD O MANDO

Depende de:

[ Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Sequridad Interna.

[ Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y expetiencia

Diploma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminoldgicos ¥

no menor de un (1) afio de experiencia laboral
| en labores de saguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de
penitenciaria no menor de un {1} ano.

Penitenciarios de no contar caon ello acreditar =

segunda‘?

Capacitacién  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no

menor de seis (6) meses.

7.10 ESPEGIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seduridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Huancayo

Cargo Estructurado

Especialista en Segutidad - Responsable de
Exclusa Secundaria.

Clasificacion

5P-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

control de ellos;

seguridad;

.

a) Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones y
verificar la relacion de internos autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan l|a debida
autorizacién y registrando en el cuaderno de ocurrencias,

Verificar la salida de las visitas de los internos efectuande un adecuado

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacidn y acompafiado de un personal de

Gontrolar el ingresg y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzean eventos sociales o deportivos en e
. interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INFE o
"1\ autoridades judiciales o del poder ejecutivo,
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el Apovar en las acciones de relevo y encierro y desenciero de ia poblacmn
penal;

fi Llevar un estricto conirol de las personas que ingresan (visitas y !
autoridades) a los pabellones, cocing y areas de tratamiento penitenciatio,
talleres, tdpico y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se
encuentran a! interior de la exclusa secundaria; v,

gl Otras funclones que e asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Sequridad interna.

2. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo de |
Seguridad |nterna,

Depende de:

Ejerce mando — Supenvision
| sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia | Diptoma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) anos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de segundad
panitenciaria no menor de dos {2) afios.

! Capacitacion especializada en seguridad
" penitenciaria “ en el Centro  Nacional de
Estudios Criminoldgicos ¥ Penitenciarios, no
menor de seis {8) meses.

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departameanto de Seguridad Fenitanciaria del
Establecimiento Penitenciario de Huansayo
Especialista en Seguridad — Supervisor de
Pabellones.

| Clasificacion SP-ES

Cargo Estructuradg

FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES

a) GControlar el orden y la disciplina en el interior de los pabellones del |
astablecimiento penitenciario;

b) Organizar Jos equipos de seguridad para el desencierro y encierro de
internos e inspeccionar celdas y demas ambientes de |os pabellones;

¢} Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de los
difergntes pabellones;

d) Coordinar con los encargados de pabellones para el reparto de afimentos;

e} Verificar el cumplimiento del horario de visita establecido por el Consejo
Técnico Penitenciario v la garantia necesaria a las personas gue visitan a
jos internos{as), controlando que no se dispersen & 20nas de acceso no
autorizados;

f) Realizar rondas por la tierra de nadie y ambientes colindantes a cerco

e patimetral;

3 ;jgj Mantener un adecuado control de internos{as} duranie la visita, y pasar
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h)
i}

cuenta fisica de toda la poblacibn penal al término de la visita;
Controtar que ningin interno se desplace de su pabelién a otrg; v,
Otras funciones gue |e asigne el Jafe de Grupo de Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[ Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo ds

Depende de: Seguridad Interna. i
Eéebr;g mando ~ Supervision Parsonal técnico encargado de pabeliones.

4. RFEQUISITOS MINIMOS

Formacitn y experiencia Titulado de instituto superior o diploma de

técnico en carreras afines a 1a especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de ¢inco
(5) anos de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria, ]
Experiencia en labores de seqguridad
penitenciaria no menor de tres (3) anos.
Capacitacion especializada en segutidad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menaor de seis (B} meses.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Organo o Unidad Organica Establecimianto Penitenciario de Huancayo

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable ds
Fabellones,

Clasificacion SP-ES :

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Controlar y hacer cumplir et régimen de vida de o8 internos de acuerdo a la
calificacién de minima, mediana y méxima seguridad de los pabellcnes;

Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuademo de ¢

ocurrencias a los internos que son sclicitados por las diferentes areas del
establecimiento penitenciatio y el transito de personal autorizado;

Realizar 2| registro corporal de los interngs que son solicitados para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno at pabelldn;

‘Evitar que internos de otro pabellon ingresen al pabellén a su cargo,

Realizar randas continuas por patio y piso del pabellon durante el servicio;
Recepcionar a intarnos nuevoes, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabellon;
Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas,
Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir ef libro de registro de la poblacién penal después
del encierro v al {érming de la visita;

erificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas vy

W
L i H H .
f--'#@ccems, asi como la permanencia de los biengs y enseres asignados a
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i cada pabelldn, piso o celdas;

i i} Informar de cualquier sugeso que pudiera ocurrir 0 haya ocurtido al jefe
inmediate, o de danos o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobandoe gue no haya tineles ¢ forados;

kY Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracion y tratamiento,

I Realizar el encierro parcial y general vy desencierro en los horarios
ostablecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; vy,

m) Otras funciones que e asigne el Especialista en Seguridad - Supervisor de
Pabellongs,

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDOQ i
Especialista en Seguridad — Supervisor ﬁew

. Pabellones.

Ejerce mando — Suparvisidn ‘

sobre.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS
Farmaciin y experiencia Capacitacion especializada en seguridad
peritericiaria en e Centro  Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Panitenciatios, no
menar de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciaric © capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna expseriencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacién en bioseguridad.

7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
[RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Qrganica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Fstablacimiento Penitenciario de Huancayo

Especialista en Seguridad — Responsable de
la Sequridad Externa. . R

Clasificacién SP-ES N

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) FEfectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacién
de las personas que visitan el establscimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia;

Evitar que vehlculos se estacionien en el perimetro del establecimiento
penitenciario;

Realizar of contro! panoramico del sector frontal del establecimiento
penitenciario; _
Utilizar el armamenito de acuerdo al reglaments y $0lc 8N Cas05 NECESATIOS;

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;

Mantengr operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimierto constantemente, hasta el nivel correspondiente;

Elaborar y remitir informe del movimiente de armamento y usoe de
municiones durare ef mes;
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| hy Efectuar un permanegnte contral panoramico de su sector, tanto internc

como externg,

i} Verificar el estado de fas municiones y equipos de seguridad que le son
entregados para el servicio;
i Mantener permanente camunicacion con los torreanes y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el misma, vy, :
K} Ofras funciones gue le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del

Departamento de Sequridad Penitenciaria.

LiNEA DE AUTQRIDAD O MANDD

Depende de:

Espocialista on  Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervisin
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

TCapacitacion especializada en  seguridad

penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolbgicos y Penitenciarios, no
menar de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario 0 de agente penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

-

''''''''''''''''''
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SUBTITULO 1V

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO DE CHANCHAMAYO
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1.1

1.2

1.3

SUBTITULO IV
ESTABLECIMIENTQ PENITENCIARIO DE CHANCHAMAYO

) CAPITULO
DENOMINACION, OBJETIVQ, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICG DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad orginica

El Establecimientc Penitenciario de Chanchamayo, categorizado en e Tipo 'C"
se encuentra ubicado en la localidad de La Merced del distrito de Chanchamayo
de la provincia de Chancharnayo del departamento de Junin, es una unidad
organica de linea de la Oficina Regional Centro Huancayo del Instituto Nacicnal

Fenitenciario.

Ohjetivo del establecimianta penitenciario

Ejecutar la pena privativa de ibertad, con técnicas modernas de tratamiento
penttenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de [os recursos asignados al establecimiento penitenciario,

Estructura Organica
E! Establecimiento Penitenciario de Chanchamayo, tieneg la siguiente estructura

organica:

Direccidn
- Diractor

Organo consultivo
- Consajo Téenice Penitenciario

De apovo
- Area de Administracién

De linea

- Departamento de Tratamiento Penitenciario
- Departamento de Registro Penitenciario

- Departamento de Seguridad Penitenciaria
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Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARID DE CHANGHAMAYQ

GRGANG OFICINA REGI-::-NN. CENTRO HUANCAYD

TIPQ C

e

DIRECCION Cunseja Técnica H
! Fanrtenciario i

Area de Adminlsacidn
Deparfamenic de Daparamentt de Cwpararmamo de
Tratumzanio Panitenciaro Fegto Penienclenc Sagurided Panbancans
1.5 Cuadro Organico de Cargos
= (L HCHADRO ORGANICD DES el

ESTABLECIMIENTO PENMITENCIARID TIFD "

EGTABLE CIMIENTO PEMITENCIARIO OE CHANCHAMA‘I"Q

-'N? DE ;L H“ Bl
'GROEN - - CARGOSE ﬂ.ﬂf—l ﬁaﬂ TOTAL El.ﬂ:ﬂ.F
oM Direcior o 1
012 [Tecrico Adenistralivo AP 1
| Gripwno Cormdtive
Chresio Teenico Peritencana
Lrrs A= et Adminisrat I b ot o 1 Sagrel aric de LTF
R Apohe )
Area de Adminls mcon
D04 |Frolesional Admirdscales il 1 Adrrinrador
00s Termicn Admini sLrativo AP 1
Da Lirma
Leperiamento de Tratarmient o Penitang o
Prafedorsl de Tratamierio SES Il b Dyl sl [ M PR
006 . |Frofesionsl de Tralamienio FE 1 Al il Bl
QW7 |Frolesonal ga Tralamiento B 1 Abagadn
008 |Profesonal de Tt amienta E T Fictiagn
£ 008011 | Espeninlisia en Salud RES 3
r £ 012 |tgsiente Adminidative AP 1 Trptejfl y Do dalizacifin
£ 113 |Adgerte Admirsseal v Huap 1 Feqponzatia da Elucandn
ar amenie de Ry d ra Fenitenciana
014 [Técnlon Admirestcativa AP 1 WPe e Pl rg Fr oo
Técnico Admiristrabivg FAP (M Pen AP
amanto de Fonitencara
035 Espacializla e Seguridad PR t e o Chapeart airian| o
ey MY | EspeaalislE en erida b o ] 2¢ FLeeed £ Rjo
TOTAL iz
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1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Panitenciario de Chanchamayo, los

siguientas:

a) Asegurar el cumplimiento dsl mandato judicial relativa a la pena privativa. de
libertad;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado y
determinar fa progresién o regresion de su tratamiento;

¢ Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacién, beneficios penitenciarios, ubicacién, conduccidn, traslado de
internos y demas acciones de registra penitenciario;

g) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y refigiosa dirigido a la peblacién penal; :

fy Qrganizar y ejecutar las actividades del servicio de salud; : L

g} Ejecutar las actvidades de educacién y irabajo penitenciario en el o |
establecimiento penitenciario, -

h] Efectuar el uso adecuado del potencial humanc, recursos econdmicos
asighados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y 1a normatividad vigente;

i Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades plblicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la misidn y objetivos del establecimiento penitenciario;

j) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacién, régimen
disciplinario y de visitas a través del Conssjo Téchico Penitenciario, y,

k} Fjecutar las deméas disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefiale la legislacion nacional sobre la materia.

CAPITULO |l
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, L.INEAS DE AUTORIDAD ¥ REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, - Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Organc o Unidad Organica Chanchamayo
Cargo Estructurado Director
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de_]
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad,

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econoHmicos
y Ios bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Ditigir, coordinar vy controlar los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en &l establecimiento panitenciario;
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Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal, |

social, salud, psicolagica y religiosa que se desarrollen en el establecimiento
perdtenciario;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las accionas de seguridad e

inteligencia que garanticen el desarrolio de actividades de tratamiento y &l
régimen de vida dea internos;

Suscribir convenios con instituciones pablicas yfo privadas en coordinacion
con la Oficina Regional ¥ de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

Convosar y presidir &l Consejo Técnica Panitenciario,

Autorizar al personal penitenciario en casos especiales €l uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Autorizar el ingreso de |a Palicia Nacional del Perd en casos de emergencia;
Evaluar {as sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser &l caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, tenisndo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

Supervisar el cumplimiento de las drdenes de libertad de internos, otorgadas
por la avtoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
traslado o conduceién de internos; ¥,

Otras funciones que le asigre el Director Regional de ia Oficina Regionat.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional, técnico y auxiliar de las

sobre: unidades organicas del establecimienio
penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

profesional no menor de'tres (3) afos, en caso
de no contar con ello acreditar no menar de
cuatre (4) afios de experiencia laboral en
puestos  de direccion ¢ jefaturas  de
responsabilidad  directiva en el Sistema
Penitenciario  Nacional y haber realizado
cursos de especizlizacion en administracitn,
tratamianto y seguridad penitenciaria.

Thulo profesional universitaric 2n f:arrera]
afines a la funcidbn y tener expsriencia .

Experiencia no menor de tres (3) anos en la
conduccidn de direccion y/o jefaturas en la
administracion penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios de tipo "D

penitenciaria no menor de un (1) ahg.

Capacitacién especializada en temas de!
tratamiento, seguridad y  administracion i

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

‘ Grgano o Unidad Crganica

[ Direccian del Establecimiento Penitenciario de |

Chanchamayo

2\ | Cargo Estructurado

Técnico Administrativo [ﬁ.pﬂyu Admlmstranvﬁj i
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[ Crasificacion [ sP-aP ] |

2. FUNCGIONES ¥ RESPONSABILIDABES

a) Apoyar al Director en la consolidacién del plan operativo de la unidades |
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

b) Consciidar y remitr la informacion estadistica del establecimiento
penitenciario, |

¢} Recepcionar y registrar en los libros de registros la documertacion que
ingresa a la Direccion, asi como clasificarlos y despachar con el Director ia
documeniacién gue egresa, _

d) Redactar los documentos (oficios, memaos, informes, elc) de acuerdo a las

instrucciones dadas por el Director,

Brindar atencién e informacion a los internos o usuarios sobre el trémite o

estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

Realizar el seguimiento y contrat del flujo de 1a documentacion gue se

Organizar el archive documentario debidamante clasificado y ordenadgo;

Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de

oficina,

i} Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccibn del establecimiento penitenciario; ¥,

i} Oiras funciongs que le asigne el Directar del establecimiants penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depeande de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervisian
| sobre. ' —

4. REQUISITOS MINIMOS _
Formacitn y experiencia Titulo de administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar tres
{3) afos de experiendia en labores de apoyo
adminisirativo.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2} anes.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,

encuentra pendients de atencién o respuesta por la Direccion; £

internst y correo electronico.

CAPITULO 1il
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJQ TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciaric del Establecimiento
Frnitenciario de Chanchamayo, los siguientes:

a} Asesorar al Director dsl establecimiento penitenciario en las acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver tas peticiones de recursos
impugnatives,

valuar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
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f}

g}
h)

1}

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

Propaner el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento pentenciario
en |os casos de progresién o regresidn en &l tratamiento del internd;

Realizar permanentemente un analisis de ia situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periddicamente al  perspnal del establecimiento  penitenciario,
recomandando la ubicaclon en el puests de trabajo de acuerdo a su capacidad v
aptitudes;

Conceder recompensas a los internos que lo ameriten;

Convocar a [os profesionalas para que sustenten sus informeas;

Crganizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencitn de la pena por el frabajo o educacion, trastado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen v otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de  bensficios

verificar que se mantengan actvalizados los expedientes personates de los
internos, la ficha de identificacidn y la hoja penclogica; vy,

Cumplir las demds funciones que sefiala el Codigo de Ejecucidn Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PEMITENCIARIO

los siguientes:

a)

b}

G}

d}

Conwvocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo

Técnico Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos per unanimidad, mayoria simple o con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voltg dirmente en
caso de empate en las volaciones;

Dirigir la organizacion de los expedienies de beneficios penitenciarios e indulto,
promavido por 10s internos;

Evaluar ¥ emitir pronunciamientas de manera mleglada m:-n ios demas miembros
del consejo, sobra los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
interno para que &l juez conceda &l beneficio penitenciario;

Evaluar los casos de progresién o regresion en e tratamiento de! interno, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a ofro establecimiente penitenciano;
Evaluar peribdicamente al personal penitenciaric del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director |as acciones necesarias,
Notificar a los internos las sanciones que por acuerde del Consejo se adopten, asi
como resolver las peticiones de reconsideracion de estos, teniendo en cuernta su
estado de salud o |z gravedad de la falta,

Conceder recompensas a ios internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejo;

Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
infarmes; y,

Otras gue establezea el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICC PENITENGIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Teacnico

FPenitenciaric, los siguientes: o
=3} Panticipar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
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por el trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
internos;

n) Investigar y proponer las sanciones par faltas disciplinarias cometidas por los
internons,

¢} Emilir opinion y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada;

d} Proponer los incentivos para jos internos;

) Realizat un analisis de la situacion del establecimiento penitenciario;

) Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; ¥,

g) Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

3.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{SECRETARIO DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Consejo Técnico Penitenciario det |
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de |
Chanchamayo .
Asistente Administrative - Secretario del
Cf’"gﬁ Esiructurado Conssjo Técnico Penitenciario.
Clasificacion SP-AF N

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las unidades orgénicas del establecimiento penitenciario para
la entrega de la documentacion e informacién reqguerida referido a las
peticionas de los internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados;

b Realizar las notificaciones de la participacion de ios internos, cuando sean
regueridos,

c} Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Tecnico
Penitenciario y poner en agenda para las sesiones;

d} tnformar y absolver consultas de los internos, spbre el seguimiento ds
expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

e} Clasificar los expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos
para el beneficic penitenciario, de acuerdo al tipo de delitc ¥ en forma
correlativa para su atencidn;

ft  Gestionar los cerlificados de no tener proceso pendiente con mandato de
detencién ante e! responsable de registro penftenciaric del establecimientc
penitenciaric vy si fuera el caso ante la Subdireccion de Registre
Penitenciario de la Oficina Regional,

g) Remitir el expediente del liberado al establecimiento de asistencia post

penitenciaria y de ejecucién de penas limitativas de derechos dende se esta

conirolando;

Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas a los internps par el

Consejo Técnico Penitenciario, sefalanda el inicio y término de la misma,

dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

Remitir informacion a registro penitenciario sobre los traslados y sanciones

de internos U otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico

Penitenciano, v, :

Otras funciones que le asignz el Presidente del Consejo Técnico

Fenitenciario.

WEA DE AUTORIDAD O MANDO
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1.

Depende de: Presidente del Guﬁffsejo Tecnico Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOSMiINIMOS _
Formacion y experiencia Grado academico de bachiller universitario o
Titulo de Instituto Superior en carreras afines a |

_la especialidad afines. .
Experiancia no menor de tres (3) ahos en
actividades del sistema penitenciaric nacional. |
Capacitacién en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de seis {6) meses.
Conocimients de ofimdtica basica,

I!JENTIFICACH:}N DEL CARGO

] CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{ADMINISTRADOR,)

Organc o Unidad Qrgénica

[Area de Administracion del Establecimisnio
Penitenciario de Chanchamayg

Cargo Estructurado Profesional Administrativo — Administrador

Clasificacién SP-EJ

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

b)
c)
d}
e)
f)
g}
)

a) Ejecutar, coordinar y controlar el uso racional del potencial humang, los |

m) Elabarar ia informacidn de la pregramacidn del racionamiento {alimentacion)

recursos, materiales y econémicos asignados al  establecimiento
penitenciario; .

Dirigir y supervisar jas labores de manienimiento del establecimiento
penitenciario;

Participar en las reuniones del Conseje Técnico Penitenciario; _
Supervisar y controlar |a provision de suministros y servicios proporcionado :
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion
regional;

Supervisar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a fa
pablacidn penal y del personal INPE;

Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventiva y correctivo
de los equipos g instalaciones del establecimiento penitenciario;

Supervisar la asistencia y permanencia del personal gue labora en el
establecimignto penitenciario,

Elaborar y actualizar Jas fichas individuales con daios personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacidn, filiacion, record
laboral, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal;
Ejecutar gl control de las donaciones y fransferencia de bienes;

Verificar |a elaboracidn del inventario fisico de maguinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual;
Autorizar y controlar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveras, elc., al establecimiento penitenciario,

Recepcionar los depdsitos de ingreses por el TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracidn de la Oficina Regional;
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[ de la poblacién penal y personal INPE de acuerdc con el presuplesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracién de 1a Gficina
Regional en los plazos establecidos;

n} Preparar la rendicién de cuentas de los recursos econdmicos asignados al
egtablecimiento penitenciario; v,
o) Otrag funciones que le asigne el Direcior del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOC

Depande de: Director del establecimiento penitenciaric |
géi:r[;? mando — Supervision Personal téchico del Area de Administracion. ‘

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titula  profesional  universitario en  las
especialidades de administracion, economia,
contabilidad, ingenieria industrial y carrera
afines.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
afios.

Alguna experiencia en la conduccion de
direccibn  y/o jefaturas en el Sistema
_Penitenciario Nacional. ]
Conocimiento de ofimatica basica,

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PATRIMONIAL, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

IENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Chanchamayo

Técnico  Adminstrativo — Responsable de |
Cargo Estructurad? Patrimonial, Manteninmtiento y Servicios.
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las operacionss relacionadas con el almacenamiento, custodia v
distribucién de los bienes asignados al establecirniento penitenciario;

by Elabarar el inventario fisico mensual y anual de los bienes patrimoniales del
establecimiento penitenciario,

¢) Ejecutar las acciones de manterimienta (infraestruciura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;

d) Verificar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como las

uhidades moviles del estabiecimiento penitenciario;

Verificar el funcionamienta de los sistemas eléctrico y sanitario, asi coma las

puertas, ventanas, mallas, rtejas Yy coneertinas  informando  de 1os

desperfectos para su reparactin,

Coardinar con la jefatura de sequridad la ejecucion de fa limpieza en el

establecimiento penitenciario,

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,

maquinarias y equipos que se realizan a traves de proveedores y empresas

de servicios;

Llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de

acuerdo con los lineamientos emanadas por 1a supsrigridad,
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i

Evaluar el estado situacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario {refaccién, acondicionamiento, ampliacidin de ambientes y
otros) y de ser el casg formular los requerimientos carrespondientes; v,

i} Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimiento |
penitenciario. o Ly
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
. Administrador del establecimienta
Depende de: penitenciario e
Ejerce mando — Supervision
. sobre: |
4. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titule de Instituto Superior o Diploma de

1.

Técnicd an  administracion, contabilidad ©
aspeciaidades afines, en casg de no contar

{1} afe en actividades de logistica o

con ello acreditar expenencia no menar de un |,

manienimiento,

almacén, cortrol patrimonial 0 dei
mantenimianto. e
Capacitacion en actividades relacionadas con

Alguna experiencia en las actividades de

fa funcidn,

IDENTIFICACION DEL CARGO

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARID

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTC

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO}

Departamento de Tratamiento Penitenciario
Organo o Unidad Organica del Establecimiento Penitanciario  de

Chanchamayo

Profesional de Tratamiento - Jefe del
Gargo Estructurado Oepartamentc de Tratamiento Penitenciario

{Organo Téenico de Tratamienta).

Clasificacién SP-ES J

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a] Dirigir, coordinar y controlar lag actividades de |as asistencias Iegal', eocial y

psicolégica para el tratamiento penitenciario del interno en concordancia con
el Codigo de Ejecucion Penal, Reglamento y normatividad vigente;

Elaborar, ejecutar y evaluar o plan de trabajo de ftratamiento del
establecimients penitenciario;

Frogramar el ro! para la clasificacion y reordenamiento de internos;
Supervisar la ejecucién de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario, )
Conformar las juntas de clasificacion y reclasificacion del establecimiento |
penitenciario; .

Establecer la progresidn o regresion def interno en su tratamiento;
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Q)

I}

Propaner al Director del establecimiento penitenciario el cambio de régimen,
pabelldn o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacidn:

Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del

establecimiento penitenciario;

Consoiidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitericiario de la Oficina Regional,

Supervisar la ejecucion de las actividades de asistencia religiosa en
eoordinacidn con las congregaciones o grupos religiosos;

Organizar actividades cutturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacion con instituciones plblicas y privadas;
Supervisar la clasificacién y rectasificacion de los internos; y,

m) Qtras funciones que le asigne e! Director del establecimiento penitenciario.

. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
| Ejerce mando - Supervision | Personal  profesional v técnico  del
=7 | sohre: Departamento de Tratamiento Penitenciario,

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Tiulo  profesional  universitario  en  Ia

especialidad de derecho, peicologia, asistente
sacial o trabajo social y educacién, colegiado y
habilitade por celegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2}
afnos.

"Alguna experiencia en la conduccién de
direccién y/o jefaturas en ia administracion

! pablica.
Capacitacidn en las aclividades de tratamiento
penitenciario. .

5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica del Establecimiento  Penitenciaric  de

Departamento de Tratamiento Penitenciario

Chanchamayo

Carqgo Estruciurade

Profesional de Tratamiento — Respensable de
Asistents Social

: Clagificacion SP.ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

€]

Supervisar la gjecucion de los programas y actividades de la asistencia
social que se realizan en ef establecimiento penitenciario;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;
Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion,

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera def establecimiento penitenciario;

Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

realizar charlas y otos programas {adulto mayor, de congregaciones y
ninos); i

fi Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacian de |
internos;

g} Coordinar con el servicio de salud del establecimientd penitenciario para la
atencién de {os internos enfermos;

hy Coordinar con los grupos religioses la asistencia refigiosa, el apoyo
econémico y donaciones para cAsos especiales de internos indigentes;

i} Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

i} Emitir mensualmernte los informes estadisticos vy evaluativos, . sefalando
logros, problemética y sugarencias; :

k} Analizar, diagnosticar & investigar los problemas sociales dei internp v
proponer programas de tratamiento;

I} Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de la
comunidad para lograr |a participacion en las acciones de asistencia al
interno;

m§ Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento y
reforzamients det vinculo familiar del interng; v, '

n) Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

! ano.

Prolesional de Tratamiento - Jefe del
. Depairtamento de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién ‘
sobre: )

Depende de:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, golegiade y habilitado
por colegio profesional respectivo. ]
Experiencia profesional no menor de un (1)

Capacitacién en las actividades de tratamiento |
| penitenciario.

§.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Departamento de Tratamiento Penitenciario
Crgano o Unidad Qrganica del  Establecimiento  Penitenciaric  de
Chanchamayo.

Frofesional de Tratamiento — Responsable de
Asistencia Legal.

b Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

a) Supervisar la ejecucidn de los programas y actividades de |a asistencia tegal
en el establegimiento penitenciario; _
b] Proporcionar ¢l asesoramiento en asuntos juridico-legal al Direcior del

_establecimiento penitenciario;
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(&) Eiaborar v ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar &

i cumplimiento;

d) Emitir los informes legales sobre la evaluacion de los internos y efectuar el
seguimierto de los expedientss de beneficios penitenciarios en {as
diferentes instancias judiciales; .

| &) Proporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentes debidamente

' acredilados con el informe social;

f| Emitir la informacién estadistica mensual y evaluative de las actividades de
asistencia legal, senalando logros, problemética y sugerencias:

g) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren;

hy Emitir opinién sobre temas puesio a su consideracion y consulta de
interpretacion de |a legislacién nacional;

i) Realizar la notificacion a los internos de las disposiciones o resolucicnes

judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

Organizar charlas dirigidas a la poblacién penal sobre el tramite de

beneficios penitenciarios y aspectos juridices y legales;

Participar camo integrante de la junta de clasificacion y reclasfficacion de

internos; _

Coordinar con e Pader Judicial, fa informacion de fechas de aldiencia,

confrontaciones, terminacion anticipada del proceso, apersonamientos,

refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad

procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales; v,

m} Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

1 Departamento de Tratamiento Penitenciario.

T
73 %3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO -
",h wagcow 3 Profesional de Tratamiento - Jefe del

Depende de: Departamento de Tratamiente Penitenciario.

LR L

[Ejerce mando ~ Supservisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacisn y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado’y habilitado por colegio profesional
| respectivo, N
Experiencia profesional no menor de dos (2}
afios.
Capacitacion en las actividades de tratamientc
i _ penitenciario. |

5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

r Departamento de Tratamiento Peritenciario
N Organo o Unidad Orgéanica gdel  Establecimiento  Penitenciario  de
a Chanchamayo B

Profesional de Tratamisnto — Responsable de
Asistencia Psicologica

Clasificacion SP-ES

’ Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES
[a] Elaborar y ejecutar el plan ds trabajo de asistencia psicolbgica y evaluar el |
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1.

curmnplimiento;

b} Fomentar y realizar acciones de investigacién sobre las conductas de Ilps
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asisiencia psicolégica;

c) Realizar el seguimianto permanantemente sobre la conducta del internc en
su tratamiento y la progresidn o regresion en el proceso de resocializacion;

d} Evaluar los protocolos de 10g internos;

e] Organizar charlas y talleres en materia de asistencia psicolégica;

f)  Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas ¥
calificadas de 1os internos; :

g) Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia perscnal o anamnesis, las cuales deberdn desarroifarse de aguerdo
a las normas psicolagicas;

hy Efectuar evaluaciones técnicas psicolerapéuticas segun sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi -como aplicar las
prucbas psicoldgicas:

i) Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de |
internos;

]} Realizar actividades de indole socio cuiturales con la finalidad de canalizar :

: estados emocionales; e

kY Registrar e informar sobre la progresion o regresion del internc en el
proceso de resocializacion; '

b Cocordinar con el ¢rgano jurisdiccional respecto a informes psicologicos y
olros inherentes al area;

m} Emitir e informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicolégica;

ni Coordinar el apoyo de instituciones plblicas y/o privadas para los
programas de prevencién de consumo de drogas, aleohol y otros; v,

o} Otras funciones gue le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

Departamento de Tratamiento Penitenciarnio,

LINEA DE AUTORIDAD © MANRD .
Profesional de Tratamientn - Jefe del l

Depende de: Departamanto de Tratamignto Penitenciario, _:
Ejerce mando — Supervision A‘
sobre: -
REQUISITOS MINIMOS o .
Formacign y experiencia Titulo profesional universitario de psicélogo, -
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo. i
Experiencia profesional no menor de dos (2)
afos. )
. Capacitacion en |as actividades de tratamiento
penitenciario.

6.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamente de Tratamiento Penﬂéﬁ?ﬁiafi?‘

Organo o Unidad Orgénica del  Establecimiento  Penitenciaric  de
Chanchamayo .
Asistente Administrative — Responsable de |!

Cargo Estructgradﬂ Educacién B B
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[ Giasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES -

i a) Coordinar la gjecucion de los programas educativos en el estabtecirnienta
penitenciario;

p) Verificar la conformidad de [as planillas de coniro! diario de asistencia de
internos-alumnos,

¢} Mantener coordinacion con & Unidad de Gestion Educativa de la’
jurisdiccion; |

. dy Coordinar con Instituciones publicas o ptivadas, para la ejecucion de
actividades educativas; _

e} Elaborar y suseribir los certificados de computo educativo y las constancias
de estudios;

fy Apoyar en la formulacion y ejecucion de programas y actividades

curriculares, incluyendo las actividades civicas, de orientacion ¥ bisnestar

del interno v as de promocion educativa comunal,

Elaborar la estadistica de la redencién de la pena por a educacion;

Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;

Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como

atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito & la

lectura, verificandeo su conservacion; ¥,

jl Ofras funciones que le asigne el Profesional de Tratamienio - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

' Profesional  de  Tratamiento - Jefe del

L . Departamento de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del CETPRO

| sobre. del establecimiento penitenciario. :

{ Depende de:

4. REQUISITOS MiNIMOS
Formacidn y experiencia Grado académico de bachiller universitario o

titulo de instituto pedagégice en |a especialidad

de educacidn y gfines.

Algunia experiencia en actividades educativag. |

; Capacitacién en  acdlividades educativas,

proyectos y afines.

Conagimiento de ofimatica bésica.

5.6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZAGION}

. IDENTIFICACION DEL CARGO
) Departamentd de Tratamiento Penitenciario |
Organo o Unidad Organica del Establecimiento  Penitenciario  de
Chanchamayo . '
Asistente Administrativae — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Clasificacién : Sp_AP

Cargo Estrecturado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES . e
s} @) Supervisar y controlar |as actividades laborales de los internos en forma
: grupal o individua! y en los talleres o ambientes destinados para ellg en sl
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establecimiento penitenciario;

Elaborar, propaner, ejecutar y evaluar el plan de wabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar el mantenimiento ¥y conservaciin de los equipos, herramientas, |
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Recepcionar y mantener en custodia las planillas de page y de control
laboral y actualizar permanantemente la base de datos de la informacion de
las planillas de pago y control laboral,

Verificar que las solicitudes de los internos para la expedicion del certificado
de computo laboral y la constancia de trabajo, tengan los requisitos exigidos
para el tramite;

Elaborar y firmar los certificados de computo laboral y constancias de trabajo |
en los formatos correspondientes, cuidando que no tengan enmendaduras;
Actualizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el establecimiento penitenciaric y remitir la  informacién  estadistica
correspondiente,

Lisvar cronolégicamente tas planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

Entregar diariamente previc inventaric las herramientas a los interncs en los:
talleres y distribuir |os materiales de trabajo,

Realizar la captacién de las retenciones legales de |os internos, entregando
los recibos correspondientes y elaborar las planiltas de las retenciones :
legales del interno a su cargo, sin enmendaduras ni borrones; i
Supervisar el uso adecuado de tas herramientas y del funciohamiento de las
maguinas de los tafleres, asi como proporcionar el mantenimiento
respectivo;

Controlar las labores de los internos que realizan trabajos Ad- Honoren,
Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciaric en el plazo establecido;
Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracién de productes de buena calidad y comegreializacion a precios
compslitivos;

Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanaies; y,

Otras funciones que le asigne el Frofesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario. h__J

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe del
Depende de: Departamenio de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision
sobre: . .
REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

las especiglidades de economia, educacion,
ingenigria, administracion, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivet
equivalente.

iE)q::uarien-:ia en actividades formativas y de
: trabajo penitenciario no menar de un {1} ano.
'Gapamtamén en actividades de pruyectos
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E.TEESF'ECIALISTA EN SALUD
(TECNiICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL. CARGO

[ Departamento de Tratamiento Penitenciario |
Organo o Unidad Crganica del  Establecimiento  Penitenciario  de
Chanchamayo
Cargo Estructurado Especialista en Salud — Técnico en Enfermeria |

Clasificacion SP-ES

2. EUNGIDNES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Coordinar ia formulacion y gjecucion del plan de trabajo det servicio de salud

del establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

Coordinar con el centro de salud mas cercano la atencién meédica de los

imternos, consliltas, diagndstico y hospitalizaciones,

Coordinar con las autoridades del sector salud para el accaso a consultas

extarnas, hospitalizacion o emergancias de Jos internos que lo requiere,

Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de

personas atendidas de salud, '

e) Promaver campanas de prevencidn de saiud;

fi Proporcionar el tratamiento supervisado a los pacientes del programa de

i control de TBC, PROCETSS y otros;

g) Formular los requerimientos, recepcionar e inventariar los medicamentos
mediante kardex y tarjetas de conirol visible,

h) Registrar, contralar & informar sobre las donaciones de los medicamentos

: de las diferentes instituciones;

i) Acompanar en las diligencias © traslados de internos por razones de

emergencia de salud; y,

j} Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ o
Profesional de Tratamiento — Responsable del
Departarmento de Tratamiento Penitenciario.

. Depende de:

Ejerce mande — Supervision

sobre: Especialista en Salud {Auxiliar de Enfermeria}

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Supertor o diﬁloma de
técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en iabores de su especialidad no
menor de un (1) afo.

'5.8 ESPECIALISTA EN SALUD
(AUXILIAR DE ENFERMERIA}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Tratamiento Penitenciario |

Grgano o Unidad Orgénica de! Establecimientc  Penitenciariv  de
] 1 . Chanchamayo
s /4y, Cargo Estructurado { Especialista en Salud - Auxiliar de Enfermeria
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Clasj{[gacién SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1.

a)
b)

c}
d}
e}
1

)
h)

. Servicio de Salud.

Realizar tomas de muestras de los intemos para las pruebas de laboratorio;
Apoyar en las actividades o campafias de prevencion de salud gque se
realizan en el establacimiento penitenciano;

Gestionar las citas en Ios hospitales para las atenciones de salud de los
internos;

Proporcionar a los internes primercs auxilios, curaciones y atenciones de
tOpIco;

Suministrar a logs internos los medicamentos de acuerde a las recetas
medicas;

Mantener el aseo y limpisza de los ambientes del centro de salud del
establecimiento penitenciario; !
Acompafar en las diligencias o fraslados de interncs por razones de .
emergencia de salud; v, '
Otras funciones que le asigne el Especialista en Saftud — Responsable del

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Espectalista en Szalud — Responsable del
Servicio de Salud,

Fjerce mando — Supervision
sobre:

REQLUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia Instruccion secundatia completa. -]

Experiencia en labores de su especiaiidad no
mengot de un {1) ano.

Diploma de capacitacion en enfermeria, ;
farmacia y afines. ' !

CAPITULO VI
DEPARTAMENTOC DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
{JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIO}

IDENTIFICACION DEL CARGOQ

Departamento de Registro Penitenciario del ;

Organo o Unidad Orgénica Establecimisnto Penitenciario de
- _| Chanchamayo, ]
Técnico  Administrativo - Jefe del

Cargro Estructurado
| Clasificacion SP-AP

Departamento de Registro Penitenciario.

FUNCIQNES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y ejecutar el plan de ftrabajo de registro penitenciario del
establecimiento penitenciario y realizar la evaluacion correspondients;
Verificar que Ios registros de los internos consideren los datos completos

N Actualizar la informacidn necesaria de Iog internos en el Sistemna de

(situaciSn juridica, grado de instruccidn, procesos pendientes y ofros);

Registro Penitengiario en_relacidn a su situacidn juridica, grado de
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instruccién, procesos pendientes, libertades y otros;

d) Llevar el control ardenado y sisternatizado de las fichas penocldgicas y de
identificacién de internos gue ingresan al establecimienta penltenciario,
anotands los rasgos, impresionas dactilares, datos parsonales, sefias
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada
identificacion; i

e) Realizar la identificacion de 10s internos programados para las diligencias
judiciales y hospitatarias fusra del penal;

fi Constatar que el interno con orden de excarcelacién no posea pProcesos
pendienies con mandato ds detencion de la autoridad competente antes de

: ejecutar |a libertad:

g) Registrar las drdenes de libertad en las fichas de identficacion penal y en
un cuaderno de control, asi como aclualizar los datos de! egresa en ta ficha
peroldgica del interng;

h) Organizar y mantener actualizado el expadiente personal de {os internos;

iy Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los internos del
establecimiento penitenciario, en funcidn a los reguerimientos de la

_ autoridad judicial;

- 1j}  Suscribic y emitir las constancias de reciusion;

ki Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados. de
libertad; -

[y Coordinar permanentemente con el Jefe del Departamento de Tratamiento
Penitenciario, para la actualizacién de la informacién de los internog en los
expedientes personales; y, '

m) Otras funciones que le asigne el Directer del establecimiento penitenciarno.

sl
<

-
1 ¥ ' 3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

i LET =
i Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervisian Personal técnico del Departamento de
| sabre: Registro Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS . B
Farmacion y experiencia Titulo de Instituto -Superior © Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciaric no menor de tres (3}
afos. |
Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario ng menor de dos (2) anos.
Conocimiento de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamenio de Registta Penitenciario del |

(rgano o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de
i . Chanchamayo B
GCargo Estructurado Teécnico  Administrativo - Hesponsable de
e — . Legajos e Historial Penitenciatio
S Gasificacién SP-AP
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3.

L

FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES o

a} Realizar el proceso de registro de s internos que ingresan o egresan del |
establecimiento penitenciario por crden judicial, en los libros de registros y
en el sistema de registro penitenciario {SRP);

b} Remitir 8 listado de interncs que egresan con beneficio de semilibertad v su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechgs que corresponde,

¢ Ingresar al méduio del sistema de registro penitenciario, los nombires y
apelidos complelos del interno, sus datos generales de ley, autoridad
judicial que expide la detencion y la libertad del interng de acuerdo a los
campos establecidos en el 3RP;

d) Elaborar los cuadras estadisticos de la poblacién penal conforme a los |
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

e} Organizar y actualizar el expediente personal de los internos:

1} Realizar las notificaciones judiciales a les intermnos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimiento;

g} Registrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales

B Anctar las sentencias en las fichas penolbgicas de los internos y conservar
en orden y en buen estado las copias de sentencia;

i} Elaborar las constancias de reclusion del interno; v,

i) Otras funciones que le asigne el Tecnico Administrative - Jefe del

Departamento de Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
| Técnico  Administatve -  Jefe  del
Departamento de Registro Penitenciario.

Depends de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titulo de Institute Superior o Diploma de
Téacnico en carreras afines a la gspecialidad,
de no contar con ello acreditar sxperiencia en
actividades de apoyo administrative en
registro penitenciaric no menor de tres (3)
anos. i
Expsriencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de dos (£) anas. ]
Capacitacién y conocimiento de  ofimatica

| bsica.

CAPITULC VI
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENGIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seguridad Penitenciaria de ]
Grgane o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de :
Chanchamayg . :

emanadas por el organo jurisdiccional v las disposiciones administrativas, | -
| relativas & Ios internos; Jd.



Especialista  en Seg;uridad - Jete del
Cargo Eslructurado Departamento de Seguridad Penitenciaria.
| Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad inferna y
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;

b) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

c} Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y coordinar la |
seguridad externa y verificar las ocurrencias del servicio; !

d) Realizar rondas inopinadas de supservision para verfficar el adecuado
curnplimiento del servicio;

e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones an el establecimiento penitenciario;

fi Mantener relaciones de coordinacion con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras instifuciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y difigencias de internos;

gt Ejecutar las acciones del use de la fuerza y las armas en casos
estrictamente nocesarigs con autorizacion def Director del establacimiento
penitenciario, para mantener sl orden, disciplina y el principio de autoridad,

h} Ejecutar las acciones de intefigencia y contrainteligencia;

i Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y conirol de fas zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento panitenciario;

i) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos;

i k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el

i régimen de vida o disciplina en |os internos; :

I} Coordinar y sjecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de

i las visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guia y escolta
al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario;

m) Solicitar la presencia del fiscal de turno cuando el caso lo requiera, en
ausencia del Director o Subdirector y formular la dogumentacion que el caso
requiera,

m  Disponer y supervisar la custodia y mahtenimiento de! armamento asignadc

al establecimiento paenitenciario; vy,
o) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

L]:}epende de: | Director del establecimiente penitenciario.
Ejerce mando — Supsrvisién Personal  profesional y  téenico  del
sobre: Departamento de Seguridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS
Formaciin y experiencia Titule profesional  universitaric o grado
académice de bachiller o titulado de inshtuto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3} anos de experiencia laboral en
puestos de direccién o jefaturas  de
responsabilidad directiva en 8l Sistema
Penitenciarip Macionzl o de grupes de
seguridad o alcalde en los establecimientos
penitenciarios y habeér realizado cursos de
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1.

2.

especializacidn en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccién da jefaturas de
seguridad © de grupo ¢ alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de |
dos (3) afios.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acoinones de oparaciones especiales.

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Grganica Establecimiento Penitenciario de

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

| Chanchamayo

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad - Jefte de Grupo de
Sequridad Interna.

Cl.f,lsiﬁcacién SP-E5

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

ia}

b}

Dirigir ¥ ejecutar e relevo del servicic de seguridad interna en & horario
establecido en cada puestg, verificando el conteo de la poblacidn penal,
gcurrencias y consignas, el estado de la infragstructura, equipos y enseres;
Disponer la distribucion equitativa del personal por cada puesto de
sequridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno
como para sl nocturno y el cumplimiento del horario respectivo para los | I
relevos; !
Instruir y dictar consignas de las funcionas det personal a su cargo;

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internes,
cubiriendo v reforzando todos los puestos criticos de wgllanma interior con
anticipacidn;

Controlar @l orden y |a disciplina err &l interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

Coordinar y gjecutar las revisipnes de rutina con presencia del Director o
Subdirector y extracrdinarias con presencia de 1a Fiscalia; _
Supervisar el cumplimiento del horario de wisitas de familiares de los
internos y adoptar tas medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta af Jefe del Departamento de Seguridad,

Fjecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad;

Cumplir con la transmisitn diaria de los partes y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores;

Mantener en reserva los indicativos vy claves (criptograficos) de
transmisiones;

Supervisar las acciones de ingreso de interngs, egresos {libertades) yio
trastados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; v,

Otras funciones gue le asigne ¢l Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penlienciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO i

. DEPTGE de: Departamento de Seguridad Penitenciaria.

Especialista en Seguridad - Jefe del
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4.

2.

Ejerce mando — Supervisitn Personal profesional y técnica del Grupo de

sobre: } Sequridad interna.
REQUISITOS MINIMOS }
Formacion y experiencia | Tiwlo profesional  universitario o grado

acadédmico de bachiller o titulado de instituto
superior en carreras afines a ia especialidad,
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en
puestos de alcaidia, jefe de seguridad, o jefe
de grupo de seguridad en los establecimientos
penitenciarios tipo “D° y haber realizado
cursos ¢e especializacion en seguridad
penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de [efaturas de |
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios tipe "D" no
menor de dos (2) afos.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de pperaciones especiales.

]

1. IDENTIFICACION DEL CARGD
f

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL ¥ PREVENCION)

Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de

Depariamento de Seguridad Penitenciaria del |

Chanchamayo.

{Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Acceso Principal y Prevencion.

Clasificacion ] SP-ES »

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

aj

Ejecutar las accianes de vigilancia y alerta en la puerta principal v el &rea de
pravencion del establecimiento penitenciario;

Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
los internos y de paguetes, adoptando las medidas de seguridad;

Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente,

Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacidn ¢ sin la identificacion pertinente;
Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafiia de un
farmiliar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacién del
Director del establecimiento penitenciario;

Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa lega! de su patrocinado no lleven objetos prohibidos,
paquetes, matariales o alimentos;

Registrar en los cuadernos las ocurrencias en el proceso de ingresos y
egresos de los internos, visitantes y vehiculos;

Verificar las acciones de egresos {libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por auteridad judicial o instancia superior del INPE cocrdinando

' L.-"'lih'__

con el responsable de identificacidn y libertades;
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I}

Controlar el ingreso y egresc de los vehiculos que se encuentrel
debidamente autorizados v efectuar su revision, v,

k} Ofras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Intetna,

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

{ Depende de:
A

Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo de |
Seguridad lnterna.

Eorce m —
sébr; ando — Supenvision Personal tecnico encargade de |a revision.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia [Grado académico de bachiller o titulado de !

imstitule superior en carreras afines a la;
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2] anos de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de

establecimientos  penitenciarios ¥  haber
realizado cursos de  especializacion  en |
sequridad penitenciaria. X
Experiencia en labores de sequridad
penitenciaria no menor de tres (3} anos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centrg Nacignal de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de seis [B) meses.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE REVISION)

DEpartamentc ds Seguridad Penitenciaria dsl |

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de
Chanchamayo
Especialista en Seguridad — Responsable de
Cargo Estructurade Revisidn.
Clasificacion SP-ES |

2. FUNCIONES Y RESPONSARILIDADES

a)

Ejecutar ia revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e I
internos que ingresan at establecimiento penitenciario; i
Realizar |a revisién minuciosa de los paquetes que ingresan al penal; ':
Efectuar revisiones selectivas corporales a |as personas y de paqueles que |
egresan del establecimiento penilenciario; i
Poner a disposicidbn de las autoridades los productos  prehibidos
decomisados, como vestuarias, utensilios, herramientas, materales y ofrog
productos prohibidos tipificados como  delte, de acuverdo a los
pracedimientos establecidos para la incautacion;

Difundir y hacer cumplir las normas infernas de revision;

Llevar un libro de registro de correspondencia y paquetes,

Restringir el transito de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin_autorizacién y los internos sin custodia entre la zona reservada vy el |
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h}

acceso pringipal;

Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan © egresan del

establacimiento penitenciario; y,
Otras funciones que 'e asigne el Especialista en Seguridad — Responsable

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
{

de Acceso Principal y Prevencion.

|

Depende de:

Acceso Principal y Prevencion.

Especialista en Seguridad - Responsable de

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Tiulade de instituto superior o diploma de
/

técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar ng menor de tres
(3) afios de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no mener de tres (3) anos.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis [B) meses.

Capacitacion en bioseguridad.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
o=

7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES Y HOSPITALARIAS)

Departamento de Seguridad"Penitenciaria del

i Organo o Unidad Orgéanlca Establecimiento . Penitenciario de

Chanchamayo

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad - Responsable de
Ciligencias Judiciales y Hospitalarias.

Clasificacién ' SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

Iy L ) r:'.*
._, A RE
5 'H-."l

Realizar las notificaciones a los internos de las diligencias judiciales con la
debida anticipacién de acuerdo al oficio correspandiente;

Conducir 2 1os internos de su pabsalldn 2 los ambientes de las salas de
juzgamianto del establecimiento penitenciario,

Vigilar ta permanencia de los internos que se encueniren en las salas de
juzgamiento, asi come conducirlos a su respectivo pabelldn al culminar la
audiencia temando las medidas de seguridad correspondiente;

Recepcionar previa verificacion del oficic de traslado a los internos
procedentes de otros establecimientos penitenciarios cuya diligencia se va a
realizar en el establecimiento penitenciario,

Poner a disposicion bajo cargo de los respensables del traslado (INFE/PNP)
a los internos luege de finalizada la audiencia previa entrega y firma del
cargo del oficio de devolucidn a su respective establecimiento penitenciario;
Recepcionar a los intermos nuevos previa verficacién de! documento U
oficios de internamiente asl como sus mandatos de detencion, las fichas
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q) Conducir a los internos nuevos hacia el topico del establecimiento
peritenciario para ef chequeo medico vy luego al ambiente de prevencion
para su clasificacion por la junta;

h} Conducir a los internos con orden de libertad hacia tos ambicntes de
identificacion y libertades y con |a aulorizacion del jefe de seguridad hacia ia
puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; v,

iy Otras funciones gque le asigne e Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO L
Especialista en Sequridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experisncia ] Titulado de instituto superior o diploma de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de tres
{3) ancs de experiencia taboral en labores de
seguridad penitenciaria. ;
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres {3) anos.,
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciariz en el Centro Nacional de
Estudios Criminclégicos y Penitenciarios, no
menar de seis (6} meses.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD ]
{RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA Y-OBSERVACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departarnento de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciaric de
Chancharnayo )

Especialista en Seguridad — Responsable de
lps Ambigntes de Cocina y Observacion.

Clasificacian §F’-ES

Cargo Estructurado

Verificar que el ingreso al ambiants de preparacion de alimentos solo sea el
personal autorizado,

Bealizar la revision corporal de los internos que apoyan en la ¢ocina antes
de permitirles el ingreso;

Restringir y evitar el trénsito de internos y de personal no autorizado por los
ambientes de cocina, almaceén y otros que hubieran en ese sectar;

Verificar que b internos awtorizades de ingresar a los ambientes de la
cocing, estén’ debidamente aulorizados por el Consejo Téchico |
Fenitenciario; [
Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de os
alimentos;

Coordinar con la adrministracion y et jefe de grupe para |a salida y el trastago

/—\ Z. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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de los internos aptos que preparan et mend del dia
Vigilar que la distribucion de los alimentos an el desayuno, almuerzo y cena,
<o realice manteniendo 8l orden y discipling;

Controlar el orden y la disciplina en el interior de los ambientes de
observacion det establecimiento penitenciario;

Apayar en las acciones de encierro y desencierra de la poblacion penal; v,
Otras funcicnes gue le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad lnterna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

| Ejerce mando — Supervision
| sobre:

EQUISITOS MINIMOS

Formacion y expéetiencia Diploma de téchico otorgado por el ‘Centro

Nacional de Estudios Criminolégicos ¥
Penitenciarips de no contar con ello acreditar
no menor de un {1) aio de experiencia laboral
en lahores de seguridad peritenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
| penitenciaria no menor de un {1} aifo.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de;
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no |
menar de seis (6} meses. ;

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seéuridad Penitenciaria del

Organo o Unidad Orgénica Establecifiento Penitenciario de
Chanchamayo
Cargo Estructurado Especialista en Seguridad —~ Responsable de
A Talleres.
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

Recepcionar y custodiar a tos internos gue ingresan a los talleres;

Uevar & control de los internos que laboran en los talleres previa
coordinacién con el personal de trabajo y comercializacion;

Adoptar las medidas de seguridad con e! cuidado de los ambientes de
talleres apoyando al personal de rabajo;

Hacer la entrega formal a los encargades de pabelion de los internos que
asictieron a laboral a los talleres en la hora indicada;

Realizar el registro corporal de los internos que retornan a sus pabsflones;
Apoyar en el encierro y desencierro de Ja poblacion penal; v,

(tras funciones que 12 asigne el Especialista en Seguridad — Jete de Grupo
de Seguridad Interna.
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3. LINEA DE AUTOIDAD O MANDO

Depende de;

Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

4. REQUISITOS MINIMOS

Ejerce manda ~ Supervision

| sobre;

: Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro |

Nacional de Estudios Criminologicos
Penitenciarios de no contar con elle acreditar ;
no menor de un {1} afo de experiencia labaral
| en labores de sequridad penitenciaria.

Alguna expetiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centrg MNacional de
Estudios Criminclogicos y Penitenciarnos, no
menor de tres {3) meses.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

'

-; Grga_nc: o Unidad Qrgéanica Establecimianto Fenitenciario de

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Chanchamayo

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Exclusa Secundaria.

Clasificacian _SF'~ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

Controlar el ingreso de los intermos y visitantes hacia los pabellones y
verificar |a retacién de internos autorizados para la salida hacia las dreas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi comg para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan la debida
autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

Verificar ta salida de ias visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

Coardinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacién y acompafado de un personal de
seguridad;

Controlar el ingreso y extremar {as medidas de seguridad y restringir la
safida de internos cuando se produzcan eventos sociales o departivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales 0 del poder gjecutiva, -
Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de |a poblacion
penal;

Llevar un estricto eontrol de las personas gue ingresan {visitas ¥
autoridades) a los pabellones, cocina y éreas de tratamiento penitenciario,
talleres, t&pico y otros ambientes del establecimignto penitenciario gue se
encuentran a! interior de la exclusa secundaria; v,

Ofras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Seguridad [nterna. ) o
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Depxende de: Sequridad Interna. _ |
Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia i Diptoma de técnico otorgado por el Centro
Macional de Estudios <Criminclégicos ¥
Penitenciarios de no contar con elic acreditar
no menor de dos {8) afos de experiencia
taboral en labores de seguridad penitenciaria,
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) afo.

Capacitacidn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no

menor de tres (3} mases. n

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Grgano o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de
s Chanchamayo
Especialista en Segundad — Responsable de
Cargo Estructu_rfo Pabellones. |
Clasmcaclon SP-ES
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES '

a) Controlar y hacer curnphr ¢! régimen de vida de los internos de acuerdo a la ]
calificacién de minima, mediana y méaxima seguridad de los pabsllones;

b} Controlar el ingresc vy salida de intemos, registrando en el cuademo de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas det
establecimiento penitenciario y el transito de personal autorizado;

c) Realizar el registro corporal de los internos que son sclicitados para 10

tramites administratfvos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida

como al retorng al pabellén;

Evitar que internos de otro pabelidn ingresen al pabelldn a su cargo;

Realizar rondas continuas por patio ¥ piso del pabellon durante el servicic;

Recepcionar a intemos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los

oficios de ubicacidn en el pabellan;

Controlar el ingreso y salida de visitas n los dias programados, revisando |
los sellos y fichas respectivas; i-
Realizar €l encierro, desencierrs, &l conteo numeral y fisico de los intermos
celda por celda y suscribir ¢l libro de registro de la poblacion panal después
del encierro y al término de |a visita;

Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte poesterior, alas vy
accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabellsn, piso o celdas;

Informar de cualquier suceso gue pudiera ocurrir o haya ocuirido_af jefe
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. establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad, v,

inmediato, o de dafigs o detericros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando gue no haya tineles ¢ forados;

Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracion y tratamiento;

Realizar el encierra parcial ¥ general y desencierrd en los horarios

Otras funciones que la asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

DCepende de:

Especialista en Sagundad - Jefe de Grupu de |
Sequridad Interna,

| Ejerce mando - Supervisién
| sobre:

REQUISITOS MINIMOS

1.

Formacion y experiancia

‘éapacitaci:in especializada en segurldad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminglogicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses o diploma de tecnico
penitenciario o capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. ]
Capacitacién en bioseguridad. . i

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLCN DE MUJERES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organe o Unidad Qrganica

Departamento de Segundad Penitenciaria de! |
Establecimignto Penitenciario de
Ghanchamayu ________

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Pabetlon de Mujeres.

ClasHicaciin SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

f)

Efectuar el relevo del servicio en el horario establecido verificando la
presencia fisica de las internas, infraestructura y enseres del pabellgn de
mujeres;

Prohibir v evitar el ingreso de internos o personal masculing al interior del
pabellon;-

Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programacios, revisando
los sellos y fichas respectivas,

Realizar el registro corporal de los internos gque son solicitados para oS
rédmites administrativos 0 para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno al pabellon;

Acompanar en todo momento a la interna que egresa del pabelldn para la
atencién en Ios servicios del penal y entregar bajo cargo al custodio para las
diligencias judiciales u hospitalarias;

Vigilar el cumplimiento del orden y disciplina en el interior del pabellon,
poniendo mayor énfasis los dias de visitas; B |
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)

Realizar las revisionas de rutina en los ambientes del pabellon de mujeres |
con presencia del Director y extraordinarias con presencia de la fiscalia,
Conducir 2 !as internas bajo su cargo hacia las zonas donde sean
requeridas, previa revision corporal y de sus penenencias;

Realizar el encierro y desencierro de fa poblacién penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; y,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Segquridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depentde de:

[ Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo ds
Sequridad Interna.

Ejerce manda — Supervision

| spbie; : ) —

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Diploma de técnico penitenciario o agente

penitenciario de no contar con eflo acreditar
no menor de un [1) afic de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.

Alguna experiencia en labores de seguridad
panitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE CELDAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

{C}rgann o Unidad Organica Establecimiente Penitenciario de

f

Divistén de Seguridad Penitenciaria del

Chancharmayo

! Cargo Estructurado Celdas.

Especialista en Seguridad — Responsable de

| Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)

Efectuar el relevo del servicio en el horario establecide verificando fal
presencia fisica de los internos,

Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los infernos
selda por celda y suscribir el libra de registro de la poblacion penal después
del encierrg y al términe de [a visita;

Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, as/ como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabelldn, piso o celdas, :
Conducir a los internos bajo su cargo hacia las zonas donde sean
requeridos, previa revision corporal y de sus pertenencias;

Informar de cualguier suceso gue pudiera ocurrir & haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafos o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tuneies o forados;
Controlar v registrar el ingreso y salida de los internos de las _giferantesj
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4reas de trabajo, administracin y tratamiento; v,
g} Otras funciﬂnes que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Cepende de:

| Ejerce mando — Supervisién
L sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS L
! Farmacion v experiencia Diploma de técnico penitenciarioc o agente |
penitenciaric de no contar con elle acreditar
ng menor de un (1} afo de experiencia laboral
an labores de seguridad penitenciaria.

Alquna experiencia en labores de sequridad
penitenciaria. e
Capacitacién eapecnallzada en sagurldad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoidgicos y Penitenciarios, no
menor de tfrés (3) meses. i

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Seguridad Fenitenciaria del
Organo o Unidad Qrganica Establecimiento Penitenciaric de
Chanchamayo.

Especialista en Seguridad - Responsable de
la Sequridad Externa.  »

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
[ a) Efectuar acciones preventivas de seguidad de verificacidon e identificacion

de las persgnas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al

personal de |a dependencia;

Evitar que wehiculos se estacionen en el perimetro de! establecimiento

penitenciario;

Realizar ! control panordmico del sector frontal del establecimiento

penitenciario;

Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento vy s6lo en casos necesarios,

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y

recibirlos con cortesia;

Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el

mantenimiento constantemente, basta &l nivel correspondiente; _

Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de

municicres durante el maes,;

Eiectuar un permanentz control pancramico de su sector, tanto internc

coma externg;

Verificar al estado de las municiones y equipos de seguridad que le son

entregados para el servicio,

Mantener permanerte comunicacion con os lorreones y el jete |nrned|ato
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para reportar las novedades existentes en el mismo, y,
‘ ky QOtras funciones gue l& asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del

:

Pepartamento de Seguridad Penitenciaria. |
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
' Especialista en Seguridad - Jefe del

Depende de:

Departamento de Seguridad Penitenciaria.

2l Ejerce mando — Supervision
" | _sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacitn y experiencia

Capacitacion especializada  en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolbgicas y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o Diploma de técnico
_penitenciarig 0 de agente penitenciario.

Aiguna experiencia en labores de seguridad

penitenciaria.
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PENITENCIARIO DE HUANCAVELICA

2009

194



ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS TIPO “D”

SUBTITULO V
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE HUANCAVELICA

CAPITULOQ I )
DENGMINA{}lﬁN, OBJETIVQ, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

1.1 Denominacion de la unidad organica
El Establecimiento Penitenciario de Huancavelica, categorizado en el Tipo "0" se
sncuentra ubicado en el distrito de Ascenciéin de la provincia de Huancavelica
del departamento de Huancavelica, es una unidad orgénica de linea de la Oficina
Regional Centro Huancayo del Instituto Nacianal Penitenciario.

1.2 Objetivo del establecimiento penitenciaric
Ejecutar 1a pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamienta
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
gficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario, '

1.3 Estructura Orgéanica
El Establecimiento Penitenciario de Huancavelica, tiene la siguiente estructura

organica:

\ Direccidn
- Director

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

De linga
- Seccion de Tratamiento Penitenciario
- Seccidn de Seguridad Penitenciaria

1.4 Organigrama
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTASLECIMIENTD PENITENCIARID DE HUANCAVELICA

DIRECCION : Conzejo Techicn
Fanienciano !

___ | .

Secolon de Trateminme | Sewdnde
Panilenciario Sequridad Fennartiana
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

CUADRO ORGANICO DE CARGDS

ORGAND: OFICINA REGIQNAL CENTRO HUAKCAYD
ESTABLECIMIENTO PERITENCIARIO TIPO “IF
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE HUANCAVELICA

W' DE : N BN
ESTRUCTURALES CHSERVALION
orDEN CARGOS QASRCACION ] TOTAL ELCAP
[ Dhre on
Dot Cirecior s 1
e |nedenle Adminis ralive AR 1 Aelmii it rBeCe
003 | Téersao Adminidrelivo ety 1 FRegpara Pentercana
004 {{hafer AR 1
De Lineg
{Seonidan de Trat amienio Feritendianio
045 Profesional de Tralamiento PES 1 el o Seroli
6 {Prolesond da Slud FE ) Mickom Ongang
a7 Profesiond de Traamianta S 1 Pogmanesthe de: Educancn
00501 |Expeadisaen Salud Sars 4
Satenta Adminigrativo AP Tr g y et i aligeitn [CH P DaF?
Sacion da ridad Penitendaria
012  |Espedialisiaen Segirldad HES 1 Jefedo Sacmitn
AL |Especaint 3 an e wia] T ¥ Fuaetcs Fims
TOTAL 34

1.6 Funciones Generales
Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Huancavelica, los

Kl siguientes;

] a)  Asegurar el cumplimiento del mandaio judicial retativa a la pena privativa de
o r.f_;;,f libertad;
s b} Establecer el régimen de vida del intermo procesado o sentenciado y

determinar ia progresicn o regresion de su tralamients;

c} Desarroflar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimianto penitenciario,

d) Ejecutar las acciones técnice — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccidn, traslade de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los pragramas, proyecios y actividades de asistencia social, legal,
psicolagica v religiosa dirigide a la poblacion penal,

f) Coordinar as atenciones de salud para los inlernos del establecimiento
penitenciario,

g} Ejecutar las actividades de educacidn vy trabajo penienciario en el

establecimiento penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos econdmicos

‘asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las

necesidades del servicio y la normatividad vigente,

Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades publicas,

privadas, asi como de personas naturzles en aclividades directamente

relacionadas con la misidn y objetivos del establecimiento penitenciario;

Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, regimen

disciplinaric y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario, vy,

(). Ejecutar las demas disposiciones del Coédigo de Ejecucion Penal y su

'%.?{‘\}?egiamento y las que sefiale la legislacion nacional sobre la materia.
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CAPITULO T
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO. FUNGIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccitn del Establecimiento Penitenciario de
Huancavelica

Cargo Estructurado Directar

—rue - v —]

Clasificacién SP-DS _J

2. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

D)

c)

f

q)
n}

0

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dirigir y supervisar e cumplimientc de las disposiciones del Codigo de
Elecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucidn de |las penas
privativas de libertad;

Supervisar € adecuado uso del potencial humano, los recursos ecnntrmmos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Coordinar la sjecucion de los programas, proyectos y aclividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario; A
Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asmtenma iegal, .
social, salud, psicologica v religiosa que se desarrollen en el establecimiento
penitenciario;

Dingir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e
inteligencia que garanticen el desamollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de intemos;

Suscribir convenios con instituciones puablicas wo privadas en coardinacian
con la Oficing Regional y de acuerdo a los procedimisntos establecidos para
tal fim;

Convocar y presidir & Consejo Tecnico Penitenciario;

Autonzar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;
Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Per( en casos de amergencia;
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penilenciario, de
ser el caso modificar las sanciones de aisiamiento de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de |a falta;

Supervisar el cumplimiento de |as ordenes de libertad de internos, otorgadas
por {a autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
traslado o conduccion de internos; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Oficina Regional.

\ Depende de: Direcler Regional
Ejerce mando — Supearvisicn Personal profesional, tecnico y guxiliar de las
sobre: unidadaes organicas  del  establacimiento |
1 penitenciario. B
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4. REQUISITOS MINIMOS _ o
]_Fo'rmacic'm y experiencia Titulo profesional universitaric en  carrera
; afines a la funcion y temer experiencia !
profesional no menor de un (1) afio, en caso
de no contar con ello acreditar no menar de
tres (3) anos de experiencia laboral en puestos
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema FPenitenciario Nacional :
y haber realizado cursos de especializacidn en
administracion,  tratamiento  y  seguridad
penitenciaria. _ ]
Experiencia no menor de un (1) afo ep la
conduccion de direccidn yio jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccion |
de establecimientos penitenciarios. ]
Capacitacion especializada en temas the
watamiento, seguridad y  administracion
peniterciaria no menor de sais (6] mases.

2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION)

4. IDENTIFICACION DEL CARGO
/2" 7 frgano o Unidad Orgénica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Huancavelica .
Asistente Administrativo — Responsable de la

X ".Cﬁrgo Estructurado Administracidn
" | lasificacion SP-AP ]

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ]
[a) Controlar y supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento
i penitenciario; '
b} Participar en las reuniongs del Consejo Técnico Penitenciario;
¢) Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los akmentos a la
poblacion penal y del personal INPE, proporcionado por los concesionarios y
proveedores autorizados por la administracion regional,
\'d) Controlar el ingreso y salida del personal y supervisar su permanencia en &l
establecimiento penitenciario;
e) Recibir y registrar fas donaciones y transferencia de bienes, informando a la
Direccion Regional;
f) Ejecutar el inventario fisico da maguinarias, equipos, muebles, enseres y
derds bienes asignados al establecimiento penitenciario;
Autorizar el ingreso y egreso de {os bienes, equipos, materiales, viveres,
etc., en ¢l establecimiento penitenciario,
Fecepcionar los depositos de ingresos por el TUPA ¢ informar de los
depositos bancarios a la Unidad de Administracion de a Oficina Regional,
Elaborar ta informacion de la programacion del racionamiento {alimentacién)
de 1a poblacion penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina
_{l__ Regional en los plazos establecidos; v,
L RoQtras funciones que le asigne el Dirgctor def establecimiento penitenciario.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

' Ejerce mando — Supervision ' '

Depende de: ] Director del establecimiento pén'itenciario J

| sobre: e o |

4. REQUISITOS MINIMODS

Formacian y experiencia

experiencia no menor de un (1) anc en cargos

de  responsabilidad directva o de
administrador de estalblecimiento penitenciario,
Alguna  experiencia  en  laboras  de

administracion de una unidad orgénica.

Grado académico de bachilter universitario an |
! carrera abnes a la especialidad y acreditar

Conocimiento de ofimética basica.

=1, IDENﬂFICACIDN DEL CARGO

Organc o Unidad Qrganica

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO}

I Direccion del Establecimieh_td Penitenciario de
Huangavelica.

Cargo Estructuradp

Ciamflcaéicn - ) SP-AP

Técnico Administrativc — Responsable de
Aegistroe Penitenciario.

' a)

b)

Ejecutar el proceso de registro de los internos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros ¥
en el sistema de registro penitenciario;

Llevar e control ordenado y sisternatizado de las fichas penolégicas v de
identificacion de los internos que ingresar al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, senas
particulares, cicatrices y ofras dalos necesarios para la adecuada
identificacién:; ;
Realizar |a identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

Constatar que sl interno oon orden de excarcelacidn no posea procesos
pendientes con rpandato de detencidn de la autoridad competente antes de |
gjecutar la libertad;

Remitir ¢l listado de internos que egresan can bengficic de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que carresponde;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

Suscribir v emitir las papeletas de excarcelacion y los cerfificados de
libertad: v,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

| Depende de: [Dlrector del establecimiento penitenciario. |
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Ejerce mando — Supervision
sobre: . _ |

4. REQUISITOS MINIMOS _ __
‘T:orman::iényexperiencia Thulo de Instiuto Superior o Diploma de

Técnico en carreras afines a a aspecialidad,
da no contar con elle acreditar experiendcia en
actividades de apoyc administrativg  en
registro penitenciario no menor de dos {2}
| anos.
Experizncia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de un (1) aRo.
Conocimiento de ofimatica.

2.4 CHOFER
j. IDENTIFICACION DEL CARGC _ .
ST b . . Direccion del Establecimiento Penitenciario de
ﬁ; - : Organo o Unidad Organica Huancavelica
g * hcargo Estructurado Chofer ]
! Clasificacién _ SP-AP
S '
X -2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las conducciones traslados de los internos por diligencias
judiciales, emergencias médicas, evacuaciones & ingresos de nuevos .
internos,

b) Mantener la operatividad de la unidad mévil asignada para ef servicio;

. c) Formular los requerimientos de mantenimiento de la unidad movil a su
cargo;

d} Informar sobre el estado del vehiculo, fallas mecanicas u oiros gue podrian
alterar su buen funcionamiento, para su reparacion oporuna;

g) Mantener actualizados los informes, hojas de ruta, consuma de combustible
y la operatividad de tas unidades maviles;

f) Elaborar los informes mensuales del consumo de combustible; v,

| g) _Ofras funcionas que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director det establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervision '
sobre;

.4, REQUISITOS MINIMOS
| Formacion y experiencia Brevete profesional tipo A-ll, tl
Experiencia no menar de dos {2) ahos en el !
maneja de vehiculos.
Conacimiento de mecénica automotriz,

CAPITUL.O HI
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO
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San_ funciones y atribuciones del Consejo Téonico Penitenciario dsl Establecimiento
Penitenciario de Huancavelica, los siguientes:

a)

b}

Asesorar al Director del establecimiento penitenciarioc en  acciones de
adminisiracign, fratamienta y sequridad,

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resclver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internas
apitos para los benaficios penitenciarios:

Proponer el cambio de regimen o el traslado a otro establecimiento penitenciaric
en 105 Casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno;

Realizar permanentemente un anaiisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periddicamente al personal del establecimiento penitenciarnio,
recormendando Ja ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad v
aptitudes,

Conceder recompensas a los internos que 1o ameriten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes:

Organizar los expediertes de semilibertad, liberacidn cendicional, condena
cumplida por redencion de la pera por el trabajo o educacidn, traslado de un
establecimiento a otro, cambic de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sohre las evaluaciones de expodientes de beneficios
penitenciarios:

Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de |{}S
internos, |a ficha de identificacion y la hoja penolbgica: v,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Cédlgo de Ejecucion Penal y su
Reglamenio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSE.JC
TECNICO PENITENCIARIO

Son funcionas y responsabilidades del Presidents del' Consejo’ Técnico Penitenciario,

los siguientes:

)

Convorar a {as reuniones ordinarias y extraordlnarlas a los mismbros del Cansejo
Técnico Fenitenciario:

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
la asistencia minima de fres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
caso de empate en las votaciones:

Dirigir la organizacién de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido par los internos:

Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demés miembros
def consejo, sobre |os informes de los profesionales de tratamiento y proponer at
interno para que el juez conceda el beneficio penitenciario;

Evatuar los casos de progresion o regresion en e tratamiento del interno, y
propaner €l cambia de régimen o el traslado a otro establecimients penitenciario,;
Evaluar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Birector las acciones necesarias;
Motificar a 1os intarnos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi
como resolver las peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud o la gravedad de la falia;

Conceder recoimpensas a [os internos o internas que lo ameriten, por acuerdo tigl

Consejo;
Convocar a los profesionales que considere necesario para que susienten sus

= inlormes; v,

OCtras gue establezca el Codigo de Ejecucian Penal y su Heglamenino,
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FUNCIONES Y RESPDNSI}BILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJC
TEGNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consgjo Tecnico
Penitenciario, los siguientes:
a)

1.

)
a) como de educacidn en sus diferentes programas, modalidades Y

Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacion condicional, condena cumplida por redencitn de la pena
por el trabajo ¥ educacion, trasiado de un establecimisnto penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por 16

internos,
Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometicas por los

internos;
Emitie opinion y acuerdes sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada;
Proponer los incentivos para ios internos;
Realizar un andlisis de !a situacion del establecimiento penitenciario;
farticipar con voz y volo en 1as reuniones del Consejo Téchico Penttenciario; y,
Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.
CAPITULD IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

_ 4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
_ (JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

gENTlFsCAcuﬁN DEL CARGO _
Seccion de  Tratamiento  Penitenciario d§|

"y Qrgano o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Huancavelica

Profesional de Tratamienio - Jefe de la
argo Estructurado Seccion de Tratamiento Penitenciario (CGrgano
Técnico de Tratamiento).

f| Clasificacion SP-ES

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES .

[a) Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y -
psicolbgica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Cadigo de Ejecucién Penal y su Hegiamenito,

b} Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento ded
pstablecimiento penitenciatio,

£) Programar y ejecutar el rol para la clasificacién y reordenamiento de

' internos vy propener al Director, la ubicacion ¢ el cambio de regimen,

pabelldn o de establecimiento penitenciario del internc de acuerdo a la

evaluacion;

Supervisar la ejecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi

L
=l

*

o F———

especialidades que se desarrolian en el establecimiento penitenciario;
Informar sobre la progresion o regresion del interno en el procesc de
resocializacion; i
Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario,

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera de! establecimiento penitencraro;
Coordinar_con los _grupos rabgiosos la asistencia religiosa, €l apoyo |
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econdmico y donaciones para casos especiales de internos indigente—s;

i B Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

j} Supervisar las actividades del servicioc asistencial de salud  del
astabfecimiento penitenciario;

I 'k} Consgiidar los informes evaluativos, nairativos, cuantitativos y estadisticos

; mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de !
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regienal;

I} Organizar actividades culturales y recreativas como parte del fratamienta
penitenciario en coordinacion con instituciones pablicas y privadas, vy,

m} Otras funciones que Ig asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de. Diractor del establemmaenm penitenciaric |
: Ejerce mando — Supervision Personal profesional, téenico y auxiliar de la | .
| 'sobre: | Seccion de Tratamiento Penitenciario. '

4. REQUISITOS MINIMOS o -
| Formacion y experiencia Titulo profealonal unmiversitaric  en  la
aspecialfdad de derecho, psicolonla, asistente |
social o trabajo social y educacion, colegiado ¥ '
_habilitada por caleqgig profesional respective.
Experlenma profesional no menor de wn (1}
afo. . _
Alguna experiencia en la conduccion de
direccion yfo jefaturas en la administracion -
publica. o
Capacitacion en las actividades de tratamiento
panitenciarig.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO®
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccign de Tratamiento Penitenciaric  del
Establecimiants Penitenciario de Huancavelica
Frofesional de Tratamiento — Responsable de
Educacian

Clasificacion ) SP.ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| a) Coordinar la ejecucion de los programas educativos en cl establecimiento
penitenciario.

by Verificar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia de

internos-alumnos;

Mantengr coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de la

jurisdiccidn;

Coardinar con Instituciones plblicas o privadas, para la ejecucidn de

actividades educativas,

Elaborar y suscribir los certificades de computo educativo v las constancias

de estudios,

Formular y €jecutar los programas y actividades curriculares, incluyendo las |
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g}
h}

B

actividades civicas, de orientacion y bienestar del internc y las de promocion
educativa comunal;

Elaborar la estadistica de la redencian de la pena por la educacion;
Mantener la biblioteca catatogada mediante fichas por materias y autores;
Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el hahitc a la
lectura, verificando su consernvackon, y,

Otras funciones que le asigne 2! Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

iNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional _de Tratamierto - Jefe de la

Depende de: Seccitn de Tratamienta Penitenciario.

i} Ejerce mande — Supervision
A ‘sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

TFarmacién y experiencia Ttulo profesional universitaric en educacion,

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia gn actividades educativas.

Capacitacién  en  actividades  educativas,
proyectos y afines.

Conocimionto de ofimatica basica.

IDENTIFICAGION DEL CARGO

4.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVQ
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

Seccion de Tratamiento Peniterciario del

Organe o Unidad Organica Establecimisnto Penitenciario de Huancavelica

Cargo Estructurado

Asistente Administrafiva — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Clasificacton _ SpP-aAP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Supervisar y controlar las actividades laborales de los internos en forma
grupal o individual y en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

Elahorar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar e mantenimiento y conservacién de 105 equipos, herramientas,
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Recepcionar y mantener en custedia las planillas de pago y de control
laboral y actualizar permanentemente la base de datos de la informacion de
las planillas de pago y control laboral;

Verificar que las solicitudes de los internos para fa expedicién del certilicado
de computo laboral y la constancia de trabajo, adjunten los requisitos
exigidos para et tramite;

Elaborar y firmar los certificados de computo laboral y constancias de trabajo
en los formates correspondientss, cuidando gque no tengan enmendaduras;
Actualizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el establecimientg penitenciario y remitir la informacion estadistica
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carrespondignte;

f  Llevar croncldgicamente las planillas de control {aboral diario y mensual de
los internos trabajadoras:

! i} Entregar diariamente previo mventario las herramientas a los internos en los

; talleres y distribuir los materiales de trabajo;

||} Realizar la captacion de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes y elaborar las planillas de las retenciones ;
legales del interno a su carge. sin enmendaduras ni borrones;

ky Supervisar el uso adecuado de fas herramientas vy del funcionamients de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento

: respectivo,

I) Contralar las [abores de los internos que realizan trabajos Ad- Honoren; .

m) Realizar los depositos bancarios del dinero captado del 10% de las |-
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

ny Coordinar la participacion de entidades plblicas y privadas para promover

© efaboracidn de productos de buena calidad y comercializacidon a precies .

* competitivos; i

o} Promover las ferias locales para exposicién y venta de los productos
artesanales; vy,

p) Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

—.\3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO )
Frofesional de Tralamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Pernitenciario.

Depende de:

.| Eierce mando — Supervision
., L Sobre: .
REQUISITOS MINIMOS .
Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las especialidades de économia, educacitn,
ingenieria, ‘administracion, contabilidad o !
carrera afines o ftitulo profesional de nivel
equivaltente.
Alguna experiencia en actividades formativas y |
de trabajg penitenciaric. L
Capacitacién en actividades de pmyectns
administracion de empresas y afines,

4.4 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

3 Unidad Oraani Seccibn de Tratamiento Penitenciario  del
\ i __[93”0 © nidad Lraanoa Establecimiento Penitenciario de Huancavelica |
i Cargo Estructuradn Especialista en Salud — Técnico en Enfermeria
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ X
a) Coordinar la tormulacién y ejecucién del plan de trabajo del servicio de salud
i del establecimisnto penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

Wil Coordinar con el centro de salud més cercano la atencion médica de los
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internos, consultas, diagndstico y hospitakzaciones,
¢) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
, externas, hospitalizacidn o ermergencias de los internos que lo requiere,
d) Elaborar los intormes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;
e) Promover campanas de prevencion de satud,
fl Proporcionar el tratamiento supervisado a los pacientes del programa de
control de TBGC, PROCETSS y otros;
Formular los requerimientos, recepcionar e inventanar los medicamentos
mediante kardex y tarjetas de controt visible;
Registrar, controlar e informar sobre [as donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;
Acompahar en las diligencias o traslados de internos por razones de
emergencia de salud; v,
Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de ]
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Profesional de Tratamiento — Responsable dg |
la Seccién de Tratamiento Peniignciario.

Depende de:

Ejerce manda — Supervision

) Especialista en Salud (Auxiliar de Enfermeria)
sobwe:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiancia : Titulo de Instituto Superior o diploma de
técnico en enfermeria, farmacia, laboratornio y
afines.

Experiencia en labgores de su especialidad no
menor de un (1) ano.

4.5 ESPECIALISTA EN SALUD
{(AUXILIAR DE ENFERMERIA)*

- AL, S
! 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccion de Tralamiento Penitenciario del
. Establecimiento Peritenciario de Huancavelica |

Cargo Estructurado Especialista en Salud — Auxiliar de Enfermeria
Clasificacion | SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
Realizar tomas de muestras de los internos para las pruebas de laboratorio;
Apoyar en las actividades o campanas de prevencion de salud gue se
realizan en el establecimianto penitenciario;
Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
interncs;
Proporcionar a los internos primercs auxilios, curaciones y atenciones de
topico;
Suministrar a ‘log internos los medicamentos de acuerdo a las recetas
medicas; )
fi Mantener el aseo y limpieza de los ambientes del centro de salud del
establecimiento penitenciario;

@ Acompanar en las diligencias o traslados de internos por razones de

i
1
i
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gemergencia de salud; v, ]

hy  Ofras funciones que le asigne el Especialista en Salud — Responsable del

Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Salud ~ Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando ~ Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Instruccidn secundaria completa

Experiencia en labores de su espscialidad no !
menor de un {1} afio. _
Diploma de capacitacion en  enfermeria,
farmagia y afines.

CAPITULO V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD FENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructurado

. - Seccion  de  Seguridad  Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Huancavelica

Especialista en Seguridad ~ Jefe de fa Seccion |
de Seguridad Penitenciaria. :

Clasfficacion SP-ES _ |

2. FUNCIONES ¥ RESFONSABILIDADES

' a)

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
Participar en las reuniones del Consejo Técnico Peniténciario;

Supervisar el retfevo de! personal de seguridad interna y coordinar la
seguridad externa y verificar las ocurrengias del servicio;

Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio;

Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimignto penitenciario,
Mantsner refaciones de coordinacidn con las fuerzas armadas, policia
racional, defansa civil y otras instituciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

Ejecatar las acciones del uso de la fuerza y las armas en Casos
estrictamente necesarios con autorizacion det Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y &! principio de autoridad;
Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar el cumplimiento de 1a vigilancia y control de las zanas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de 1oz internos,

Efectuar las investigaciones preliminares de los actos gue transgredan el
régimen de vida o disciplina en los internas: __ i
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[ Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
las visitas autoridades oficiales, designando un equipo cama guia y escolta
al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario;

m) Selicitar la presencia del fiscal de turno cuando e caso lo requiera, en
ausencia dei Director y formular la documentacion que el caso requiera;

ny Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado

; al establecimiento penitenciario; ¥,

b o) Ofras funciones que le asigne el Director del gstablecimiento panitenciario,

|
i
J

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDOD _
Depende de: Director del establecimiento penitenciario.

“_1 mando — Supenision Personal profesional y técnico de la Seccion
Faore: _ de Seguridad Penitenciaria.

L EQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia “TTHulo profesional universitaio o  grado
académico de bachiller o titulado de instituto

superior en carreras afings a la especialidad,
de no contar con ellp, acreditar no menor de

de seguridad o alcaide en los establecimientos
peritenciarios y haber realizado cursos de

dos (2) afios de experiencia laboral en |
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupas

"%,. especializacién en seguridad penitenciaria.
AL Expefiencia en la conduccion de jefaturas de
S sequridad o de grupo ¢ alcaidia de

& | establecimientos penitenciarios no menor de

/ un {1) aho.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de

! acciones de operaciones especiales.

5.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccibn  de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huancavelica
Especialista en Saguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad !nterna.

_ Ciasiﬂcaciéri . SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES L
Dirigir y ejecutar el refevo del servicio de seguridad interna en al horario
establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacidn penal,
acurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres;
Disponer la distribucién equitativa del personal por cada puesto de
sequridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno .
como para el nocturnc y el cumplimiento del horario respective para los }
relevos; '
Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a ios internos, |
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cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacién,

Controlar el orden y la disciplina en €l interior del establecimientq |
penitenciario durante gl servicio; i
Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y
extraprdinarias con presencia de la Fiscalia;

Supervisar el cumplimiento del horario de visitas de familiares de los
internos y adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al jefe inmediato; :
Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y e
reglamento general de sequridad;
Cumplir con la transmisién diaria de los partes y novedades del semmﬂ. '
para el congetmients de las instanctas superiores; 1
Mantener en reserva los indicativos y claves ({criptograficos} de
transmisiones,
Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos (libertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; y,

Otras funciones que fe asigne el Especialista en Sequridad - Jefe de la
Seccidén de Sequridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Pepende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccidn
de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional ¥ técnico del Grupo de :
sobre: Seguridad Interna. |

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Tiulo profesional  Univertsitaric o  grado

académico de bachiller p titulado de instituto
superior en caireras afines a la especialidad,
de no contaf con ello acreditar no menor de
dos {2) anos de experiencia laberal en
puestos de alcaidia, jefe de seguridad, o jefe
de grupo de seguridad en los establacimientos
panitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Expsriencia 2n fa conduccion de fefaturas de
seguridad o de grupo © alcaidia de
ectablecimientos penitenciatios no menor de |
un (1) ano. _ _
Capacitacidn en seguridad penitenciaria v de
accicnes de operacionas especiales.

IDENTIFICACION DEL CARGO

6.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD )
{(RESPONSAEBLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

Seccion  de  Seguridad  Penitenciaria der‘

Organo 0 Uridad Grgémca Establecimiento Penitenciario de Huancavelica |
{ - Especialista en Seguridad — Responsable de

Cargo Esvummad_ﬂ Accesq Principal y Prevencion, .

Clasificacion I 5P-ES )
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2. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alefta en la puerta principal y el area de
prevencion del establecimiento penitenciario;

by Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
los internos y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad;

'¢) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,

identificandolos previamenite;

impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad ¢ baje la influencia de

drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacién pertinentg;

Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compania de un

famiiiar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las visitas especiates deben cormar con la autorizacién del

Director del establecimiento penitenciario,

g) Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven abjetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos,

hy Registrar en los cuademos las ocurrencias en el proceso de ingresos ¥

egresas de los internos, visitantes y vahiculos;

Verificar las acciones de egresos (hbertades) y/o fragiados de internos

dispuestas par autoridad judicial o instancia superior def INPE coordinando

con el responsable de identificacion y libertades;

Controlar el ingreso y egrese de los wveh iculos gue se encuentre

debidamente autorizados y sfectuar su revision, v,

Otras funciones que le asigne el Especlaiista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Interna.

a. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _ L
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo dé
Seguridad Interna.

Depende de:

‘Ejerce mando — Supervisidén .
sobre: ) R

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulade de instituto superior en carreras
afines a la especialidad o diploma de técnico
en seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con elo acreditar no menar de dos (2
afos de experiencia laboral en pusstos de
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupc de
sequridad en los establecimientos
penitentiarios y haber realizado cursos de
especializacidon en sequridad penitenciaria,
Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria no menor de tres (3] ahos.
Capacitacién  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
_menar de tres {3} meses.
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4. REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Titwlado de instituto superior 0 diploma de

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

IDENTIFIGACION DEL CARGO

Organo 0 Unidad Orgénica

Secrién de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitaenciario de Huancavelica

Gargo Estructurado Esp:s:gi'arista en Seguridad -~ Responsable de
Revision.
Clasificacian SP-ES [
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
a) Ejecutar la revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que mgresan al establecimiento penitenciario;
b) Realizar ia revision minucinsa de los paqustes que ingresan al penal;
¢} Efectuar revisicnes selectivas corporales a las personas vy de paguetes que
egresan del establecimiento penitenciario;
d} Poner a disposicién de las autoridades los productos  prohibidos
" decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y ofros
productos  prohibides  tipificados  como  delite, de  acuerdo a o
procedimientos establecidos para la incautacion;
e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;
fi Uevar un libro de registro de correspondencia y paquetes,
g} Restringir el trénsito de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacion y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
! acceso principal;
:h} Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan © &gresan del
i gstablecimiento penitenciaria; v,
it Otras funcipnes que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe del Grupo

de Seguridad Interna,

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Segutidad Interna.

Ejerce mando ~ Supervisidn
sobre:

técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar N0 menor de tres
{3) ancs de experiencia laboral en labores de
v | sequridad penitenciaria.

» Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ng menor de tres (3] afos.
Capacitacion especializada en seguridad :
penitenciaria en el Centro Nacignal de!
' Estudios Criminoldgicos vy Penitenciarios, no ;
menar de tres {3) moses.
(Capacitacion en bioseguridad.

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSAEBELE DE 1LOS AMBIENTES DE COCINA)
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. YDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de  Seguridad  Penitenciaria gel

Organo o Un'dac_{ Organica Establecimiento Penitenciario de Huanecavelica |

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsahle de
los Ambignies de Cocina,

[ Clasificacion =

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Verificar que e ingreso al ambiente de preparacion de alimentos 5610 sea &l
personal autorizada;

Realizar la revision corporal de 1os internos que apoyan en lz cocina antes
de permitirles et ingreso;

Restringir y evitar €l trdnsito de internos y de personal no autorizado por 10s 3
ambientes de cocina, almacen y otros que hubieran en ese sector,

Verificar que los internos autorizados de ingresar a los ambientes de la
cocina, estén debidamente autorizados  por el Consejo Técnico
Penitenciario; :
Revisar los productos que ingresan a fa cocina para la preparacidn de los ;
alimentos,

Coordinar con la administracién y el jefe de grupo para la salida y el traslado
de log internos aptos que preparan el menu del dia;

Vigilar que la distribucion de los alimentos en el desayuno, almuerzo y cena,
se realice manteniendo el orden y disciplina;

Apoyar en las acciones de encieroy desencierro de |a poblacion penal; y,
Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

‘ Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Depende de: _ Seguridad Interna.
Ejerce mando — Supervisién
sobre: '

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminolgicos vy
Fenitenciarios de no contar con ello acreditar
no menar de un (1) ano de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en |abores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) aho.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminclogicos y Penitenciarios, no
menor de seis {£] meses.

5.6 ESPEGIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organc o Unidad Organica

Seccién  de  Seguridad Penitenciaria  del
| Establecimiento Penitenciario de Huancavelica
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Cargo Estrueturado

[ Especialista en Seguridad — Responsable dei |
Acceso a Pabellones.

Clasificacion SP-EZ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

)

b
¢}

_de Seguridad Interna.

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones v ]
verificar la refacion de internos autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las
diligencias hospitatarias vy visttas especiales, que tengan la debida
autorizacion y registrando en el cuaderno de ccurrencias;

Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para |a salida de
internos que cuentan con autorizacidén y acompafnado de un personal de
seguridad;

Controdar et ingreso y extremar |as medidas de seguridad y restringir ia
salida de internos cuando se produzean eventos sociales o deportivos an &l
interior del penal ¢ la ocumrencia de visitas de funcionarios def INPE ¢
autotidades judiciales o del poder ejecutiva; i
Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de {a poblacion
penal;

Llevar un estricto control de las personas que ingresan (visitas
autcridades) a los pabeflones, cocina vy areas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico y otros ambientes del estabiecimiento penitenciaric que se
encuentran al interior de {a exclusa secundaria; vy,

Otras funciones que le asigne et Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de.

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de |
Sequridad Inferna, [

Ejerce mando — Supervision ‘
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

MNacional de Estudios Criminplogicos v
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) anos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria. |
Experiencia en labores de  seguridad -
penitenciaria no mener de un {1} ano. -
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONES)

Py

Seccion  de  Sequridad Penitenciaria del

:. __:t--w'@rgann © Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Huancavelica
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| Especialista en Seguridad — Responsable de |
Pabellones.

| Clasificacién SP-ES

rCargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a ia

calificacién de minima, mediana y méxima seguridad de los pabellones;

b} Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los intemos que son solicitados por las diferentes areas del
establecimiento peniteniciario y el transito de personal autorizado;

Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para los !

tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida

comg al retarno al pabelldn;

Evitar gue internos de otro pabeliGn ingresen al pabeltdn a su cargo;

Realizar rondas continuas por patio y pisa del pabelldn durante el servicio,

Recepcionar a intarnos nuevos, clasificados v reubicados de acuerdo a 108

oficios de ubicacion en el pabellén;

Controlar & ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando

lns sellos y fichas respectivas; '

h) Realizar ef encierro, desencierco, el contec numeral y fisico de los internos

ceida por celda y suscribir el libro de registro de la poblacidn penal después

del encierra y al térming de la visita;

Verificar la limpieza de pabglicnes, pasadizos, parte posterior, alas vy

accesns, asi como la permanencia de |05 bienes y enseres asignades a

cada pabelldn, piso o celdas;

Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe

inmediato, ¢ de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en

general comprobando que no haya tineles o forados;

Conirolar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes

dreas de trabajo, administracion y tratamiento;

Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios

establecidos de acuerdo &l reglamento general de Seguridad, v,

m) Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad — Jefe de Grupo
de Seguridad Interna. '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO .
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad |nterna.

Dependa de:

I Ejerce mangdo — Supervision
* sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Capacitacion especializada en seqguridad |
penitenciaria en el Centro Nacional de
i Estudios Criminglogices y Penitenciarios, no
menot de tres {3} meses o diploma de técnico
penitenciaric o capacitacion de  agente
_penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria,

Capacitacion en bioseguridad.

i
5
i
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£.§ ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPFONSABLE DE PABELLON DE MUJERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Orgénica

Seccibn de Seguridad Penftenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huancawvalica

(Cargo Estructurade

Especialista en Sequridad — Responsable de_:
Fabellén de Mujsres.

Clasificacion SP-ES

2., FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Efectuar &! relevo del semvicio an el harario establecido verificando la
presencia fisica de las internas, infragstructura y enseres del pabelion de
mujeres,

Prohibir y evitar el ingreso de internos o personal masculine al interior del
pabehin;

Controlar el ingreso v salida de visitas en los dias programados, revisando
ios sellos y fichas respectivas;

Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno a! pabelidn;

Acompabar en todo momento a la interna que egresa del pabellon para la :
atencion en los servicios dal penal y entragar bajo cargo at custodio para las
diligencias judiciales u hospitalarias;

Vigilar el cumplimiento del orden ¥ disciplina en el interior del pabellon,
poniendo mayor énfasis [os dias de visitas;

Fealizar las ravisiones de rutina en los ambientes del pabellén de mujeres
con presencia dal Director y extraordinarias con presencia de la fiscalia; !
Conducir a las internas bajo su cargo hacia las zonas donde sean
requeridos, previa revisidn corporal y de sus pertenencjas;

Realizar el encierro y desencierro de la poblacion penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; vy,

Ciras funciones que fe asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de |
Seguridad Interna,

]-Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico penitenciaric o agente

paenitenciario de no contar con ello acreditar
no menor de un (1) ano de experiencia laborai !
' en labores de seguridad penitenciaria. .
Alguna experiencia en labores de seguridad
| penitenciaria. .
Capacitacién  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tras {3) meses.
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5.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

& Unidad Oradnic “Seccién de Seguridad  Penitenciaria  del
rgano o Unidad Urganica __| Eslablecimiento Penitenciaria de Huancavelica
. N "I "Especialista en Seguridad - Responsable de
; Cargo Estructurado | ia Seguridad Externa.

—_ 5
I

Glasifi_C‘.ar:iGn‘ ! SP-ES _ _ ' B .

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion g identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia,

Evitar gque vehiculos se estacionen en a| perimairg del establecirnients
penitenciario,

Bealizar ¢f control panoramico del sector frontal del establecimiento
penitenciario;

Ukilizar ! armamento de acuerdo al reglamenio y s6lo ep casos nNecesarios,
Participar en el protocolo para 13 recepcidn de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;

Manterer operativo as armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimienio constamtemente, hasta ef nivel correspondiente,

Flaborar y remitir informe del movimiente de armamenio y uso de
municiones durante et mes;

Efectuar un permanente control parioramico de su sector, tarto interno
. TOMO exlerno;

' Verificar ¢l estado de las municiones y equipos de seguridad que le son
gniregados para el sendcio;

Mantenat permanerte comunicacidn con los torrecnes y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; vy,

(Oitras funciones que ‘e asigne el Especialista en, Seguridad - Jefe de la
Seccién de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOD o
Especiaiista en Seguridad - Jofe de [a Secclon |
 de Seguridad Peritenciaria. » |

:
; Depende de:

| Ejerce mando — Supervision
L sobre;

4. E.EEH!EEEMIMMOS e
| Formacite y experiencia | Capacitacion especializada  en  seguridad |
: : penitenciaria en el Centrc  Nacional de !
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, m:n|
menor de res (3) meses o Diploma de téenico |
| penitenciaria o de agente penttenciario. !

Alguna experiencia en labores de seguridad |
i penitenciariz. !‘

B
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SUBTITULO VI
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SUBTITULO VI
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE LA OROYA

CAPITULO)
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRD
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

enominacion de ta unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de La Oroya, categorizado n el Tipo “D” se

encuentra ubicado en el distrite de La Qroya de la provincia de Yauli del

A departamento de Junin, es una unidad orgénica de |nea de la Oficina Regional
. Centro Huancaya de! Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 Objetivo del establecimisnto penitenciario
Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para elio con el
eficiente uso de 10s recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
E| Establecimiento Penitenciaric de La Oroya, tiene la siguiente estructura

organica:

Direccitn
- Dirgctor

QOrgang consultivo
- Consgjo Técnico Penitenciario

De linea
- Seccion de Tratamiento Penitenciario
- Seccidn de Seguridad Penitenciaria

1.4 Organigrama

ORGANIGRANMA ESTRUCTURAL-DEL ESTABLECIMIENTC FEMITENCIARIO DE LA QROYA

DIRECCION | Consejo Tétin
Penilenciana
1
| |
Seccidn de Tretemienio Secchi de
Penitenciaric Sagutldad Penlienciaria
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1.5 QGCuadro Drganico de Cargos

GRGAND DFIC]NA REGIOMAL CENTRD HUANCAYD
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIQ TIPQ D

; E&TABLEDLMIEHTG PENlENClAFIIO DE !.A DHGYA

Cirecgion

00l Direckor SP-D5 1

oz Técnico Administrativo EP-gP i dministrador

a0:  {Técnico Adminmtiative 5p-Ap 1 Feglsarn Peniendinin
Die Lines
Seccitn de Tratamlenkbs Penitentiario

4 Asistente Adminlstrative 5P-8P 1 Hooedinacar de TTD

005 [Especialivta en Salud SP-ES 1

- Téenices Administrativo oP-Ap Trabapm y Copmacializagdn (T WP an Cae|

: Sectidn de Seguridad Penitencigria

L1 Especralista en Seguridad P-£S 1 lefs de Seccidn

OG7 /L8 |Especiafsta en Seguridad SPE% 22 Fueaos Fljcs

1.6 Funciones Generales _
Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de La Oroya, los

siguiantes:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial retativa a la pena privativa de
libertad,

b} Establecer el regimen de vida del interno procesado o sentenciade y
determinar la pregresidn o regresion de su tratamiento,;

¢}. Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimientg penitenciario;

d} FEjecutar las accicnes técnico — administrativas de Jngresus ¥ egrasos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conducecién, traslade de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Fjecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigido a fa poblacién penal;

f)y Coordinar las atencicnes de salud para los internos del establecimiento
penitenciario;

g} Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciarip en el
establecimiento penitenciario;

h} Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos scondmicos
“asfgnados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la normatividad vigente;

1 Ejecutar las acciones para la participacién de las entidades plblicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento penitenciario;

) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen

disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,

Ejecutar las demés disposiciones del Cédigo de Ejectcidon Penal y su

Reglamento y las que sefiale la legislacién nacional sobre la materia,
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CAPITULO I
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REGUISITOS
MINIMOS DEL CARGO
2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Diraccion del Establecimignto Penitenciario de
Organo o Unidad Organica {a Oroya
.| Cargo Estructurado Director
| Clasificacion SP-DS B

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
|_a] Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de
Ejecucién Penal y su Reglamento, respecto a la sjecucicn de las penas
privativas de libertad;

b Supervisar el adecuado uso del potencial humang, los recursos eCOoNGIMICos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

¢} Coordinar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario,

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
social, salud, psicolégica y religiosa que se desarrolien en el establecimiento
penitenciarno;

g) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad ¢
inteligencia que garanticen el desarrolio de actividades de tratamiento y &l
régimen de vida de internos;

fi Suscribir convenios con instituciones plblicas yfo privadas en coordinacion

i con la Oficina Regiona!l ¥ de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin; .

g) Convocar y presidir el Consejo Técrico Penitenciario;

hy Autorizar al personal penitenciario @n casos especiales el uso de armas ¥y
medidas noercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

) Autotizar el ingreso de la Policia Naciona! def Perii an casos de emetgencia;

j} Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser &l caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la fafta;

k] Supervisar el cumplimiento de las érdenes de libertad de interngs, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el

; traslado o conduccidn de internos; v,

11} Otras funciones qus le asigne el Direcior Regional de la Oficina Regional. |

*/LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Itl Depende de: Directar Regional
Ejsrce mando - Supervision Personal profesional, téonico y auxiliar de las
sobre: : unidades orgénicas del establecimiento

1 penitenciarlo.

FTREQUISITOS MINIMOS _
.. EGrmacion y experiencia | Titulo  profesipnal universitario  en carrera |
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afines a la funcidn y tener experiencia
profesional no menor de un {1} afio, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afics de experiencia laboral en puestos
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado curses de especializacion en
administracion, tratamiento  y  seguridad
penitenciaria. o
Experiencia no menor de un {1} ano en la
conduccion de direccidn y/o jefaturas en la
administracion penitenciaria o en la cenduccion
de establacimientos penitenciarios.
Capagcitacién  especializada en temas de

tratamiento, seguridad vy  administracion
penitenciaria no menaor de seis (B) meses.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVD
(RESPONSABLE DE LA ADMINISTRAGION)

Organo o Unidad Orgéanica La Oroya

Direccion del Establecimiente Penitenciaric de

Cargp Estructurado

Técnico Administrativo — Responsable de la
Administracion

Cfasificacién_ SE-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

L1l __Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

Controlar y supervisar 1as labores de mantenimlento ded establecimiento |

penitenciatio;

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Pefitenciario;

Verfficar la efectiva, equitativa y adecwada provisidn da ios alimentos a la
poblacion penal ¥ del personal INPE, proporcicnado por los concesionarios y
proveedores autorizados por la administracion regional;

Controlar el ingresc v salida del personal y supervisar su permanencia en g
establscirmiento penitenciario;

Recibir y registrar las donacignes y transferencia de bienes, informando a la |
Direccion Regional;

Ejecutar el inventario flsico de maguinarias, equipos, muebles, enseres y
demds bienes asignados al establecimiento penitenciatio;

Autorizar el ingreso y egrese de los bisnes, equipos, materiales, viveres,
etc., en &l establecimienio penitenciario;

Recapcionar los depositos de ingreses por el TUPA e informar de los
depositos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;
Elabporar |la infarmacion de la programacion def racionamiento {alimentacion)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerde con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitide a la Unidad de Administracion de la Oficina
Regional en los plazos establecidos; v,

LINEA DE AUTORIDAD D MANDD

-

"*f'jHDependede: __[_Directnrdel establecimianto penitenciaria | ‘

f
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sobre;

|

Ejerce mando — Supervision

4. REQUISITOS MINIMOS

[ Formacién y experiencia

Titulo de instituto superior ¢ diploma de técnico
en carrera afines a la especialidad de no
contar con elic acreditar experigncia Nno Menor
de un {1) afo en cargos de responsabilidad
directiva o de administrador de establecimiento
penitenciario.

Alguna  experiencia  en  labores da
administracian de una unidad orgénica.

Conocimiento de ofimatica hasica.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, : . . Direccién del Establecimiento Penitenciario de
%, “Qrganc o Unidad Organica L& Oroya.
, |5 c Estructurad Técnico Administrativa — Responsable de
: EE argo Estuciurado Registro Penitenciario. L
5§ Clasificacion SP-AP ]
¢ 72, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
o) @) Ejecutar el proceso de registro de los internos que ingresan o egresan del
:15' establecimiento penitenciario por orden judicial, en os libros de reqgistros y

identificacidn;

ejecutar |a libertad,

libertad,; v,

en el sistemna de registro penitanciaric;

b} Lievar el control ordenado y sistematizado de las fichas penolbgicas y de
identificacion de los internos gue ingresan al establecimiento penitenciario,
anotandg los rasgos, impresionss dactifares, datos personales, senas
particulares, cicatrices y otros datos necesarlos para la adecuada

¢} Realizar 1a identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal,

d} Constatar que el interno con orden de excarcelacion no posea procesos
pendientes con mandato de detencién de la avtoridad competente antes de

&) Remitir el istado de internos gue egresan cen beneficio de semilibertad ¥ su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
gjecucion de penas limitativas da derechas que corresponde;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistemna Estadistico Penitenciario;

Qrganizar y actualizar el expediente personal de los infernos;

Elaborar y expedir |as constancias de reclusion del interno;

Suscribir y emitir las papeietas de excarcelacion y los certficados de

) Otras funciones que le asigne el Director del establecimisnto penitenciario. |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciariofp
ikjerce mando - Supervision kg A
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sobre: ,..]

4. REQUISITOS MINIMOS L
Farmacidn y experiencia Tltuks de Institute Superior o Diploma de
Técnico en carreras a fines a la especialidad,
de ng contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciaric no menar de dos [2)
afios.

Experiancia iaboral en actividades de registro
penitenciario na menor de un {1} ano.
Conocimiento de ofimatica.

CAPITULG N
C€ONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funcienes y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario det Establecimiento
. Penitenctario de La QOroya, los siguientes:

A (e ~a) Asesorar al Director del esiablecimiento penltenciaric en acciones de
) administracion, tratamiento y seguridad,
investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;
Evaluar los irformes de los profesionales de tratamlentc: y proponer a los internos
gapios para [os baneficios penitenciarios;
Froponer e cambio de régimen o &l traslado a otro establemmentn penitenciatio
en los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno;
Realizar permanentamente un anélisis de la situacidn del establecimiento
penitenciario y proponer aigunas mejoras de gestion;
Evaluar periddicamente al personal del establecimientc penitenciario,
recomendando ia ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;
g} Conceder recompensas a io$ internos que lo ameriten;
h) Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;
i) Qrganizar |os expedientes de semilibertad, liberaciéon condicional, condena
cumplida por redencién de |z pena por el trabajo o educacién, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;
Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios:
Verificar gque se mantengan actualizados los expedientes personales de los
interngs, ia ficha de identificacidn y la hoja penclogica; y,
Cumplir las demas funciones que sefala ef Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIDNES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Saon funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes:

=), Convocar a 1as reuniones ordinarias y extracrdinarias a los miembros del Conssjo

o ';:_]Tecmco Penitenciario;
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by Supervisar el cumplimiento de fos acuerdos por unanimidad, mayoria sn_n]p!e 0 CON
la asistencia minima de tres de sus cuatro miambros ¥ emitir voto dinmente én
caso de empate en las votacionas, _ _ o _

oy Dirigir 1a organizacion de 108 expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promavido por |os internos; ) ‘

d) Evaluar y emitir pronunciamisntos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamienta y proponer al
interno para gue el juez conceda el beneficio penitenciario,;

g) Evaluar los casos de progresién o regresion en el tratamiento dei intgrpo, ¥

roponer el cambio de régimen o el traslado a ofro establecimiento penitenciario;

Evaluar periddicamente at personal penitenciario del establecimiento penitenciario

§pobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias;

* Notificar a los internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi

7 como resolver las peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su

estado de sald o |2 gravedad de la falta;

h} Conceder recompensas a los internos ¢ internas que io ameriten, por acuerdo del ‘-:'-' o

Consejo,
iy Convocar a los profesionales que considere recesaro para que susienten Sus

¥ .
TR o informes; v,

oF

o § j} Otras que establezea el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.
A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

MMk, -

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Téchico

Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientss de beneficios penitenciarios
{semilibertad, liberacion condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por el trabajo y educacion, trasiado de un establacimiento penitenciaric a otro,
carmbic de régimen y otros beneficios similares} yfo indulto, promovida por los
internos,

kY Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos; ' . :

¢} Emitir opinién y acuerdos sobre jas petitiones de recursos impugnativos de
manera colegiada; :

d) Proponer los incentivos para 1gs internos,

g) Realizar un anslisis de la situacion del establecimierto penitenciario;

f| Participar con voz ¥ voto en |as reuniones del Consejo Técnico Penitenciario, y,

Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo fe sean asignados.

) CAPITULO V
j SECCION_DE TRATAMIENTO PENITENCIARIC

4.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

V' 4. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Saccidn de Tratamiento Penitenciaric del
Establecimiento Penitenciario de La Croya
Asistente Administrativa - Responsable de la
Saccion de Tratamiento Fenitenciario.

Uil E&Iaaiﬁcacién S5F-AF

A | s
J . M
Sl VR,
A R
v *

Cargo Estructurado
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

ja] Coordinar 1as aclividades de asistencia Iegal? social y psicoldgica del

i

1

' b)

i Ofras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

. scondmico y denaciones para casos especiales de internos indigentes;

establecimiznto penitenciario a traves del grupo itinerante de profesionales
de tratamiento,

Programar el rol para la clasificacion y reordenamiento de internos y
proponer al Director, la ubicacién o el cambio de regimen, pabellén o de
establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la evaluacion
realizada por tos profesionales del grupo itinerante de tratamiento;

Participar en las reuniones del Consejo Tecnico Penitenciario;

Supervisar la ejecucidn de las actividades de trabajo y comercializacién, asi
come de educacidn en sus diferentes programas, modalidades y
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario y Ia
expedicién de fa constancia de estudios y certificade de computo educativo; .
Coordinar con los profesionales de tratamiento la informacién sobre’la
progresitn o regrasion del interno en el proceso de resocializacion;
Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoye
Coordinar  las actividades del servicio asistencial de  salud  del
establecimiento penitenciario;

Consolidar los informes evaluatives, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales scbre las acciones realizadas de tratamiento y remitir a la
Subdireccidn de Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

QOrganizar actividades cuHurales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacitn con instituciones plblicas y privadas; y,

N 55T i DEOTA

-

INEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director del establecimiento penitendiario

Ejerce mando — Supervision
sobre;

Personal profesional ¥ téonico de la Seccion
do Tratamiento Penitenciario.

4. REQUISITQS MINIMOS

{ Formacién y experiencia

Bachiller universitarioc en iz especialidad de
derecho, psicologia, asistente social, trabajo
social, educacion o carreras afines.

Alguna experiencia en la conduccibn de
direccidén y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

- 4.2 TEGNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y GOMERCIALIZACION}

Organo o Unidad Orgénica

Seccien de Tratamients Penfienciario del |
Establecimiento Penitenciario de La Oroya

| Cargo Estructurado

Técnico Administrative — HResponsable de
Trabajo y Comercializacion.

Clasificacion

SP-AP

FUNZIONES ¥ RESPONSABILIDADES
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a) Cortrolar las actividades laborales de los internos en forma grupal o
individual v en los falleres o ambientes destinadas para ello en ol
astablecimiento penitenciario;

by Recepcionar y mantener en custodia las planilias de pago y de c_:ontrcﬂ
laboral y actualizar permanentements Iz base de datos de la informacion de
las planillas de pago control laboral;

c) Elaborar y suscribir los certficados de cémputo laboral y constancias de

trabajo en los formatos correspondientes, cuidando que no tengan

enmendaduras;

Actualizar |a base de datos de los internos que realizan actividad laboral en

. ol establecimiento penitenciario y remitir la informacion estadistica

\ cotrespondiente;

1. Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensual de

4 |os internos que trabajan en el establecimisnto penitenciario;

Realizar la captacian de las retenciones legales de los internos, entregando

Ins recibos cortespondientes y elaborar las planillas de las retencionas

legales del interno a su cargo, sin enmendaduras ni borrones;

g) Verificar €l uso adecuads de las heramientas y proporcionar el
mantenimignto respectivo;

h} Controlar las labores de los internos que realizan trabajos Ad- Honoren,

i) Realizar los depdsitos hancarios del dinero captado del 10% de las

retenciones legales por trabajo penitenciaric en el plazo establecido;

Coordinar la participacion de entidades piblicas y privadas para promover

elaboracion de productos de buena calidad v comercializacién a precios

competitivos;

k} Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanales; v,

I} Otras funciones gue le asigne el Asistente Administrativo - Responsable de
la Seccitn de Tratamiento Penitenciario.

—

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Asistente Administrativo - Responsable de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

"Ejerce mando — Supervision
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma “de |
técnico en las especialidades afines a la
| funcidn.

Alguna experiencia en actividades formativas y
tie trabajo penitenciario.

Capacitaci6n en actividades de proyectos, |
administracién de empresas y afines.
Conocimiento de ofimatica basica, T

4.3 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
S : : Seccion de Tratamiento Penitenclario  del
% 0 d a o e
. AN ‘I%rgan 0 Unidad Qrganica Establecimiento Penitenciario de La Oroya
P @hrgo Estructurado Especialista en Salud — Técnice en Enfermeria
Ay ) :
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Clasificacion 7 TseEs | -
| ]

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}

¢}

Coaordinar la formulacion y ejecucion del plan de trabajo dsl servicio de
salud del establecimisnte penitenciario, asi como evaluar su cumplimientc;
Coordinar con el centro de salud mas cercano la atencion medica de los
internas, consultas, diagndstico y hospitalizaciones;

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consullas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que lo requiere;
Elabarar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

Promover campafias de prevencion de salud; :
Proporcicnar el tratamiente supsrvisado a los pacientes del programa de
control de TBC, PROCETSS y otros; :
Formular los reguerimientos, recepeionar e inventariar 05 medicameantos
mediante kardex v tarjetas de control visible;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

Acompariar en las diligencias o traslados de internos por razones de
emergencia de salud; v,

Otras funcicnes que ie asigne el Asistents Administrativo — Responsable de
la Seccidn de Tratamiento Penitenciario,

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

i
Depende de;

Asistente Administrativo — RHesponsable de la
Seccitn de Tratarmniento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
| sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y expariencia Titulo de Institutc Superior o diploma de
técnice en aenfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afg. ]
CAPITULO ¥

SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE LA SECCION DE SEGLURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Orgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Estaiecimiento Penitenciario de La Qroya

| Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccién
de Seguridad Penitenciaria.

| Clastficacién SPES

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a}

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acorde con |as disposiciones def reglamento general de seguridad;
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b} PFarticipar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciaria;

¢} Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y coordinar 1a
sequridad externa y verificar las ocurrencias del servicio;

d) Realizar rondas inopinadas de supervigion para verificar gl adecuadc
cumplimiento del servicio;

e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de tas personas,
instalaciones y comunicaciones en &l astablecimianto penitenciario;

f) Mantener relaciones de caordinacién con las fuerzas armadas, policia

nacional, defensa civil v ofras instituciones para atender los c2508 de

emergencias, evacuacionas y diligencias de internos;

Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en <asos

estrictamente necesarios con autgrizacion del Director del establecimiento

penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad;

Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia,

Supervisar ¢ cumplimiente de la vigilancia y control de las 2onas externas

continuas al parimetro del establecimiento penitenciario;

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones

de los interncs,

Efectuar las investigaciones preliminares de los aclos que transgredan et

régimen de vida o disciplina en 10s interncs;

Coordinar y ejecutar las acciones nacesanas para garantizar la seguridad de

las visitas autoridades oficiales, designandc un eguipo como gufa y escolta

al ingreso y egraso del establecimiento penitanciario;

Solicitar la presencia de! fiscal de tuno cuando él caso o requiera, en

ausencia de! Director y formular la documentacién que el caso reguiera,

Disponer y supervisar |a custodia y mantenimiento del armamento asignado

al establecimiento penitenciario; vy,

'0) Otras funciones gue le asigns el Director del establecimiento penitenciario, |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dependq_de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce manda ~ Supervision Fersonal profesional y técnico de la Seccion
| sobre: de Seguridad Penitenciaria. k

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y expetiercia Grado académico de bachiller o tituiado de |
instituto  superior en carreras afines a la
gspecialidad, de no contar con ello, acreditar
no menar de dos (2) anos de experiencia
laboral en puestos de direccién o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
de seguridad o alcaide en los establecimientos
pehitenciarios y haber realizado cursos de
| especializacidn en seguridad penitenciaria. |
Experiencia en la conduceidn de jefaturas de
seguridad o de grups o alcaldia de
establecimientos penitenciarios no menor de
| un (1} afio.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de nperaciones gspeciales.
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5.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPQ DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGC
QOrganc o Unidad Organica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Estahlecimiento Penitenciario de La Croya
Especialista en Ssequridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.,

{ Clasificacion } SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIOQNES Y RESPONSAEILIDADES

a) Dirigir ¥ ejecutar el releve del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada pussto, verificando el conteo de la poblacion penal,
ocurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseras;

by Disponar ia distribucidn equitaliva dst personal per cada puesito de
seguridad asagurando los puestos criticos tanto para el servicio ditrne como
para el nocturne y el cumplimiento del horario respective para los relevos;

cl Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

d) Adoptar medidas de seguridad durante ! horario de visitas a los internos,

" cubriendo y reforzando todos los puestos crmc:ua de vigilangcia intenar con
anticipacion;

e) Controlar el orden y la discipfina en el interior del establecimiento
penttenciario durante el servicio;

fy Cpordinar y gjecutar las revisiones de rutina con presencia del Dlrectnr y
exiraordinarias con presencia de fa Fiscaliz;

g Supervisar el cumplimiento del horaric de visitas de familiares de los
internos y adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al jefe inmediato;

by Ejecutar las accicnes para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
regtamento general de seguridad;

i) Cumplir con la transmision diaria de los partes, y ‘novedades del servigio,
para el conocimiento de las instancias superiores; '

ji Mantener en reserva los indicativos vy claves (criptograficos) de
transmisiones;

ki Supervisar las actciones de mgreso de internos, egresos (libertades) yio
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coardinando can el respansable de identificacion y libertades; v,

i Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad - Jefe de la

_ Seceion de Sequridad Penitenciaria.

VTS I

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDOQ

X , Especiaiista en Segurdad - Jefe de ia Seccidn |
Depende de: de Seguridad Penilenciaria.
Ejerce mando —- Supervision Fersonal profesional y técnico del Grupo de
L sobre: . -~ i Seguridad Interna. .

REQUISITOSMiNIMOS o
|Formaci@nyexperiencia Grado académico de bachilier o titulado de '
: inslituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menogr de dos (2} afos de experiencia
laboral en puesios de alcaidia, jefe de
segquridad, o jefe de grupo de segunidad en los
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ostablecimiontos  penitencianos Y haber
realizado  cursos  de gspeciaiizacion  en
seguridad penitenciatia.

Experiencia en |a conduccion de jefaturas de
sequridad o de grupo O alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menaor de
un {1} ano,

Capacitacidn en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales. |

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL ¥ PREVENCION}

1'+ IDENTIEICACION DEL CARGO

l 4 dad Oradni Seccion de Segquridad Penitenciaria  del
| Organo o Unidad Organica Establecimienta Penitenciario de La Qroya
. Especialista an Seguridad — Responsable de
Cargo Esiructurada Acceso Principal y Prevengion. i
| Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fa) Ejecutar las acciones de vigilancia ¥ alerta en la puerta principal y el area de
prevencion del establecimiento penitenciario;

b) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
I6s internos y de paquetes, adoptando las medidas de sequridad;

¢} Controlar el ingresc y egreso def personal y visitantes en general,
identificdndolos previamente;

d} Impedir el ingreso de perscnas en estado do ebriedad o bajo |z influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacidn pertinente;

g) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen an compaiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

fi Constatar que las visitas especiales deben contal con la autorizacion del

' ' Director del establecimiento penitenciario; '

g) Verificar que los abogados que ingresen al establacimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no leven ohjetos prehibides,
paquetes, materiales o alimentos,

h} Registrar en los cuademnos las ocurrencias en el proceso de ingrasos y
egresos de los internos, visitantes y vehiculos;

i} Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslades de internos
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INFE coordinando
con el responsable de identificacin y libertades;

i Controlar el ingresc y egreso de los wehiculos gue se encuenire
debidamente autorizados y efecluar su revision: y,

k) Ofras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO .
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Depende de:

[Ejerce mando — Supenvision
| sobre:

Ty ;
T A SREQUISITOS MINIMDS

I.. ¥ .
TEL T EL
4, BN
5l
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1.

Formacion y experiencia Titulade de instituto superior en carreras

afines a la especialidad o diploma de técnica
en seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con ello acreditar no menor de dos (2)
afios de experiencia laboral en puestos de
alcaidla, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
sequridad en los establecimientos
penitenciarigs y haber realizado cursos de
gspecializacidon en seguridad penitenciaria,
Experiencia en labores de sequridad
| penitenciaria no menor de tres (3 afos.
Capacitacién  espetializadz en  seguridad
penitenciaria en el Centrc MNacional de
Estudios Crimincldgicos v Penitenciarios, na
menor de tres (3) rmeses.

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE REVISION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiente Penitenciario de La Oroya

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable de
Revision.

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABHIDADES

a)

Ejecutar ia revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e |

internos gue ingresan al establacimiento penitenciario;

Realizar la revisidn minuciosa de los paguetes que ingresan al penal;
Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas ¥ de paguetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

Poner a disposicidn de las autoridades los productos prohibidos
decormisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, mateniales v otros
productos  prohibidos tipificados como  delito, de acuerdo a  los
procedimigntos establecidos para la incautacion;

Ditundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

Llevar uniibro de registro de correspondencia y paguetas; !
Restringir el irénsito de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacion y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
acceso principal;

Apoyar en la revision de wvehlculos que ingresan o egresan det
establecimiento penitenciarig; y,

Otras funciones gue fe asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de! Grupo
de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de.

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupa de
Seguridad Interna, .

: .| Elerce mandn - Supervisian
Lol sobre:
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Formacién y experiencia "Titulado de institute superior o diploma de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ellg acreditar no mengr de tres
i (3} ahos de experiencia faboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de ties {3) anos.
Capacitacién  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Macional de.
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.
Capacitacién en bioseguridad.

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA)

1. IDENTIFIGACION DEL CARGO
15 - : - Seccion  de Seguridad  Penitenciaria  del

¥, ‘ Org.am ° thnldad Organica Establecimienta Penitenciario de La Oroya

Especialista en Seguridad — Responsable de

: Jos Ambientes de Gogcina.
4 | Clasificacion SP-ES |

% ‘ Cargo Estructurado

g. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
a) Verificar que el ingreso al ambiente de preparacion de alimentos s6lo sea el i
personal autorizado;

by Realizar la revision corporal de los internos que apoyan en la cocinha antes
de permitifes el ingreso;

¢} Restringir y evitar el transito de internos y de personal no autorizado por los
ambientes de cocina, almacén y otros que hubieran en ese seclar,

d) Verificar que los internos autorizados de ingresar a los ambientes de la
cocina, estén debidamente autorizados por el Conseje  Técnico
Penitenciaric; ’ '

8) Revisar los productos que ingresan a la cocina para la nreparacion de los
alimentos,

f) Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para la salida y el traslado
de los internos aptos que preparan el meni del dia;

g) Vigilar gue la distribucion de los alimentos en el desayuno, almuerzo y cena,
se realice manteniendo el orden y disciplina;

h) Apoyar en las acciones de ancierro y desencierro de la poblazidn penal; y,

i) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefa de Grupo

gde Seguridad Interna.

2% \LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
[y, e /o ] Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo de
- : .
; _.,5«_.3'&“& Depende de Sequridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
schre: .

4. REQUISITOS MINIMOS .
AE Formacion y experiencia Diploma de échico otorgado per ¢! Centro
ENE Nacional de Estudios  Criminolégicos ¥
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ES PE kiSRG

Penilenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de un {1) afio de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de segundad
penitenciaria no menor de un (1) ano, ]
Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Ceniro  Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de sais (6) mesas.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDALD
{RESPONSABLE DE ACCESQO A PABELECNES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad Orgdnica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  det
Establecimiento Penitenciario de La Croya

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable del
Acceso a Pabellones.

[ Clasificacion SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABIL|DADES

aj

g)

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia Ios pabellones y
verificar ta relacidn de internos autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las
ditigencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan la debida
autorizacion y registrando en ] cuaderno da ocurrencias;

Varificar 1a salida de las visilas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internas que cuentan con gutarizacion y acompa_ﬁado de un personal de
seguridad; _

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos socfales o deportivos en el
tnterior del penal ¢ la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE 0
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

Apoyar en ias accicnes de relevo y encierro y desencierro de fa poblacion
penal,

Llavar un escrito control de las personas que ingresan (visitas y autoridades)
a los pabellones, cocing v &reas de tratamiento penitenciaric, talleres, tdpico
y otros ambisntes del establecimiento penitenciaric que se encuentran al
intarior de la exclusa secundatia; vy,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad — Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Lepende de:

Especialistz en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seqguridad Interna.

Ejerce mando -- Supervisidn
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacitn y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Naciona! de FEsiudios Criminoldgicos Y
Panitanciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2} afios de experiencia
laboral en labores de sequridad penitenciaria.
Experiencia en labores de sequridad
penitenciaria no menor de un (1) afio.

Capacitacién  especializada  en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminglogicos y Penitenciarios, no
meanor de tres {(3) meses. N

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONES)

1.  IDENTIFICACION DEL CARGO

-

' Grgano o Unidad Orgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciarig de La Oroya

Cargo Estrumuradg Pabslionas.

Especialista en Seguridad — Responsable de

© @ | Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| a)

b)

d}
2)
f)

Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacién de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones;
Caontrolar el ingreso y salida de internos, regisirando en el cuaderno de
oeurTencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del
establecimiento penitenciario y &l transito de personal autorizado;

Realizar el registra corporal de los internos que son solicitados para los
wramites administrativos o para tratarmiento penitenciario, fantc a la salida
como al retorno al pahelton; ' _

Evitar que internos de otro pabellén ingresen al pabelién & su cargo,
Realizar rondas cortinuas por patio y pisc del paballon durants el servicio,
Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
cficios de ubicacion en &l pabellén;

Contralar el ingreso vy salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

Reaiizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacién penal después
del encierre y al térming de la visita;

Yerificar 1a limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesns, asi como la permanencia de 10s bienes y enseres asignados &
cada pabeilon, piso o celdas;

mformar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, © de dafos o deterioros en las rejas, puertas, € instalaciones en
general comprotande que no haya tineles o forados;

Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
4reas de trabajo, administracion y tratamiento,

Realizar e encierro parcial y gensral y desencierro en los horarios
sstablecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

Otras funciones que lg asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
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3. LINEA DE AUTORIDAD G MANDD

‘ Depende de:

Ezpecialista en Seguridad — Jete de Grupo de
Sequridad interna.

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacion y experiencia Capacitacién espegializada en seguridad

penitenciaria en e/ Centre Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
panitenciaric © capacitaciin  de agents .
penitenciarnc. c
Alguna experiencia en labores de segundad-‘
penitenciaria.

Capacitaciéin en biosequridad.

E.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del |
Establecimierto Penitenciario de La Oroya

Cargo Estructurado

Especialista en Saguridad -- Responsable de
la Seguridad Externa.

Clasificacion SP—E_E‘-_

FUNCIONES ¥ RESFONSAEBILIDADES

aj

Efectuar acciones preventivas de seguridad de veriﬂcaclén e identificacion
de las personas que visitan el estab!emmlentc: pemtenmarm incluyendo al
personal de la dependsncia;

Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento
penitengiario;

Realizar el control panoramico del sector frontal del estahlecimiento
penitenciario;

ilizar el armarmento de acuerdo al reglamento y sdlo en casos necesarios;

Participar en el protocolo para la recepcidn de visitas de autoridades vy
recititlos con cortesia;

Mantener operativo fas armas y equipos de seguridad, brindando o
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente;

Eiaborar y remitir informe de&! movimiento de armamentoc y uwso de
municiones durante el mes;

Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto interno
COmo externo,

YVearificar ef estado de las municionss ¥ equipos de seguridad que |2 son |
entregados para el servicio; .
Mantener permanente comunicacion con |os torreones vy ef jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en al mismo; v, :
Dtras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de la

Seccion de Segquridad Penitenciaria.
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3. 1iNEA DE AUTORIDAD QO MANDO

[ _ Especiaiista en Seguridad - Jefe de la Seccidn |
Depende de: de Sequridad Penitenciaria.
Ejerce mando — Supervision :

| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Capacitacién  especializada  en sequridad |
penitenciaria en el Centro MNacional de
Estudios Criminologices y Penitenciarios, ne
menar de fres (3) meses o Diploma de tecnico
| penitenciario o de agente penitenciario.
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

---------------------
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SUBTITULO VII

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO DE SATIPO

2009
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SUBTITULO Vi
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE SATIPO

CAPITULO | ) ~
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNGIONES GENERALES

1.4 Denominacidn de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciaric de Satipo, categorizado en el Tipo "D se
encuentra ubicado en el distrito de Satipo de la provincia de Salipo del
\ departamento de Junin, es una unidad orgénica de linea de fa Oficina Regional
" Centro Huancayo del Instituto Nacianal Penitenciario.

Objetive del establecimiento penitenciaric

Ejecutar ia pena privativa da libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y lag’acciones adecuadas de seguridad contando para elio con el
eficiente uso de las recursos asignados al establecimiento penitenciario.

1.2 Estructura Organica

/’-f-.--”“—“‘,a.ia—g?h El Establecimiento Penitenciario de Satipo, tiens la siguiente estructura organica:
- S
i - "'-"{‘J'-

75 ndeh
; ﬁé’é‘ s S ireccion

Tt [ 2 T
-3lg i Director
e N A
e ___’{;r’f +Drgano consultivo

R S . : - "
FETm” - Consejo Técnice Penitenciario

EER—

De linga
- Saccidn de Tratamiento Penitenciario
- Seccion de Seguridad Penitenciaria

,1.4 Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTG PENITENCIARIO DE SATIPD

DIREGGION L Consejo Téarion |
Frenitencario

Seccion de Tratamiens Saesitn de
Panitenciaria Seguridad Pepilensiaria
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

ORGANO: OFIGINA REGIONAL cEHTRcHuchm
ESTABLECIMIENTO PENITENGRARID TIPO PO~

ESTABLEEII'MENTD PENITENCIARID DE SATIF‘D

Respanse ce TTO |C MYF en CAP)
Respanm=iie e Adminstmacdn
Regeistrms Pemiitentlaria JC W/P en CAF)
Trabajo y Comencializacidn JC HJP e ey

Profesionai de Teatarmenta
oz Téenico Administrative
Técnico Administrativo
Tecnico Administrative
003 Espe:lahsta en Seguridad

g

1.6 Funciones Generales
Son funcipnes generales del Establecimienic Penitenciaric de Satipo, los

siguientes:
a) Asegurar sl cumplimiente del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

bl Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado v -
determinar la progresion o regresion de su fratamiento;

¢) DesarrcHar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y discipiina en 8l estabtecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacién, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccidn, traslado de
internis ¥y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyactos y actividades de tratamiento penitenciario,

I Coordinar las atenciones de salud para los intermos del establecimiento
renitenciario;

g} Ejecutar las actividades da educaclﬁm y trabajn penitenciario en &l
establecimiento panitenciario;

hy Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos economicos
asignados v del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la normativigad vigente,

i) Ejecutar las accionss para la pardicipacion de las entidades pubiicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directaments
refacionadas can la misién y objetives del establecimiento penitenciario;

j) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacién, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; y,

k} Ejecutar las demas disposiciones del Cddige de Ejecucidn Penal y su
Reglamento vy las que senale la legislacidén nacional sobre la materia.

CAPITULO N
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTQRIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR
.21, IDENTIFICACION DEL CARGO
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[ L irecch Establecimientc Penitenciaria de
: Organo o Unidad Qrganica Direccitn del Establecim
Satipo
Cargo Estructurado Director
Clasificacidn SP-0DS ;

2 FUNCIQNES Y RESPONSABILIDADES

©a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de fas disposiciones del Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a. la ejecucidn de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humandg, 108 recursos economicos |
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario,

Coordinar la ejecucidén de los programas, proyectos Y actividades de
ratamiento penitericiatio que se desarmollan en el aestablecimiento
penitenciaric por los grupos itinerantes fle tratamiento;

Coordinar y supervisar las accicnes de sequridad e inteligancia que
garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el régimen de vida
de internos,

P _géﬁ?;_,‘{g*f;;.}fﬁj;:\ g} Suscribir convenios can instituciones piblicas y/o privadas en coordinacion
: q?;é‘“.r“ 5-!3.;} con la Oficina Regional y de acuerdo a ios procedimientos esfablecidos para
“HE ‘«:-,)g;, tal fin;
4T — ) Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

Autorizar al personal penitenciario en casgs especiales el uso de armas ¥
T madidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,

hy Autorizar el ingreso de la Palicfa Nacional del Perd en casos de emargencia;
Ty Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
sor el caso modificar las sanciones ds aislamiento de internos, terendo an

f’-("
N
E“\.

L TRy cuenta su estado de salud yfo gravedad de ia falta;
AT s = 1} Supervisar el cumplimienta de las ordenes de libertad de internos, otorgadas
i - por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para &l

i

. traslado o conduccién de internos: y,
') Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Oficina Ragional.

L

Lo dbuna

Fl g 12

b

1&‘ <23 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO .
Iy | Depends de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades

| sobre: organicas del establecimiento penitenciario.

-

v

4. REQUISITOS MINIMOS B
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en camrera
afines a la funcibn y tener experiencia
profesional no menor de un (1) ano, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en puestos
de direccidn o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especializacidn en
administracion, tratamiento  y  seguridad
penitenciaria. ) ]
Experiencia ng menor de un {1} aho en la
. conduccidn de direccion yfo jefaturas en la
administracion penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios.




1.

tratamiento, seguridad vy administracion
penitenciaria no menor de seis (6} meses.

IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACIGN)

Organo o Unidad Organica

I Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Satipo.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo — Responsabile de la
Administracion

Clasificacikdn SP.AP :

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

Controlar v supervisar las labores de mantenimiento del establecimienta
penitenciario;

Participar en las reunicnes de! Consejo Técnico Penitenciario;

Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y del personal INPE, proporcionade por los concesionatios
y proveedoras autorizados por la administracion regional;

Controlar el ingreso y salida del persconal ¥ supervisar su permanencia en el
eslabiacimiento panitenciario;

Recibir y registrar las donaciones y transferencia de bienes, informando ala
Direccian Regional;

Ejecutar el inventario fisico de maguinarias, equipos, muebles, enseres y
demas bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Autorizar &f ingreso y egreso de los bisnes, equipos, materiales, viveres,
etc., en el establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depésitos de ingresos por &l TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a ia Unidad de Administracion de ia Oficina Regional;
Elaborar la informacion de la programacion del racionamienta (@limentacian)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerdo con el prasupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracién de la Oficina
Regioral en ios plazes establecidos, v,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director ded establecimigptq_ Eu‘ar?i_t_ehnciariu

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

Formacitn y experiencia Titulo de instituto superior o dipfoma de técnico

en carrera afines a la especiaidad de no
contar con allo acreditar experiencia no menocr
de un {1} afio en cargos de responsabilidad
directiva 0 de administrador de establecimiento
penitenciario.

Alguna experiencia  en labores de
administracidén de una unidad grgénica.
Conocimignio de ofirmatica basica.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO}

. Organo ¢ Unidad Organica

Direccign del Establecimiento Penitenciario de
Satipo.

i Cargo Estructurado

Tacnico  Administrativo — Responsable de |
Registro Penitenciario. J

N Clasificacion ' SP-AP

2. FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Ejecutar el proceso de registro de los internos gue ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los iibros de registros y
en el sistema de registro penitenciario;

Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penolbgicas y de
identificacian de los internos que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, seflas
particulares, cicatrices y oftros datos necesarios para ia adecuada
identificacion,

Realizar la identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

dy Constatar que el interno con orden de excarcelacibn ng posea procesos
pendientes con mandato de detencién de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad,
¢} Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
) expediente personal al establecimiento de aslstencia post penitenciana y
Tt ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde; .
‘|'f) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacitn penal corformg a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;
g) Organizar y actualizar el expediente parsonal de los intemas;
h) Ejaborar y expedir las constancias de reclusién del itemo,
iy Suscribir y emitir las papeletas de oxcarcelacibn y los cedificados de
libertad; v, .
i} Otras funciongs que le asigne el Director del sstablecimignto penitenciaric.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Diractor del establecimiento penitenciano.
Ejerce mando — Supervision
| s0bre:

4. REQUISITOS MINIMDS

Formacion y experiencia

Titulo de Instituto Superior 0 Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acredilar experiencia en
actividades de apoyo administrativo  en
registro penitenclario no menar de dos (2}

anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
| penitenciario no menor de un (1} afo.

Conocimiento de ofimética. _1
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CAPITULO lil
CONSEJD TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funcionses y atribuciones del Consejo Tecnico Penitenciario de! Establecimiento
Penitanciaric de Satipo, los siguientes:

Asesorar al Director del  establecimiento  penitenciario en  acciones de
administracian, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancionar {as faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos,

Evaluar los informes de los profesionales de tratamientc y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios,

Proponer &l cambio de regimen o el traslado a otrp establecimiento penitenciario
en 108 casts de progresion o regresiGn en el tratamiento del interno;

RHealizar permanentemente un analisis de la situacion def establecimientg
penitenciario y propener algunas mejoras de gestién;

Evaluar pericdicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacidn en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas 2 los internos que o ameriten;

Convocar a los profesionales para gue sustentan sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabaje © educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen vy otros beneficios similares:

Tomar acuerdos sobre l!as evaluaciones e expedientes de beneficios
pentenciarios;

Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de [os
internos, la ficha de identificacion y la hoja penoldgica; v,

Cumplir las demas funciones gue senala el Cadige de Ejecucién Penal y su
Reglamento. .

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TEGNIGO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siguientas;
a} Convocar a las reunignes ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo

bj

Técnica Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
caso de empate en las votaciones;

Dirigirla organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e induito,
pramovido por los internos;

Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de |os profesionales de tratamiento y proponer al
internc para que el juez conceda el bensficio penitenciario;

Evaluar los casos de progresion o regresién en el tratamiento del internp, v
proponer el cambio de regimen o gl trastado a otro establecimiento penitenciario:
Evaluar periddicamente &l personal penitenciario del establecimientn penitenciario
sobwe su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias:

-gFxNotificar a los internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi

Gimo resolver las peticignes de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su
gstado de salud o la gravedad de la falta;
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Conceder recompensas a los internos ¢ intamas que o amariten, por acuerdo del

Conseio,
Convocar a los profesionales que considere necesario para que susienten sus

informes,; v, :
.Otras que establezca ¢l Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARID

Son {uncicnes y responsabilidades de los miembros del Consegjo  Tecnico
Penitenciario, |0s siguientes:

_Glaslﬁcaci()n SP-ES

articipar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
[semnilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena

~Ypor el trabajo ¥y educacidn, traslado de un establecimienio penitenciario & otro,
" cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
" internos; . ’

Investigar y proponer lag sanciones por faltas disciplinarias cometidas por 108
internos;

Emitir opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnatives de
manera colegiadz;

Proponer los incentivos para los internos;

Realizar un analisis de la situacion del establecimiento penitenciario;

Participar con voz y voto en las reunicnes del Consejo Tecnico Penitenciario; y,
Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

_ CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
(Organo o Unidad Organica

Seccidn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Satipo
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ay Coordinar y supervisar las actividades de Ia asistencia legal, social y
psicolégica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento;

Flaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimignto penitenciario;

Programar y ejecutar el rol para la clasificacién y regrdenamiento de
internos y proponer al Director, la ubicacidn o el cambio de regimen,
pabellién o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacion;

Supervisar fa ejecucion ds las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacidon en sus diferentes programas, modalidades vy
esnecialidades que se desatrollan en el establecimienio penitenciario, asi
como coordinar la expedicion de las constancias de educacion y certificados
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el Informar scbre la progresién o regresion del interno en el proceso de
resocializacion;
f)y Realizar gesticnes y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del estabiecimiento penitenciario;
g) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
economico y donaciones pard casos especiales de internos indigentes,
hy Ewvaluar a los interngs para la grganizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;
i} Supervisar las aclividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario;
i} Consoligar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remilir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de Iz Oficina Regional;
k} Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
- penitenciario en coordinacion con mnstituciones plblicas y privadas; y,
I} Otras funciones que le asigne ol Director del establecimiento penitenciario.
LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de; Diractor del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccian
i sohre: de Tratamiento Penitenciario. .

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo  profesional  universitaric en  la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social, trabajo social o edugacién, colegiado y
habilitade por coleqio profesional respeciivo.
Alguna experiencia en la conduccibn  de
direccién y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria.

Capecitacion en las actividades de tratamiento
panitencidric. '

4.2 TECNICQ ADMINISTRATIVO .
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION])

1. IDENTIFICACIGON DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Seccitn de Tratamiento Penitenciaro del
Establecimiento Penitenciario de Satipo

Cargo Estructuradao

Técnico Administrativo - Responsable de
Trabajo v Gomercializacion,

Clasfficacion .L?F'A‘F

FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES

a)

Controlar las actividades laborales de ios interngs en forma grupal o
individual y en los tfalleres o ambientes destinados para el en el
establecimienio penitenciaria;

Hecepciohar ¥ mantener en custodia las planiitas de pago y de control
labaral y actualizar permanentemente la base de datos de la informacion de
las plantlas de pago y contral laboral;

YVertificar que 1as solicitudes de los internos para |a expedician del cerlificado
de compute laboral y la constancia de trabajo, tengan los requisitos exigidos
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para el tramite;

Elabotar y suscribir los certificados de computo laboral y constancias de
trabajo en los formatos correspondientes, cuidando que no tengan
gnmendaduras, :

Actualizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el establecimiento penitenciaric y remitr la informacion  estadistica
cotrespondients;

Llevar cronolgicamenie fas planillas de cantrol laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

Entregar diariamente previo inventario las hetramientas a los internos en los
talleres y distribuir los materiales ge trabajo,

Realizar la captacion de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes y elaborar las plarillas de las retenciones
legales del interno a su cargo, sin enmendaduras ni Horroneas;

Supervisar el usc adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar @ mantenimiento
respectivo;

Controlar Jas labores de los internos que realizan trabajos Ad- Honoren,
Realizar log depdsitos bancarios del dinero captado del 10% ce las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el piazo establecido;
Coordinar la participacién de entidades publicas y privadas para promover
elaboracién de productes de buena calidad y. comercializacion a precios
competitivos,

Promover las ferias locales para exposicion y venta de laos productos
artesanales; vy,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. | Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccidn de Tratamiento Peniterciario.

| Ejerce mando ~ Supervision .
sobrea:

~4. REQUISITOS MINIMOS

]1L [ Formacion y experiencia Tiulo de Instituto Superior o diploma de |

téenico en las especialidades afines a la
funcian. .
Alguna experiencia en actividades tormativas y
de trabajo penitenciario.

Capacitacion en actividades de proyectos,
administracién de empresas y afings.

Conocimignto de gfimética basica.
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) CAPITULO V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oraanc o Unidad Orgénica Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
g J Establecimiento Penitenciario de Satipo
Especialista en Seguridad — Jefe de la Seccidn
Cargo Estruml{r_‘:fli[i_"_q_h_ | de Seguridad Penitanciaria.
Clasificacién SF-ES
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

{JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y |
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de sequridad;
Participar en las reuniones del Cansejo Técnico Penitenciario;

Supervisar &l relevo del persenal de seguridad interna y coordinar |a

seguridad externa y verificar las ocurrencias del servicio;

Dirigir y ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna y externa en el

horaric establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacidn

penal, ocurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos v

ensares;

Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar ¢ adecuado

cumplimiento del servicio;

Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de ias personas,

instalaciones y comunicaciones an el establecimianto penitenciario;

Mantener relaciones de coordinacién con las fuerzas armadas, policia

nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casgs de

emergencias, evacuaciones vy diligencias de internos;

Ejecutar ias acciones del uso de la fuerza y las armas en casos

estrictaments nacesarios con autorizacion del Director del establecimiento

penitenciario, para mantener el orden, disciplina y &l principio de autcridad;

Ejecutar |as acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas

continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

k) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos;

Il Efectuar tas investigaciones preliminares de los actos que transgredan ef
régimen de vida o disciplina en los internos;

m} Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar 1a seguridad de
ias visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guia y escolta
al ingreso v egreso del establecimlento penitenciario;

nm Solicitar |la presencia del fiscal de turno cuando e caso 10 requiera, en
ausencia del Director y formular la documentacion que &l caso requiera;

o} Disponer y supenvizar |a custodia v mantenimiento del armaments asignado
al establecimiento penitenciario; v, '

p} Otras funciones gue i asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

> Depends de: Director del establecimiento penitanciario.
~iy | Ejerce mando — Supervision R T
% 2l | sobre:

iy
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Tiilo de institute superior o diploma de
técnico en carreras afines a ia especialidad,
de no contat con elo, acreditar no menor de
dos (2) afos de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
de seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursas de
gspecializacién en seguridad penitenciaria.

Experiencia en la condyccidn de jefaturas de
segurilad o de grupc © alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menar de
un {1} &fo. :

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales,

—_

DIRECTOR EEPF
SATIFC
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SUBTITULO VI

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO

PENITENCIARIO DE HUANTA

2009
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SUBTITULO Vil
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE HUANTA

) GCAPITULO | ) :
DENOMINACIGN, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

11 Denominaclén de la unidad organica
C| Establecimiento Penitenciaric de Huanta, categorizado en e Tipo “D" se
encuentra ubicado en el distritc de Huanta de la provincia de Huania del
departamento de Ayacucho, &5 una unidad orgéanica de linea de la Oficina
Regional Centro Huancayo del instituto Nacional Penitenciario.

bjetivo del establecimiento penitenciario
Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
tipenitenciario y las*acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el

. eficiente uso de i0s recursos asignados al establecimiento penitenciario.

1.3 Estructura Organica _
El Establecimients Penitenciaric de Huanta, tiene ia siguiente estructura
organica:

Dirgccion
- Birector

lf:rrgano consultivo
- Consejo Técnico Penitenciarnio

De linea
- Seccion de Tratamiento Penitenciario
- Seccidn de Seguridad Penitenciaria

1.4 Organigrama

DRGAMIERARA ESTRUCTURAL DEL E5TABLECIMENTD PENITENCIARIC OE HUANTA

DIRECCION i Conseie Téenlco
Pantendinya

Saccion dm Tratanuenic Secohbn de
Panitancians Scguikad Penitensiaris
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1.5 Cuadro Orgénico de Cargos

ORGANO: OFICINA REGIONAL: CENTRO HUANGAYO
ESTABLECIMIENTD PENITENCIARID TIPG D"
__ ESTABI ECIMIENTO PENITENGLARIO DE HUANTA

Direccipn

ool Director S-S 1

0oz Prefesional Administrativa SP-EJ 1 Aedemimiserad o

03 Técnico Rdrainlstrative 5P-AR L Resira Pepanciaria
D Linea
secodin de Tratamiento Fenifenciariy

' Prafesional de Tratamiento 3] IeF dn Saceide G WA en DA

) Especiaflsta en Salugd 5P-E5 1

005 Techico Administratlve SP-AP 1 Trazsen ¢ Comersiafecidn
Seccidn de Seguridad Penitanciara
Especialista en Segaridad J=fe iz Secndin
Especialita en Seguidad Puestas Fllgs

1.6 Funciones Generales
Son funciones generales del Establecimiento Peniienciario de Huanta, |os

siguientes:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a 'a pena privativa de
libertad;

b} Establecer el régimen de vida del interno procesade o sentenciado y
determinar |a prograsion o regresion de su tratamiento;

¢) Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice ei
orden y disciplina en &l establecimiantc penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccidn, traslado de
internos y demés acciones de registro penitenciario;

e} Efecutar los programas, proyectos y aclividades de asistencia social, legal,
psicotdgica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

fi Coordinar las atenciones de salud para los interros del establecimiento
penitenciario;

9) Ejecutar las actividades de educacion vy trabajo penitenciarioc en el
establecimiento penitenciario;

hy Efectuar &l uso adecuado del potencial humano, recursos econémicos
_asignados y del abastecimiento de bisnes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio v la normatividad vigente;

i} Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades ditectamente
refacionadas con la misién y objetivos del establecimiento penitenciario;

j} Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasfficacion, régimen

disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,

Ejscutar las demas disposiciones det Codigo de Ejecucién Penat y su

Reglamento y las que sefale |a legislacion nacional scbre la materia.

CAPITULO Il
DIRECCION
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IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

2.1 IRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: . . Direccian del Establecimiento Penitenciario de
Qrgano o Unidad Organica Huanta

Cargo Fstructurado Director

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de—|
! Ejecucion Penat y su Reglamento, respecto a la ejecucidn de las penas

- _ privativas de libertad;

4 1kd ! Supervisar el adecuado JUs0 del potencial humano, los recursos econdmicos

"y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Coordinar la ejecucién de 1os programas, proyectos Yy actividades de

tratamienio penitenciatio en el establecimiento penitenciario; '

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacidn, asistencia legal,

social, salud, psicolégica y religiosa gque se desarrollen en &l establecimiento

penitenciario;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e

inteligencia que garanticen el desarrclio de actividades de tratamiento y el

régimen de vida de internos;

fy Suscribir convenios con instituciones piiblicas y/o privagas en coordinacion
con 1a Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

g} Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario,

h} Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i} Autarizar el ingreso de la Policia Nacicnal del Perl en casos de emergencia;

iy Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser e caso medificar las sanciones de aistamiento de internos, teniendo en
cuentia su estado de salud y/o gravedad de la falta;

k} Supervisar el cumplimiento de las drdenes de libertad da internos, otorgadas
por |a autoridad compstents, asi como los requarimientos judiciales para el
traslado o conduccién de internos; v,

I} Otras funciones que |2 asigne el Director Regional de la Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
- -

| Depende de: Director Regional )
Ejerce mando — Supervision Personal profesional, técnico y auxiliar de las '
sobre: unidades  organicas del establecimiento
penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y experiencia Thulo profesional  universitaric  en c:arrera_‘
[ )

afines a la funcidn y lener experiencia
profesional na menor de un (1) afio, en casa
de no contar con elio acreditar_ng menor de

254



fres (3) ahos de experiencia laboral en puestos |
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especiaiizacidn en
administracion, tratamiente  y  seguridad
penitenciaria.

Expseriencia na menor de un {1} ang en la
conduccidn de direccién yio jefaturas en la
administracion penitenciaria o en la conduccian
de establecimientos pentenciarios.
Capacitacion especializada en temas de
tratamiento, segunidad vy administracidn
penitenciana no menor de seis (6B) meses.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{ADMINISTRADOR]}

Direccibn del Establecimiento Penitenciaro de |

% t | Organo o Unidad Orgénica Foarts

Cargo Estructurado Profesional Admiristrative — Administrador

Clasificacion SP-EJ '

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}
<}
)

e}

Controlar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
economicos asignados al establecimiento penitenciario;

Consolidar y elaborar &l plan de trabajo del establecimiento penitenciario;
Supervisar fas labores de mantenimiento del establecimiento penitenciario;
Participar con wbz y wolo en ias reuniones del Consejo Técnico
Penitenciario, .

Supervisar y controlar la provision de suministros y servicios proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion
regional; : -

Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacidn penal vy del personal INPE;

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del perscnal gue iabora en &l establecimiento
penitenciaria; '
Ejecutar el control de las donaciones vy transferencia de bienes, asi como
gestionar su inscripcidon en los bienes patrimoniales del establecimiento
penitenciario;

Verificar la elaboracidn del inventaric fisico de magquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueble v evaluar su estado actual;
Controlar y autorizar el ingreso y egreso de 1os bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciario,

Recepcionar los depdsitos de ingresos por el TUPA e informar de los
depositos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;
Elaborar la informacian de la programacion del racionamiento {alimentacion)
de la poblacidn penal y personal INPE de acuerdo con el presuplesto
aprobado, a fin de ser remitido a fa Unidad de Administtacion de la Oficina
Regicnal en los plazes estatlecidos; y,

i
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO !

Pepende de: Director dsl establecimiento penitenclario |
Ejerce mando — Supervision

| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional  universitario  en  las
especialidades de administracion, contabilidad,
economia, ingenieria o carreras afines ¥
experiencia profesional no menor de dos {2)
anos. i
Alguna  experiencia en labores  de
administracién de una unidad organica en la
administracién pdblica. 1
Conocimiento de ofimatica basica. .

2.3 TECRICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

i /1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: . . i [ lecimi Feni iari
Grgano o Unidad Orgénica L atzﬁzt:;én del Establecimiento Penitenciario de
n Tacnico Administrativo - Responsable de
Eargn Estructurado Registro Penitenciano. ]
Clasiftcacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar el proceso de registro de los internos que ingresan o egresan de!
establecimiento penttenciario por orden judicial, en los libros de registros v
en el sisterma de registro penitenciaric;

b) Lievar ol control ordenado y sistematizado de las-fichas penclogicas y de
identificacion de los internos que ingresan al estabiecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefias
particulares, cicatrices y oirgs datos necesarios para la adecuada
identificacién,

c) Realizar la identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) Constatar que &! interno con orden de excarcelacibn no possa procesos
pendientes con mandato de detencidn de la autoridad competente antes de
ejecutar 1a libertad; '

@) Remitir el listado de internos que egresan con bensficio de semilibertad y su

expediente personal al establecimiento de asistensia post penitenciaria y

gjecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a 1os

formatos requeridos por el Sistemna Estadistico Penitericiario,

Organizar y actualizar gl expediente personal de los internos;

Elaborar y expedir |las constancias de reclusion del interno,

Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de

libertad; y, . '

) Oftras funciones que le asigne el Director det establecimiento penitenciarig,

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
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Dapende de. Director del establecimiento penitenciaric.

Ejerce mando — Supervisian
sobre: J

4. REQUISITOS MINIMOS o _
Farmacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Té&cnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ellp acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativg en
registra penitenciario no menar de dos (2}
afins.

Alguna experiencia laborai en actividades de
registro penitenciano.

Conocimiento de ofimatica.

CAPITLLO NI
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

~ Son funcicnes y atribuciones del Conssjo Técnico Penitenciario del Estabfecimiento

wi . Penitenciario de Huanta, los siguientes:

A Fra) Asesorar al Directot del establecimiento penitenciario en la acciones de

; administracion, tratamiento y seguridad;

h} Investigar y sancionar ias faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recurses
impugnativos;

¢} Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a fos internos
aptos para los beneficios penitenciarios;

d) Proponer el cambio de régimen ¢ el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresion o regresidn en el tratamiento del interno;

e} Realizar permanentemente un andlisis de la situation del establecimiento
penitenciario y proponer algunas majoras de-gestion;

f) Ewvalvar periddicamente ab  personal del eastablecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

il Conceder recompensas a los intermos que lo ameriten;

R} Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

i)  Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena

cumplida por redencion de la pena por el frabajo o educacion, traslado de un

establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios

penitanciarios;

Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los

internos, la ficha de identificacion y [a hoja penoidgica; v,

Cumnplir las demas funcicnes gque sefiala ol Cddigo de Ejecucidn Penal y su

Reglamento.

FUNCIONES Y RESFONS_ABILIﬁﬁ.DES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJCG
TECNICO PENITENCIARID

=»30n funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Fenitenciasio,
-8 siguientes:
O

e
Ak
L r_-l’—f

-

|
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a) Convacar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a log miembros del Consejo
Técnico Penitencianio,

b) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple 0 con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimerte en
caso de empate en las volaciones;

¢} Dirigir Ja organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promaovido por 108 internos;

d} Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con Ins demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de watamiento y proponer ai
interno para que el juez concada el beneficio penitenciario;

e) Evaluar los casos de progresién o regresion en el tratamiento del interno, y

proponer el cambio de régimen o el trasiado a otro establecimiento penitenciario;

Evaluar periddicamente a! personal penitenciario del establecimiento penitenciario

> 8% *\ sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias,

, iNotificat a ios internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi
7 como resolver las peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud 0 1a gravedad de ia falta,
h) Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
< ONSED; :

. ‘) Convocar a los profesionales que considere necesaric para que susienten sus

T informes; y,

%JfY. -j} Otras que establezca el Codige de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Conseje Teécnico

Penitenciario, los siguientas.

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de bengficios penitenciarios
(semifibertad, liberacién condicional, condena cumpiida por redencién de la pena
nor el trabajo y educacitn, traslade de un establecimiento penitenciario a oftro,
cambio de régimen y otros bensficios similares) yfo indulto, promovido por los
internos; . : '

b} Investigar v proponer las sanciones por faitas disciplinarias cometidas por los
nternos,

¢) Emitr opinion y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
mangra colegiada,

d] Proponer los incentivos para los internos,

e) Realizar un andlisis de la situacion del establecimiento penitenciario;

f) Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Téenico Penitenciario; y,

g} Asumir los encargos gue por acuerdo del Conseic le sean asignados.

B CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
QOrgano o Unigad Organica

Seccidn de Tratamientg Penitenciaric  del
Establecimiento Penitenciario de Huanta
Profesional de Tratamiente - Jefe de la
Seccion de Tratamisnte Penitenciaria.
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|Cla5ificacién SP-ES _ ) |

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

c)

d)

m) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario. |

a) GCoordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social_'ﬂ

psicologica del establecimiento para el tratamiente penitenciario, en :
concordancia con el Codigo de Ejec