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Visto, el Oficio N©1461-2009-INPE/19 de
fecha 12 de octubre de 2009, de la proyecto de Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de [a Oficina Regional Sur — Arequipa del Instituto Nacional
Penitenciario, sobre el proyecto de Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)
de la citada dependencia.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional Penitenciario
cuenta con una nueva organizacion de acuerdo con su Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-
JUS, emitido de acuerdo a las disposiciones de la Ley Marco de Modernizacion
de [a Gestion del Estado, con la finalidad de brindar un mejor servicio, mas agil,
menos burocratica y orientada a los resultados de gestion;

Que, mediante Resolucion Suprema N°139-
2008-1US, de fecha 06 de agosto de 2008, se aprobé el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP) del Instituto Nacional Penitenciario, el mismo que requiere ser
implementado con los correspondientes Manuales de Organizacién y Funciones
(MOF) de los drganos de la entidad;

Que, el literal a) del numeral 5.7 de la
Directiva N® 003-2008-INPE, “Guia para la Elaboracién y Aprobacién def Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) en el Instituto Nacional Penitenciario”,
aprobada por la Resolucion Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de
febrero de 2008, establece que el Manual de Organizacidn y Funciones de los
Organos del INPE, seran aprobados por Resolucién del Titular del Pliego,
contando para ello con la opinién favorable de la Unidad de Organizacion y
Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, la Oficina Regional Sur - Arequipa, ha
elaborado y presentado su proyecto de Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), el mismo que cuenta con el informe favorable de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en tal
sentido resulta necesario aprobar dicho Manual;
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Estando a lo opinado por la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando
con las visaciones de la Secretaria General, Director Regional de la Oficina
Regional Sur - Arequipa y de las Oficinas de Asesoria Juridica y de Planeamiento
y Presupuesto; vy,

De conformidad con lo establecido en la Ley
No 27658, Ley Marco de Modernizacion de Ia Gestiéon del Estado; Decreto
Legislativo N® 654, Cédigo de Ejecucion Penal; Decreto Supremo N° 009-2007-
JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
Penitenciario; y en uso de las facultades conferidas mediante Resolucion
Suprema N° 064-2009-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Regional Sur - Arequipa, cuyo texto
forma parte adjunta de la presente Resolucién, el cual entra en vigencia a partir
de la fecha.

ARTICULO 2°.- DISPONER, la publicacion
de la presente resolucion y el texto del Manual de Organizacion y Funciones de
la Oficina Regional Sur - Arequipa, en el Portal Institucional del Instituto
Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano
(www.peru.gob.pe).

ARTICULO 3°.- DECLARAR, inaplicable los
alcances de la Resolucién Presidencial N© 045-2009-INPE/P de fecha 27 de
enero de 2009, para la Oficina Regional Sur - Arequipa, debiendo dicho érgano
regirse por el presente Manual.

ARTICULO 4°.- REMITIR, copia del
presente Manual a la Oficina Regional Sur — Arequipa para su distribucion entre
el personal de dicha jurisdiccién regional y velar por su cumplimiento; y a las
instancias correspondientes, para los fines de Ley.

Registrese y comuniquese.

A/ JORGE ALEIANDRO LEGN BALLEN

PRESIDENYE
CONSELD NACIONAL FEXI TENCIARID
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INTRODUCCION

La Oficina Regional Sur Arequipa, es un organo desconcentrado del Instituto Nacional
Penitenciario, encargado de dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de ias penas
privativas de libertad y limitativas de derechos, en los establecimientos penitenciarios y
establecimientos de asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas limitativas de
derechos, cuenta con seis (6) establecimientos penitenciarios y cinco (5)
establecimientos de asistencia post penitenciario y de ejecucién de penas limitativas
de derechos;

Habiéndose aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto
Nacional Penitenciario mediante Decreto Supremo N° 009-2007-JUS y el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) con Resolucién Suprema N° 139-2008-JUS, es
necesario implementar los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de los
érganos del Instituto Nacional penitenciario, en cuyo caso se encuentra involucrada la
Oficina Regional Sur Arequipa y sus unidades orgénicas que la conforman.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) 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 Reglamento de Organizacion y Funciones y el
Cuadro para Asignacion de Personal, asimismo, proporciona informacion a los
funcionarios y servidores, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura
general de la organizacion, y facilita el proceso de induccién, adiestramiento y
orientacién del nuevo personal.

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Sur Arequipa,
se aprecia la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo,
enmarcadas dentro de las funciones generales del Reglamento de Organizacion y
Funciones, asi como incluye las funciones de las unidades organicas que no han sido
desarrollados en dicho documento de gestién (ROF) de la entidad.

. El Manual de Organizacion y Funciones de ta Oficina Regional Sur Arequipa, ha sido
% elaborado de conformidad a las normas de formulacion de Manuales de Organizacion
_y Funciones en la Administracién Publica, aprobado por Resolucion Jefatural N° 095-
" 95-INAP/DNR,; asi como los documentos de gestion: Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF y Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la entidad; y la
Directiva N° 003-2008-INPE “Guia para la elaboracion y aprobacion de los Manuales
de Organizacidén y Funciones en el INPE", aprobado mediante Resolucién Presidencial

con un instrumento de gestion util de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la
Oficina Regional Sur Arequipa.

Directora Regional de la Oficina Regional Sur Arequiba

N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008, de manera que se pueda contar - s
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA

1.1

REGIONAL SUR AREQUIPA

TITULO |
FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

Finalidad

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Sur Arequipa, es
un instrumento de gestion que permitira identificar las funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la estructura
organica y las funciones generales del érgano y sus unidades organicas
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) del Instituto Nacional Penitenciario.

Base Legal

» Decreto Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 015-2003-JUS.

» Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacién vy
Funciones de! Instituto Nacional Penitenciario.

e Resolucion Suprema N° 139-2008-JUS, Cuadro para Asignacion de Personal
del Instituto Nacional Penitenciario.

« Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-
95-INAP/DNP “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones en la Administracién Publica”.

» Resolucién Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de
2008, que aprueba la Directiva N° 003-2008-INPE “Guia para la Elaboracion .
y Aprobacion del Manuat de Organizacion y Funciones (MOF) en el Insfituto”
Nacional Penitenciario”. :

« Resolucion Presidencial N° 149-2008-INPE/F de fecha 03 de marzo de 2008,
que aprueban los nuevos cargos estructurales del personal del Instituto
Nacional Penitenciario.

* Resolucién Presidencial N° 161-2009-INPE/P de fecha 26 de febrero de
2009, que aprueba el “Manual de Clasificacion de Cargos del Personal

Alcance

La asignacion de cargos, las funciones y responsabilidades, los requisitos para
cada cargo vy las lineas de autoridad, establecidas en el presente Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) es de aplicacion para el personal asignado a la
Oficina Regional Sur Arequipa.

TITULO 1l
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO C ORGKNICO DE CARGOS:

Denominacién del érgano
La Oficina Regional Sur Arequipa con sede principal en la ciudad de Arequipa,
es un érgano desconcentrado del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo de la Oficina Regional Sur Arequipa.

Garantizar la ejecucién de la pena privativa de libertad y limitativas de derechos,
con la supervision y control de las actividades de tratamiento, seguridad y
administracion en los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos a
través de un eficiente uso de los recursos asignados.




2.3.1 Direccién

2.3 Estructura Organica (Modelo 3)

2.3.1.1 Direccion Regional
+ Jefatura de Equipo de Planeamiento y Presupuesto
+ Jefatura de Equipo de Asesoria Juridica
e Jefatura de Equipo de Sistemas de Informacion

2.3.1.2 Unidad de Control Regional

2.3.2 Organo de Apoyo
Unidad de Administracion
» Jefatura de Equipo de Recursos Humanos
» Jefatura de Equipo de Contabilidad y Tesoreria

» Jefatura de Equipo de Logistica

2.3.3 Organos de Linea
2.3.3.1 Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
2.3.3.2 Subdireccién de Registro Penitenciario
2.3.3.3 Subdireccién de Seguridad Penitenciaria
2.3.3.4 Establecimientos Penitenciarios

2.3.3.5 Establecimientos de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas

Limitativas de Derechos.

2.4 Organigrama.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL SUR AREQUIPA

Jelatura Equipo de Recursos Humanos

Jefalura Equipo da Coniabilidad y Tesorasia

Jefatura Equipo de Logistica

—:

Jefalura Equipo dé Pianeamiento y Prasupuasio
Jefalura Equipo de Asesoria Juridica

Jefalura Equipo de Sistemas de Informacidn




001
002
003
004
005
006
007

008/010

01:/014
015
016

017
018
09

020
021
022
023
024
025
026
027
028
029/032
033
034/037
038/040

041
042
043/045
046
047/049
050
051

052
053
054/056

057
058
059
060
061
062
063/068

Diveccion
Direccidn Regional
Directer Regional

Jefe

Jefe

Jefe

Profesional Administrativa
Profesional Administrativo
Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
Técnico Administrative
Secretarialo)

Auxiliar

De Control

Unidad de Control Regional
lefe

Auditor

Técnico Administrativo

De Apoyo

Unidad de Administracién
Jefe

Jefe

Jefe

Jefe

Profesional Administrative
Profesional Administrative
Profesional Administrativo
Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
Técnico Administrativo
Técnice Administrativo
Chofer

De Linga
Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

Subdirector

Profesional de Salud
Profesional de Tratamiento
Asistente Administrative
Técnico Administrativo
Secretaria(o)

Auxiliar

Subdireccidn de Registro Penitenciario

Suhdirector
Asistente Administrativo
Técnice Administrativo

Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Subdirector

Especialista en Seguridad

|Especialista en Seguridad

Especialista en Seguridad

Especialista en Seguridad

Especialista en $eguridad
Especialista en Seguridad

5p-0S
SP-EJ
SP-AP

5P-DS
SP-DS
SP-DS
5P-DS
5P-E)
$P-E)
SP-EJ
SP-AP
SP-AP
SP-AP
SP-AP
SP-AP
5P-AP

SP-AP

N
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Equipo de Planeamiente y Presupuesto
Equipo de Asesoria Juridica

Equipo de Sistemas de [afarmacién
Coordinador de Medio Libre
Presupuesto

Prensa @ Imagen Institucional

Jefe de Unidad

Equipo de Recursos Humanos
Equipo de Contabilidad y Tesoreria
Equipo de Logistica

|Asistente Social (Bienestar de Personat)

Contador

Tesorero

Control Previo
Rendicidn de Cuentas

Control Presupuestal

Trabajo y Comercializacién

Responsable de Ingresos y Egresos

Apayo Administrative

Planes y Operaciones

Logistlca y Armeria

knteligencia y Contrainteligencia
Transmisiones - CEQPEN
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TiITULO 1l
IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAL LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL SUR AREQUIPA

Son funciones de las Oficina Regional Sur Arequipa, los siguientes:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el funcionamiento de los
/ establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post penitenciaria
y de ejecucién de penas limitativas de derechos y otras dependencias en el ambito
de su jurisdiccién;
Formular, sustentar y ejecutar su presupuesto y el plan operativo de la Oficina
Regional,
Administrar los recursos humanos, los bienes y servicios, ejecutar los procesos de
contabilidad, tesoreria y de abastecimiento;
Conducir y dirigir las acciones de asignacion de recursos dentro de un marco
democratico y de transparencia contando con la participacién directa de los
responsables de la ejecucion de actividades, estudios y proyectos programados en
los planes operativos y objetivos institucionales;
Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar los procesos y acciones de registro
penitenciario y estadistica;
Coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo de la tecnologia de informacion y el
soporte técnico;
Coordinar y supervisar las acciones de prevencion, promocion, recuperacion y
rehabilitacién de la salud de! interno en el ambito regional;
Organizar y ejecutar las actividades de prensa e imagen institucional,
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los procedimientos, programas
y acciones de tratamiento, seguridad y administracién, en los establecimientos
penitenciarios;
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones de
produccidon y comercializacidén de bienes y servicios del trabajo en los
establecimientos penitenciarios de su jurisdiccién;
Planificar, organizar, aprobar y ejecutar las acciones de conduccién y traslado de
internos;
Expedir resoluciones en asuntos de su competencia;
m) Qrganizar, conducir, ejecutar y evaluar en lo que a su competencia corresponda el
proceso de tramite documentario y archivo, y,
n) Otras funciones que le encomiende la Presidencia del INPE.
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SUBTITULO 1

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA SEDE REGIONAL






1.

SUBTITULO |
SEDE REGIONAL.

CAPITULO |
DIRECCION REGIONAL

1.1 DIRECTOR REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccién Regional
Cargo Estructurado - | Director Regional
Clasificacion _ EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

d)
e)
f)
g)

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

Proponer ante la Aita Direccién del INPE, el presupuesto anual de la Oficina
Regional considerando los requerimientos y necesidades de las unidades
organicas de la dependencia,

Supervisar la ejecucidn de los procesos de administracion interna de
recursos humanos, contabilidad, tesoreria y abastecimientos de
conformidad con los lineamientos de la Sede Central y normas legales
sabre la materia;

Coordinar y supervisar las actividades de registro penitenciario, tratamiento
y de medio libre;

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

Designar los comités especiales de los procesos de seleccion conforme a la
Ley de la materia,

Autorizar la ejecucion presupuestal de conformidad con la programacion de
gastos, el plan operativo y el plan anual de contrataciones de la Oficina
Regional,

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

Dirigir las actividades de prensa e imagen institucional a nivel regional en
coordinacién 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 cooperacién interinstitucional en los que tenga la
autoridad delegada;

Dirigir y supervisar las actividades de informatica, en coordinacion con la
Oficina de Sistemas de Informacion de la Sede Central; y,

m) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Titular de la Entidad

Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, técnico y

sobre: auxiliar de las unidades organicas de la Oficina
Regional.
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en carrera
afines a la funcién, colegiatura y habilitacién en
colegio profesional con experiencia profesional
no menor de cinco (5) afios o alternativamente
acreditar no menor de siete (7) ahos de
experiencia laboral en puestos de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sistema Penitenciario Nagional y haber
realizado cursos de especializacion en
administracién, tratamiento y seguridad
penitenciaria.

Capacitacién especializada en actividades de .
la administracién pablica.

Experiencia en la direccion de alguno(s) de los
siguientes  6rganos: de. los  sistemas
administrativos de asesoramiento y de apoyo y
en los sistemas funcionales en los érganos de
linea, ejecucién o desconcentrados.

1.2 SECRETARIA(O)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccion Regional
Cargo Estructurado Secretaria(o)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en el sistema de trdmite o libro de registros la
documentacién que ingresa a la Diteccidn Regional, asi como clasificarlos y
despachar con el Director la documentacion que egresa;

instrucciones dadas peor el Director Regional; .

c) Brindar atencion e informacion al plblico o usuario sobre el framite o estado |
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Direccidn Regional,

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de (tiles y materiales de
oficina; '

g) Enumerar y custodiar las resoluciones directorales con sus respectivos
antecedentes;

h) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del
Director Regional y la concertacion de citas programadas;

i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccion Regional, y,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre:

11
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4. REQUISITOS MINIMOS _ ,

Formacién y experiencia Titulo de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar
cuatro (4) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
Y dos (2} aiios.

5 Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
o/ internet y correo electrénico.

1.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion Regional

Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Responsable de
Prensa e Imagen Institucional)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Procesar y difundir las comunicaciones e informacion de las actividades de la
Oficina Regional en coordinacion con la Oficina de Prensa e Imagen

=t Institucional de la Sede Central;

- b) Elaborar la edicién de la revista regional, impresion de boletines, afiches,
tripticos, folletos y otros que proporcionen informacién de las actividades de
gestion; .

c) Organizar y conducir ceremonias y eventos oficiales de la Direccion
Regional;

d) Elaborar las notas de prensa, informativos y otros que sean necesarios para
la comunicacion oficial de la Oficina Regional,

e} Conducir el protocolo y ceremonias y realizar coberturas periodistica de
actividades institucionales;

f) Supervisar el archivo periodistico, fotografico y filmico,

g) Coordinar la recepcidén de las comisiones o delegaciones que de manera
oficial visitan la Oficina Regional; y,

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director
Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitaric o
su equivalente en la especialidad de relaciones
publicas, periodista o afines. _

Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de prensa y relaciones publicas.
Capacitacion en el manejo de material
periodistico y fotografico.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica.




;‘r:% &
:
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(APOYO DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccion Regional

Cargo Estructurado

Asistente Administrativo
(Apoyo prensa e imagen institucional)

Clasificacion

SP-AP

f 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

institucion;

realizadas en los EE.PP;

a) Controlar y verificar la informacion en los medios de comunicacion,
b) Monitorear a través de internet la informacién de la pagina web de la

c) Preparar y organizar con vistas fotograficas los informes de las actividades
d) Seleccionar la informacion relevante para su difusion; y,

e) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el responsable de
Prensa e Imagen Institucional.

1.

Depende de:

Responsable de Prensa e Imagen Institucional

Ejerce mando — Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia

Grado académico de bachiller universitario en
la especialidad de relaciones publicas o
ciencias de la comunicacion,

Experiencia laboral en medios  de

comunicacién ne menor de (6) meses.

Capacitacién especializada en marketing vy
publicidad 08 meses como minimo.

| corel draw, power point, office, internet y
“correo glectrénico.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,

1.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Direccién Regional

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Mesr:n~ de Partes)
(Responsable de Tramite Documentario)

Clasificacion

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Oficina Regional;

a) Recibir, registrar y despachar la documentacion que ingresa y egresa de la

b) Revisar que las solicitudes de los procedimientos y servicios que brinda la
Oficina Regional tenga la conformidad de los requisitos exigidos en cada
caso, para el trdmite respectivo;

¢) Elaborar el registro y la hoja de tramite de los expedientes previamente
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d)
€)

f)

a)

enumerados;

Distribuir la documentacién que ingresa en coordinacion con las unidades
organicas de la Oficina Regional,

Llevar y anctar correlativamente y en orden cronolégico la numeracion y
destinatario de los diferentes documentos;

Coordinar con la subdireccién de registro penitenciario la recepcion de
6rdenes judiciales y el envio de libertades a los establecimientos
penitenciarios de provincias, v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director

Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Eé%rf: mando — Supervision Personal técnico de archivo.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en administracibn documentaria y
archivo o especialidades afines, de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de tres
(3) afios en actividades de manejo
documentario y archivo.

Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de administracion documentaria y
archivo.

Conocimiento y manejo de ofiméatica basica,
internet y correo electrénico y capacitacion

sobre administracion documentaria y archivo.

1.6. TECNICO ADMINISTRATIVO
(TECNICO DOCUMENTARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica Direccion Regional
Cargo Estructurado Técnico documentario (Mesa de Partes)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recepcionar y registrar la documentacion que ingresa a la Direccion
Regional para el proveido de las Oficinas Regionales Director Regional;
Mantener clasificado y ordenado el archivo documentario;

Registrar y archivar las resoluciones directorales (originales) emitidas por el
Director Regional.

Registrar y enviar la documentacién derivada a los establecimientos
penitenciarios, unidades organicas de la oficina Regional, Oficinas
Regionales i instituciones publicas y privadas;

Apoyar en las labores administrativas; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el responsable
de tramite documentario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[ Depende de: Responsable de Tramite documentario




Ejerce mando — Supervi‘sién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en administracion, documentaria y
archivo ¢ especialidades afines, de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de un
afio en actividades de manejo documentario y
archivo.

Experiencia no menor de 06 meses en las
actividades de administracion documentaria y
archivo.

Conocimiento y manejo de ofimética basica,
internet, capacitacion sobre administracion
documentaria y archivo.

1.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ARCHIVO REGIONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccién Regional

Cargo Estructurado Técnico Administrativo

(Responsable de Archivo Regional)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Seleccionar el acervo documentario regional por unidades organicas, areas,
asuntos y otros, cronolégicamente;

Mantener actualizado y clasificado el archivo, registrando y conservando el
patrimonio documentario de la Oficina Regional,

Organizar, recoger, evaiuar, gestionar y conservar el archivo documental de la
Oficina Regional,

Realizar el inventario de la documentacion archivada;

Confeccionar los documentos de descripcion y control necesarios para
permitir una Optima atencién a las diferentes areas que lo requieran (salida y
devoluciéon);

Ejecutar el servicio de préstamos de documentos, adoptando tas medidas
para garantizar su devolucion;

Facilitar el acceso y consulta a la documentacién custodiada en el archivo a
los 6rganos de control y a las areas que lo requieran,

Coordinar y verificar la fimpieza y conservacién de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario;

Participar en la recoleccién de informacion relacionada con la actividad
archivistica,;

Participar en actividades de restauracion archivistica; v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable de Tramite Documentario

Ejerce mando — Supervision
sobre:
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A REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en administracién documentaria vy
archivo o especializaciones afines o contar con
experiencia no menor de tres (3) afos en
actividades de manejo documentario y archivo.
Alguna experiencia en labores de su
especialidad. :
Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
capacitacién en administracién documentaria y
archivo.

1.8 JEFE
(EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO)

' 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccién Regional
Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Planeamiento y Presupuesto)
Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Asesorar al Director Regional en la ejecucion de la politica institucional en
materia de planeamiento, presupuesto y organizacion en armonia con los
lineamientos impartidos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la
Sede Central;

b) Apoyar a los érganos de linea en la formulacién de los planes de desarrollo
de la Cficina Regional, acorde con la politica penitenciaria; :

c) Orientar la formulacién, consolidar y gestionar fa aprobacion del Plan -
Operativo de la Oficina Regional;

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

e) Conducir y controlar el proceso de programacion, formulacion, ejecucion y
evaluacion del Presupuesto de la Oficina Regional, de acuerdo a las normas
vigentes;

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

g) Proponer los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos y Cuadro para Asignacién de Personal de la Oficina
Regional y su actualizacién o modificacion promoviendo cambios y mejoras
en los procesos y métodos de trabajo,

h) Formular y articular los procesos y acciones relacionadas con el
planteamiento a corto, mediano y largo plazo y la cooperacion tecnica;

i) Consolidar la informacién estadistica de la jurisdiccion y remitir
mensualmente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, v,

i) Ofras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
- Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Equipo de
_ sobre: Planeamiento y Presupuesto.
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de economista,

contador, administrador, ingenieria industrial o
administrativa o econémica o grado académico
de bachiller en carrera afines.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en administracion publica no menor
de tres (3) afios.

Capacitacion especializada no menor de seis
() meses en temas de planeamiento,
presupuesto, racionalizacion y ofros afines.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electrénico.

1.9 PROFESIONAL. ADMINISTRATIVO
(RESPQNSABLE DE PRESUPUESTO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica Direccion Regional

Cargo Estructurado

Profesional Administrativo

(Responsable de Presupuesto)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

h)

Apoyar en la formulacion del proyecto de presupuesto anual de la Oficina
Regional y registrar el mismo en el modulo de procesos presupuestario
(MPP) del SIAF-SP;

Efectuar el seguimiento de las modificaciones presupuestarias y registrar en
el médulo (MPP) las modificaciones presupuestarias gestionadas por la
Unidad de Adminisiracién y/o responsables de metas, de conformidad a las
normas vigentes; '

Verificar en el médulo (MPP) gue las afectaciones presupuestarias de cada
compromiso realizado por la Unidad de Administracion cuenten con el
respectivo crédito presupuestario, informando al Jefe de Equipo;

Conciliar mensualmente la ejecucion del gasto y 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 evaluaciones presupuestarias de conformidad con los
lineamientos establecidos en las Directivas del MEF e INPE;

Verificar que el calendario de compromiso mensual esté de acuerdo a lo
programado en el trimestre;

Preparar la informacién de los reportes de la ejecuciéon presupuestal,
modificaciones presupuestales, captacién de recursos propios y otros de
indole presupuestal, para remitr a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en los plazos establecidos por la normatividad vigente; y,
Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo
de Planeamiento y Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe de Equipo de Planeamiento vy
Presupuesto

Ejerce mando — Supervision
sobre:
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REQUISITOS MINIMOS

1.

2.

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de Economista,

Ingeniero Industrial, Administrador,
Contabilidad o en carrera afines.

Experiencia en actividades del sistema
administrativo no menor de un (1) afio.
Capacitacion especializada en el sistema
administrativo de presupuesto pablico.
Conocimiento y manejo de ofimética basica,
internet y correo electronico.

1.10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccién Regional

Cargo Estructurado

Profesional Administrativo
(Responsable de planeamiento)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Consolidar y elaborar e! Plan Operativo de la Oficina Regional sobre 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 registrarlo en el Sistema de
Planeamiento,

Analizar la ejecucién y realizar el seguimiento del cumplimiento de metas y
la ejecucion del presupuesto de acuerdo a los objetivos del Plan Operativo
Institucional, formulando las recomendaciones necesarias,

Elaborar el diagnéstico situacional de la problematica regional y proponer
alternativas para la formulacion de los planes de desarrollo de los érganos
de linea de la Oficina Regional,

Promover y coordinar las actividades de la cooperacion técnica y proyectos
de inversion en el ambito regional;

Efectuar el seguimiento y la evaluacion de los convenios de cooperacion
que atafien a la Oficina Regional o las que se ejecutan en ese ambito; y,
Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo
de Planeamiento y Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Planeamiento y
Presupuesto
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

la especialidad de economia, contabilidad,
administracion, ingenierfa  industrial  ©
administrativa o econémica y afines.
Experiencia en actividades del sistema
administrativo no menor de un (1) afo.
Capacitacién especializada en las_actlividades
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de planificacién o planeamiento.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electronico.

1.11 TECNICO ADMINISTRATIVO :
(ESTAD{STICA Y APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccidn Regional

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Estadistica y Apoyo
Administrativg)

Clasificacion SP-AP

‘ @\ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

)

Registrar y clasificar la estadistica a nivel regional de acuerdo a los
lineamientos técnicos aprobados por la superioridad para la recoleccion de
datos que se generan en los establecimientos penitenciarios y
establecimientos de asistencia post-penitenciaria y de ejecucion de penas
limitativas de derechos de la Oficina Regional,

Elaborar el consolidado estadistico mensual y remiti a la Direccion
Regional, Subdireccion de Tratamiento y Unidad de Administracién
Regional de la Oficina Regional; asi como a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la Sede Central, conjuntamente con los formatos originales
enviados por los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post-penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de
derechos;

Instruir y monitorear a los operadores de la informacion de estadistica de los
establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post-
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos, para la
adecuada remision de la informacion;

Coordinar con los establecimientos penitenciario y establecimientos de
asistencia post-penitenciaria y de ejecucién de penas limitativas de
derechos, la remisién oportuna de la informacién estadistica;

Mantener actualizado la informacion del software de estadistica;

Apoyar en las labores administrativas y de tramite documentario que
requiera la Unidad;

Gestionar el requerimiento de materiales y utiles de oficina y velar por el
buen uso de los bienes asignados a la Unidad;

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Planeamiento y
Presupuesto
Ejerce mando - Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de tecnico.

en las especialidades de administracion.
Contabilidad, informatica, computacion,
sistemas de informacion o afines.

Experiencia en labores administrativas no
menor de tres (3) afios.
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Capacitaciéon especializada en estadistica.
Conocimiento y manejo de ofimatica, base de
datos, internet y correo electrénico.

112 JEFE
{(EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion Regionall
Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Asesoria Juridica)
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Asesorar al Director Regional en asuntos juridico-legales dentro del ambito
regional,

b)Y Asumir la defensa legal en los procesos judiciales y administrativos en los
que intervenga la Oficina Regional,

¢) Emitir opinion tegal sobre los actos administrativos y recursos impugnativos
que sean puestos a su consideracion;

d) Coordinar con la Oficina de Asesorfa Juridica de la Sede Central y la
Procuraduria Publica, sobre las acciones judiciales en las que la Oficina
Regional tenga intereses,

e) Verificar la legalidad de las resoluciones emitidas por el Director Regional;

f) Visar los contratos y convenios que celebre la Oficina Regional dentro de su
competencia;

g) Orientar los aspectos técnicos legales a seguir por la administracién
penitenciaria,

h) Asumir la defensa de los intereses de la Oficina Regional,

iy Fijar domicilio procesal y apersonarse ante el Organo Jurisdiccional, cuando .
sea necesario, y, P

i) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director

Regional.
LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS _

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y habilitado por colegio profesional | )
respectivo. S
Experiencia profesional no menor de tres (3) :
afos.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en administracién publica no menor
de tres (3) afios.

1.13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
[ Organo o Unidad Organica Direccion Regional |




Cargo Estructurado

Asistente Administrativo
(Asistente Asesoria juridica)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

a)

Recepcionar y registrar en el sistema de tramite o libto de registros la
documentacién que ingresa a la oficina de asesoria juridica, asi como
clasificarlos y despachar con el Jefe de Equipo la documentacion que
egresa,

Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las |
instrucciones dadas por el Jefe de Equipo de Asesoria Juridica,

Realizar el seguimiento y control del fiujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por parte de la oficina de
asesoria juridica; X

Organizar el archivo documentario debidamente clasificado,y ordenado;
Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de dtiles y materiales de
oficina; .‘

Oftras funciones inherentes que le asigne el Jefe de Equipo de Asesoria
Juridica.

Depende de: Jefe de equipo de Asesoria Juridica

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

la especialidad de derecho.

Experiencia laboral en labores administrativas
y de derecho (01) afio. ‘

Conocimiento de codigo de ejecucion penal,
secretaria, normatividad vigente y manejo de
ofimatica basica. '

. 114 JEFE
(EQUIPO DE SISTEMAS DE INFORMACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion Regional

Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Sistemas de Informacion)

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

d)

Asesorar y proponer al Director Regional estudios de mejoramiento en
materia de informatica y sistemas de informacion y comunicaciones;
Supervisar la operatividad de los sistemas informaticos y la ejecucion de
copias de seguridad (backup) de los sistemas y médulos de informacién de
la Oficina Regional,

Orientar el adecuado usoc de medios informaticos mediante difusién de
manuales y sistemas elaborados por los profesionales de soporte técnico,
redes y comunicaciones;

Consolidar y dar prioridad a los requerimientos de hardware y software de
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las diversas dependencias de la Oficina Regional, emitiendo opinién tecnica
y las observaciones a fin de ser atendidos por la Unidad de Administracion;

e) Brindar el soporte técnico a los equipos, asi como coordinar y dar
conformidad al mantenimientc y reparacion de equipos realizado por
empresas especializadas o por terceros;

f) Organizar la distribucién de los equipos de computo adquiridos para las
diversas dependencias de la Oficina Regional; v,

g) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director

Regional.
,ﬁ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal del Equipo de Sistemas de
sobre:; Informacién.

REQUISITOS MINIMOS .
Formacitn y experiencia Titulo profesional universitario de ingeniero de
sistemas o electrénico o grado académico de
bachiller que incluya estudios relacionado con
la especialidad o de nivel equivalente.
Experiencia no menor de dos (2) afios en la
conduccion de direccidn y/o jefaturas en la
administracién publica.

Capacitacion especializada en tecnologia de la
informacioén y comunicaciones.

1.15 AUXILIAR
(SOPORTE TECNICO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion Regional
Cargo Estructurado Aucxiliar (Soporte Técnico)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las actividades de instruccién sobre el manejo de software;

b) Apoyar en el mantenimiento preventivo a los equipos de computo en el
ambito regional,

c) Instalar los programas utilitarios y antivirus para mejorar el rendimiento de
los equipos de computo de las unidades organicas de la Oficina Regional;

d) Coordinar la administrar la red y los materiales, equipos, accesorios y
repuestos usados para el trabajo de soporte técnico,

e) Realizar periédicamente el inventario del software y hardware de la Sede
Regional, establecimientos penitenciarios y otras dependencias de la

Oficina Regional;

- f) Participar en la elaboracion del ptan de contingencias y de seguridad de la
informacion de la Oficina Regional; y,

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de
Sistemas de Informacion.

R7/3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

= l Depende de: Jefe de Equipo de Sistemas de Informacion J
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Ejerce mando — Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Estudios secundarios completos.

Experiencia no menor de un (1) afio en las
actividades de manejo de -redes y soporte
técnico de equipos de computo.

Capacitacién en informatica g de tecnologia de
la informacién y comunicaciones.

1.16 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR DE MEDIO LIBRE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccidén Regional

Cargo Estructurado Profesional Administrativo

(Coordinador de Medio Libre)

Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

Ejecutar las politicas de medio libre en el &mbito regional de conformidad
con los lineamientos dictados por la Direccion de Medio Libre,

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

Gestionar y canalizar los convenios y el apoyo social que brindan las
asociaciones y entidades plblicas y privadas para las actividades de trabajo
y educacion de los liberados;

Proponer y coordinar la creacién de las Juntas de Asistencia Post
Penitenciaria, y verificar la convocatoria, eleccion e instalacion de la Junta;
Supervisar el cumplimiento de las acciones de control de los liberados que
se realicen en los centros laborales, educativos o domicilios;

Evaluar los procesos internos de gestion de los Establecimientos de
Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecuciéon de Penas Limitativas de
Derechos y formular las recomendaciones para las mejoras;

Supervisar la ejecucién oportuna de las ordenes de libertad y de la
organizacion de los expedientes de gracias presidenciales del indulto o de
conmutacion de pena;

Promover la suscripcién de convenios y coordinar con las entidades
receptoras el cumplimiento de los servicios a la comunidad y limitacién de
dias libres, asi como supervisar sus actividades;

Evaluar el cumplimiento de los convenios, practicas pre-profesionales y
Serums que se realizan en los EAPP y de EPLD; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional V
Ejerce mando — Supervisién Personal profesional y técnico de los EAPP y
sobre: EPLD.
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REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
asistente social o afines a la funcién.

Experiencia no menor de dos (2) afnos en las
actividades de tratamiento penitenciario o de

medio libre.
Capacitacién especializada en tratamiento
penitenciario, ciencias penitenciarias,

criminologia y especialidades afines.

CAPITULO N
UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

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

Planear y ejecutar las acciones y actividades de control en coordinacion con el
Organo de Control Institucionat;

Evaluar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, coordinando las acciones que
permitan su atencién;

Recibir las consultas de caracter técnico operativo presentados por la Direccion
Regional y evaluarlas para su atencion,

Apoyar las comisiones que designe el (.')rgano de Control Institucional, para la
gjecucién de las acciones de control en el dmbito de la jurisdiccion a la que
pertenece; _
Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones de los
informes de control que atafien a la Oficina Regional; b
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna en la', -
ejecucion de las acciones de control; i
Informar a la Oficina de Supervision Regional las acciones y actividades que
desarrolle en el ambito de la Direccidn Regional; y,

Otros que le asigne el Organo de Control Institucional.

2.1 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Unidad de Control Regional
Cargo Estructurado Jefe
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional, el planeamiento y
ejecucién de las acciones y actividades de control;

b) Dirigir y participar en las actividades y acciones de control en el ambito
regional de acuerdo al plan y programa de auditorfa y normativa del Sistema
Nacional de Control, promoviendo la armonlfa y el ambiente de trabajo en
equipo;

c) Formular y proponer el presupuesto anual de la unidad y velar por su
inclusion en el presupuesto de la unidad ejecutora a la que pertenece;

d) Integrar, jefaturar o supervisar las comisiones de auditoria que disponga el
Jefe del OCI, para la ejecucién de actividades y acciones de control, sea en
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el ambito de su jurisdiccion u otras conforme lo considere el Jefe de OCI;

e) Redactar informes de auditorias, o

fy Efectuar y coordinar el control preventivo sin caractef’ vinculante a la
Direccién Regional de la Oficina Regional, previa coordinacion con el Jefe
de QCI; ,

g) Proponer al Jefe de OCI las recomendaciones de acciones preventivas y
correctivas que resulten de evaluaciones y controles realizados;

h) Supervisar que el personal a su cargo actualice permanentemente el
archivo interno de la normatividad administrativa que sirva de base para
realizar las auditorias y/o exadmenes especiales,

i}y Dirigir y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas en el ambito
de la jurisdiccidn regional; .

j) Supervisar la codificacion, clasificacion y referenciacion de los papeles de
trabajo de acciones y actividades de control realizadas en el ambito
regional, .

k) Recibir y evaluar las denuncias que formulen los funcio;harios. servidores
publicos y ciudadanos sobre actos u operaciones de la entidad, coordinando
con el Jefe de OCI las acciones que permitan su atencion;,

l) Actuar de oficio en las circunstancias que identifique la necesidad de la
presencia inmediata del Sistema Nacional de Control, previa coordinacion
con el Jefe de OCI, ‘

m) Coordinar con el Jefe de OCI las necesidades de capacitacion del personal
a su cargo; ..

n) Mantener informado al Jefe de OCI y supervisores sobre el desarrolio y
avances de las acciones y actividades de control; y,

o) Realizar las demas funciones y encargos que le asigne el Jefe de OCI.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: _ Jefe de OCI _
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Control Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitario en Ia
' especialidad de contabilidad, administracion,
economia, derecho, ingenieria o carrera afines,
colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

Experiencia en acciones y actividades de
control gubernamental o en auditoria privada
no menor de dos (2) afios.

Experiencia en ia conduccién de direccion y/o
jefaturas en administracion publica.

Capacitacién especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucién de nivel
superior en temas vinculados al control

gubernamental o la administracion publica.
2.2 AUDITOR

IDENTIFICACION DEL CARGO
| Organo ¢ Unidad Organica Unidad de Control Regional
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Cargo Estructurado Auditor

Clasificacion SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Como jefe de comisién:
a) Efectuar el planeamiento y la elaboracion de los procedimientos de auditoria

y cuestionarios de control interno de las acciones y actividades de control;

b) ldentificar los problemas de gestion, contabilidad y auditoria, para discutirlos
con el supervisor de la comision de auditoria,

c) Supervisar, asesorar y dar asistencia al personal de auditoria con rapidez,
ayudandoles a comprender los objetivos y las implicancias del trabajo;

d) Revisar los papeles de trabajo que prepara el personal de auditoria, efectuar
el seguimiento de los aspectos de importancia resultantes de la revisién y
evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia obtenida,;

e) Elaborar el memorando sobre los aspectos cbservados en relacion con la
estructura de control interno y operatividad de la unidad auditada;

f) Redactar informes de auditoria;

g) Verificar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental
(NAGU) vy las orientaciones contenidas en la Manual de Auditoria
Gubernamental (MAGU) aprobadas por la Contralorfa General de la
Republica;

h) Realizar otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Contro!
Regional, Jefe de QOCI y Jefe de las Oficinas de Supervision Regional y

- Supervision de Sede Central y Actividades de Control;

Como integrante de comisién:

i i) Participar en la elaboracion de programas de control administrativo;

~ \Bloomsmaony 5 i} Realizar los procedimientos de auditoria que le sean asignados;

el k) Participar en la evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos
de las unidades organicas de la institucion;

I} Participar en exdmenes especiales y otras acciones o actividades de control
que se realicen en las unidades organicas de la Oficina Regional o de la
Institucion;

m) Elaborar documentos de trabajo en forma apropiada;

n) Informar al jefe de comision sobre asuntos o problemas en aspectos de
auditoria, de gestion, contabilidad, presupuesto y otros que detecte;

o) Formular los hallazgos de auditoria referidos a presuntas irregularidades o
deficiencias identificadas como resultado de la aplicacidn de los
procedimientos de auditoria;

p) Analizar técnica y objetivamente las aclaraciones y/o comentarios
presentados por los funcionarios y servidores involucrados en los hechos
detectados durante el desarrollo del trabajo de campo;

q) Realizar evaluaciones verificando el cumplimiento de plazos y disposiciones
legales y/o administrativas,

ry Estudiar y emitir opinién especializada sobre los expedientes y/o asuntos
que se le encarguen;

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

t) Efectuar el contro! preventivo sin caracter vinculante a las operaciones de la
entidad a través de veedurias y otras modalidades que le encargue el Jefe
de OCI; v,

u) Las demas funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Control
regional y Jefe de OCI,




3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Control Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en la

especialidad de contabilidad, administracion,
economia, derecho, ingenieria o carreras
afines, colegiado y habilitado en el colegio
profesional respectivo.

Capacitacion especializada. en la Escuela
Nacional de control u otra ihstitucidn de nivel
superior en temas vinculados al control
gubernamental o la administracion publica.
Experiencia profesional no menor de tres (3)
afios. ~

1.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Unidad de Control Regional
Cargo Estructurado Técnico Administrativo
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

m) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios, y distribuir los Gtiles de

Participar en los examenes especiales y otras acciones de control que se
realicen en las unidades organicas de la Oficina Regional o de la Institucion;
Organizar, clasificar y codificar los papeles de trabajo que sustentan las
acciones de control, ‘

Desarrollar procedimientos de auditoria y cuestionarios de control interno,
Efectuar notificaciones, entrega de comunicacion de hallaggos, citaciones y
requerimiento de informacion sobre las acciones de controf,

Efectuar el seguimiento a los examenes especiales, auditorias, etc.,
elaborando los respectivos informes,

Verificar la implementacidn de las recomendaciones y aplicacion de medidas
correctivas, para superar las observaciones o conclusiones materia de los
informes de control efectuados;

Mantener informado de sus actividades al Jefe de ia Unidad de Control
Regional,

Participar en el control preventivo a través de veedurias en los procesos de
seleccion, toma de inventarios y otras modalidades previstas en la normativa
vigente, por encargo del Jefe de OCI;

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

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

Llevar un adecuado archivo de la documentacion e informacién relativa a
informes de auditoria, denuncias, hojas informativas, normas legales y
demas documentacion relacionada con la labor de control,

Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Control
Regional,
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oficina necesarios para las labores del area, asi como velar por la buena
disposicién de los bienes, equipos y materiales asignados a la unidad: Y,

1 n) Realizar otras funciones que de asigne el Jefe de la Unidad de Control
Regional y el Jefe de OCI.

, 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
) Depende de: Jefe de la Unidad de Control Regional

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

) 4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
‘ las  especialidades de  contabilidad,
administracién, economia, derecho, ingenieria
o carrera afines.

Capacitacién especializada en la Escuela
Macional de control u otra institucion de nivel
‘guperior en temas vinculados al control
gubernamental o la administracién ptblica.

Experiencia en labores de la espemahdad no
menor de dos (2) afios. -

CAPITULO Il
ORG?NO DE APOYOQ

UNIDAD nﬁ ADMINISTRACION
FUNCIONES DE LA UNI_DAD DE ADMINISTRACION

Son funcicnes de la Unidad de Administracion, los siguientes:

a) Planificar, dirigie, coordinar y evaluar las actividades de los sistemas

administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y de abastecimientos de la

Oficina Regional en concordancia con la normatividad vigente;

- Ejecutar el presupuesto asignado de acuerdo al plan operativo y plan anual de -
contrataciones y a los objetivos istltucnonales ( '

Proponer medidas de racionalizdcidn y gestionar su aprobacion,;

Proponer la conformacién de los comltes especiales para la conduccion de Ios
procesos de seleccion; ‘

- Determinar los lineamientos que permltan optimizar y modernizar los sistemas
administrativos a su cargo y proponer el plan de trabajo de la unidad;

Aprobar y/o visar informes y documentos técnicos sometidos a su consideracion;
Coordinar, organizar, evaluar y controlar las acciones técnicas de gestion .
presupuestaria, contable patrimonial y de manejo de fondos, en concordancla con
las normas del Sector Publico; v,

Oftras funciones inherentes que le asigne la Direccién Regional;

Organizar las actividades del. coﬁtrol previo y de rendicién de cuentas; \";.‘f.-;.‘" ‘
Articular la ejecucion del plan anual de contrataciones con el presupuesto anual y

el plan de trabajo de la Oficina Regional, ey
Controlar y supervisar las actividades de gestién de patrlmonlai almacén y de
transportes de la jurisdiccién regional; i

wire.
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3.1 JEFE 7
(UNIDAD DE ADMINISTRACION) )

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracién
Cargo Estructurado Jefe (Jefe de Unidad)

Clasificacion SP-DS ‘

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ;

- [ a) Planificar, dirigir, evaliuar y supervisar la ejecucion de los procesos Yy ‘

. actividades referentes a los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria y de

g : abastecimientos a nivel regional, de conformidad con las normas legales )

' | vigentes; \

b) Supervisar su elaboracién y proponer la aprobacion del plan anual de
contrataciones (PAC) de acuerdo con el cuadro consolidado de
requerimiento de las dependencias organicas de la Oficina Regional y el )
presupuesto aprobado;, o )

c) Proponer las mejoras de los procesos internos de'gestion en la administracion
de los recursos humanos, materiales 'y financieros asignados a la Oficina
Regional, )

d) Supervisar el proceso-de programacion, formulacion, gjecucion y evaluacion i
del presupuesto de la Unidad de Administracion;

e) Proponer la conformacién de los comités especiales para los procesos de
seleccion en el ambito de la Oficina Regional; ]

f) Disponer y asignar acciones de control previo y de rendicion de cuentas . \
para la garantizar el adecuado funcionamiento administrativo;

g) Supervisar las actividades de control patrimonial de la Oficina Regional y
disponer que se mantenga un inventario valorado de los activos fisicos de la
Institucién y se ejecuten inventarios fisicos peribdicamente,

h) Celebrar los contratos para la adquisicién de bienes y prestacion de L

" servicios de la unidad ejecutora; o)

i) Promover acciones de capacitacién y desarrollo de los recursos humanos, )
asi como Ios‘rprogramas y actividades de bienestar de personal;

i) Integrar comisiones y/o representar a la Oficina Regional en materias de su
competencia por indicacion del Director Regional o por corresponderle de o )
acuerdo a ley y que conllevan a optimizar resultados en la gestion; . y

k) Gestionar y recibir las donaciones y supervisar su distribucién; 4

[} Ejecutar el presupuesto regional y gestionar las modificaciones
presupuestarias y ampliaciones de crédito suplementario a que hubiere
lugar; :

m) Supervisar la formulacién y presentacién de los estados financieros vy
contables de la Oficina Regional; y, .

n) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director
Regional. )

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO ;o

Depende de: Director Regional L
Ejerce mando — Supervision Jefes de Equipo de Recursos Humanos, i
Logistica y de Contabilidad y Tesoreria; S
personal profesional, técnico y auxiliar.de la
Unidad de Administracion.
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REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de
administrador, contador, ingeniero industrial,
economia o carreras a fines de no contar con
ello grado académico de bachiller universitario
0 su equivalente en carrera afines.

Experiencia en planificacion, coordinacién y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en administracion pablica no menor
de tres (3) afos.

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

— " 4. IDENTIFICACION DEL CARGO

= Organo o Unidad Organica Unidad de Administracién
' Cargo Estructurado Técnico Administrative (Apoyo Administrativo)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite o libro de registros la
documentacion que ingresa a la unidad, asi como clasificarlos y despachar
con el Jefe la documentacion que egresa;

b) Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jefe de Unidad,

¢) Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion gue se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la unidad,;

e) Organizar el archivo documentario de la unidad y mantenerlo debidamente |
clasificado y ordenado;

f)y Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de Utiles y materiales de
oficina;

g) Apoyar en la formulacién del plan de trabajo de la Unidad,

h) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y
la concertacidén de citas programadas;

i} Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad; y,

i) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la
Unidad de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion
Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de
Técnico en carrera afines, de no contar con
ello acreditar tres (3) afios de experiencia en
fabores de apoyo administrativo o de
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secretariado.

Experiencia en labores de oﬂcma no menor de
un (01) ana.

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

3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(CONTROL PRESUPUESTAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo

(Control Presupuestat)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

)
h)

Ejecutar el control de los gastos de las unidades operativas de la Oficina
Regional, verificando que éstas se realicen de acuerdo al presupuesto
asignado en calendario y a las metas previsias en el Plan Operativo
Institucional POI;

Elaborar mensualmente el requerlmlento para la e;ecucnén presupuestal del
gasto de la Oficina Regional, asi como el informe correspondlente.

Analizar la evolucidn del presupuesto anual regional y cuglquier desviacion
que se pudiera presentar sobre el plan previsto, para sugerir correctivos y
recomendaciones;

Formular {a documentacion referida a las modificaciones presupuestarias y
ampliaciones de crédito presupuestario para la ejecucion del gasto
mensual,

Verificar las 6rdenes de compra y de servicios a fin de constatar la correcta
asignacion presupuestal de la especifica de gasto previa coordinacién con
el Jefe del Equipo de Logistica;

Efectuar coordinaciones con el Jefe del Equipo de Planeamiento y
Presupuesto ante los incrementos presupuestales (créditos suplementarios)
o recortes presupuestales, mensual o trimestral;

Efaborar la documentacion para la ampliacién de calendario adjuntando el
sustento técnico correspondiente; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la

Unidad de AQministracién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Egresado universitario en la especialidad de

Administracion, Economia, Contabilidad vy
afines o Titulo de Instituto Superior o Diploma
de Técnico en carreras a fines, de no contar
con elio acreditar como minimo tres (3) afios
de ejercicio de funcidn en actividades
econdmicas o financieras de la administracion
publica.
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1.

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico- |°
administrativas de ejecucidn presupuestal y
programas no menor de dos (2) afos.

Coenocimiento de ofimatica basica.

3.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(CONTROL PREVIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Control Previo)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar el control previo de los procesos técnicos de adquisicion de bienes,
servicios y otros gastos de capital de la Oficina Regional;

Verificar la documentacion sustentatoria de los gastos y compromisos
asumidos por la Oficina Regional, las érdenes de compra y servicios en
contrataciones y adquisiciones, segin lo establecido en la normatividad
vigente y los dispositivos internos que se emitan sobre la materia;

Revisar la conformidad de los documentos sustentatorios del gasto (ordenes
de compra, ordenes de servicios, comprobantes de pagos, resoluciones,
cheques y otros de ejecucién de gasto),

Constatar la validez de los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta,
recibos por honorarios, tickets o cintas de maquina registradora y otros),
presentados por proveedores, funcionarios y servidores de la Oficina Regional,
las cuales deben estar acordes al reglamento emitido por la SUNAT;

Asesorar a la Unidad de Administracién 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;

Evaluar y visar las ordenes de compras, ordenes de servicios,
comprobantes de pago, resoluciones y otros documentos de gjecucién de
gasto de la Oficina Regional; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la
Unidad de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracién

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

administracion, contabilidad o carreras afines
o de nivel equivalente.

Experiencia en planificacion, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres
(3) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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1.

3.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RENDICION DE CUENTAS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado | Asistente Administrativo

(Rendicién de Cuentas)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

f)

g)

h)
i)

Recibir, registrar y controlar los expedientes de renchaén de cuentas
remitidos para su evaluacion, constatando que cuenten con los documentos
sustentatorios completos;

Revisar y analizar los expedientes de rendicion de cuentas y elaborar los
informes de aprobacién de las rendiciones de cuenta y registrarlos en el
SIAF - SP,

Comunicar al rindente las observaciones realizadas al expediente de
rendicion de cuentas que presentd y devolver para la subsanacion
correspondiente;

Informar al Jefe de la Unidad de Administracion, la relacién de rindentes
que no han cumplido con presentar sus rendiciones de cuenta, pese a las
notificaciones efectuadas y proyectar la resolucion que autoriza su
descuento por planilla de remuneraciones 0 para seguir las acciones
judiciales correspondientes;

Realizar el andlisis a través del Sistema SIAF-SP de los comprobantes de
pagos emitidos mensuaimente, que corresponden a la cuenta 38 y las que
se encuentran pendiente de rendicién;

Llevar el registro y el archivo de los informes emitidos de aprobacion de
rendicion de cuentas debidamente organizados y en orden cronologico y
remitir una copia del informe al Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria,
para que se proceda a la rebaja de la cuenta 38.4,

Notificar a las personas que tengan rendiciéon de cuenta péndiente, segtin el
plazo indicado por las normas y comunicar al rindente las observaciones a
su rendicion, para ser corregido o su devolucion de efectivo,

Realizar el analisis de la cuenta 38 cargas diferidas;

Mantener permanentemente informado al Jefe de la Unidad de
Administracion, las actividades realizadas sobre el andlisis y manejo de la
cuenta 38; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la
Unidad de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracién

Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Bachiller en Administracién, Contabilidad o

carreras afines.

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas vy programas no menor de
cuatro (04) anos.
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1.

| Conocimiento de ofimatica.

3.6 JEFE
(EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracién

Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Recursos Humanos)

Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Realizar investigaciones sobre la probleméatica social del personal de la
Oficina Regional, a fin de orientar la solucién de los mismos,

Elaborar, proponer y ejecutar programas de servicio y bienestar social, de
la jurisdiccién en coordinacion con sus similares en los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina Regional;

Coordinar con las Entidades Publicas o Privadas la aplicacion de métodos
y sistemas de servicio social, para el servidor;

Realizar visitas domiciliarias a servidores con problemas de salud
(enfermedad) y/o problemas socioecondmicos, elaborando el informe
correspondiente;

Asistir, orientar, y tramitar asuntos relacionados a la salud, bienestar,
seguridad social y similar del servidor;

Planificar, coordinar y proponer al Jefe de la Unidad de Administracion los
programas de capacitacion, campafias de salud preventiva y de
esparcimiento para el personal penitenciario y su familia, asi como de
incentivos e estimulos;

Apoyar y brindar orientacion al servidor 0 a sus familiares en los casos de
fallecimiento o tramites de sepelio, asi como en los casos de
enfermedades graves que requiera ayuda profesional;

Lievar el Record de Licencias por salud de cada servidor;

Coordinar con las Instituciones Publicas y Privadas para el cursillo,
charlas y similares referente a programas de salud y bienestar del
servidor;

Propiciar charlas de carécter educativo, social, cultural y otros en
bienestar del servidor y su familia;

Promover la participacién activa del personal en actividades culturales,
recreativas y de esparcimiento a fin de buscar la identificacion
institucional,

Coordinar el trabajo de bienestar de personal que se desarrollen en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional;

Registrar y controlar la acumulacion de descansos medicos de los
servidores para efectos del pago de subsidio o descuento por exceso de
descansos segln sea el caso,

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion
que ingresa y se relacione a asuntos de servicios sociales; y

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de
Recursos Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de 1a Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Equipo de
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sobre: : Recursos Humanos.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional de administrador, contador,
ingeniero industrial, econgmia o carreras
afines o grado académico de bachiller
e universitario o su equivalente.

Capacitacidn especializada en las actividades
del sistema de personal del! sector publico o
privado.

Experiencia en la conduccidn de direccion ylo
jefaturas en la administracion publica no menor
de tres (3) afios.

Conocimiento de ofimatica bésnca

3.7 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE BIENESTAR DE PERSONAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Asistente Social)

Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar, proponer y ejecutar programas de servicio y bienestar social, de
ja jurisdiccién en coordinacidn con sus similares en los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas de 1a Oficina Regional,

b) Identificar y diagnosticar el problema laboral y social del servidor

c) Coordinar con las Entidades Publicas o Privadas la aplicacién de métodos
y sistemas de servicio social, para el servidor

d} Realizar visitas domiciliarias a servidores con problemas de salud
(enfermedad) y/o problemas socicecondmicos, elaborando el informe
correspondiente;

e} Asistir, orientar, y tramitar asuntos relacionados a Ia salud, bienestar,
seguridad social y similar del servidor,

f) Planificar, coordinar y proponer al Jefe de Equipo de Recursos Humanos
los programas de capacitacidn, campafas de salud preventiva y de
esparcimiento para el personal penitenciario y su familia, asi como de
incentivos e estimulos;

g) Apoyary brindar orientacion al servidor o a sus familiares en los casos de
fallecimiento © tramites de sepelio, asi como en los casos de
enfermedades graves que requiera ayuda profesionat;

h} Realizar tramites a ESSALUD para reembolso de los subsidios;

i) Llevar el Record de Licencias por saiud de cada servidor;

j) Efectuar visitas domiciliarias al personal, cuando las circunstancias y/o el
caso lo requiere;

k) Elaborar la ficha social de servidores que laboran en la Oficina Regional,
mediante e! levantamiento de informacién que permita contar con un
estudio socioecondmico, laboral y familiar actualizado;

I) Propiciar charias de caracter educativo, social, cultural y otros en
bienestar del servidor y su familia.

m) Promover la participacién activa del personal en actividades culturales,
recreativas y de esparcimiento a fin de buscar la identificacién
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institucional;

n) Coordinar el trabajo de bienestar de personal que se desarrollen en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional;

o) Registrar y controlar fa acumulacion de descansos médicos de los
servidores para efectos del pago de subsidio o descuento por exceso de
descansos segln sea el caso;

p) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion
gue ingresa y se relacione a asuntos de servicios sociales; y

q) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de
Recursos Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Recursos Humanos

Ejerce mando - Supervisidn
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistencia
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
afos.

Conocimiento de ofimatica.

3.8 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL, LICENCIAS Y VACACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo a Control de
Personal, Licencias y Vacaciones)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la Sede Regional y
consolidar la asistencia de dependencias de la Oficina Regional;

b) Verificar el correcto funcionamiento del reloj 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 permisos a cuenta de vacaciones, licencias médicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;

¢) Llevar un registro de datos con informacién bésica del personal de la
Oficina Regional a través de las fichas correspondientes;

d) Elaborar el Rol General de Vacaciones del Personal, en el plazo que
estipula la ley,

e) Requerir las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas del trabajador para
conocimiento del Organo de Control Institucional y de la Contraloria
General;

f) Hacer cumplir las normas y funciones relacionadas a los procesos de
registro y control de asistencia y permanencia del personal;

g) Elaborar informes escalafonarios del servidor que lo solicite;

h) Elaborar constancias y certificados de trabajo;
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i} Mantener actualizado y clasificado el archivo de datos de los servidores de
la Entidad;

i) Verificar el registro de la entrada y salida de los servidores sobre la base
del control de sus tarjetas de asistencia correspondiente;

k) Llevar el record de desplazamiento, tardanzas, permisos particulares,
licencias, del servidor en forma permanente;

I) Controlar las papeletas de salida de los trabajadores, licencias y emitir el

; informe correspondiente para efectos de descuentos conforme a ley,

Y34 m) Atender los expedientes de licencia segun el reglamento y asistencia del

- personal;

n) Proyectar resoluciones sobre asuntos relacionados directamente al
personal;

o) Formular y proponer la actualizacion del reglamento interno sobre
asistencia y permanencia de los trabajadores, asi como de normas,
manuales, directivas y otras relacionadas con la administracidn de
personal,

p) Sistematizar por medios informaticos los datos estadisticos del trabajador;

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

r) Elaborar las constancia de permanencia, vacaciones o licencias de
servidores rotados de la Sede Regional, que incluye informacién sobre
vacaciones pendientes;

s) Elaborar los informes sobre abandono laboral de personal que labora en
la Sede Regional,

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

u) Formular cuadros estadisticos mensuales sobre nimeros de servidores
(cuadro numeral y nominal), realizar el control de altas y bajas del
personal a nivel regional y mantener actualizado el cuadro numeral y
nominal, a fin de remitir la informacion actualizada del personal para el
pago de remuneraciones € incentivos mensuales,

v) Consolidar el requerimiento anual de vacaciones del personal vy
programar el rol de vacaciones anual de la Oficina Regional; y,

w) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de
Recursos Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: | Jefe de Equipo de Recursos Humanos
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo de Instituio Superior o Egresado
Universitario en carreras relacionadas en las
especialidades de Administracion,
Contabilidad, Ingenieria Industrial, Economia
o carreras afines o de nivel equivalente.
Experiencia en planificacion, coordinacién y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de dos
(2) afios.
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[ [ Conocimiento de ofiméatica basica.

3.9 JEFE
(EQUIPO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.

- Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion
- {;’f‘:“i Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Financiera y Tesoreria)
~ N Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de los
procesos técnicos de los sistemas de contabilidad y tesorerfa de acuerdo a
la normatividad vigente y el SIAF — SP,;

b) Dirigir, supervisar y controlar las acciones de registro y contabilizacion de la
informacién econémica Yy financiera, asi como formular los estados
financieros de la Oficina Regional;

c) Evaluar y suscribir el balance y los estados financieros mensuales,
semestral y anual de la Oficina Regional, para su consolidacion a nivel
pliego; :

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

e) Refrendar las actas de apertura de los libros auxiliares a nivel de cuenta
divisionaria, .

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

g) Evaluar financieramente los recursos otorgados y emitir los informes
conducentes a plantear tomas de decisiones de caracter gerencial y
formular las evaluaciones semestrales de la ejecucion del presupuesto;

h) Representar a la Oficina Regional como Contador ante los organos
correspondientes y en eventos de su competencia, asi como participar
como miembro titular del Sub Cafae,

i) Coordinar la ejecucién de arqueos opinados del Fondo para Pagos en
Efectivo de las Oficina Regional;

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

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

I} Participar en la programacion del Plan Operativo de la Oficina Regional; y,

m) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la
Unidad de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefe de la Unidad de Administracion
Ejerce mando - Supervision Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Contabilidad y Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS
| Formacién y experiencia | Titulo profesional universitario de contador, |

38 .



colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
afos.

Conocimiento de ofimatica.

3.10 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(CONTADOR}

~\\:" 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Contador)
Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar los estados financieros de la Oficina Regional y verificar que los
estados financieros estén acordes a los principios de contabilidad
generaimente aceptados, normas internacionales, de contabilidad y normas
gubernamentales vigentes,

b) Elaborar mensualmente balance de comprobacion, balance de
comprobacion, Hoja de trabajo de informacién financiera y presupuestal, y
el paralelismo contable, asimismo establecer el criterio de seleccion de las
cuentas a fin de mostrar razonablemente los saldos de los estados
financieros;

¢) Realizar los ajustes por correccién monetaria (ACM} para reflejar la
variacion del poder adquisitivo de la moneda, en concordancia con las
normas sobre la materia,

d) Demarcar los procedimientos operativos en el registro de operaciones que
conforman los analisis de cuentas,

e) Preparar la hoja de trabajo contable, Ia informacion financiera mensual y del
cierre contable “Balance Constructivo” de la unidad ejecutora;

f) Realizar el analisis de las cuentas contables de la Oficina Regional y los
ajustes técnicos y la provision de la cuenta incobrable;

g) Llevar el registro de libro de ventas, libros de retenciones y determinacion a
través de la liquidacion del Impuesto General a las Ventas de cada mes; y,

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo
de Contabilidad y Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de contador,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.
Conocimiento de ofimatica.

3.11 TECNICO ADMINISTRATIVO
{REGISTRO DE OPERACIONES DE INGRESOS Y EGRESOS)
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Registro de ’
operaciones de ingresos y egresos)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el registro de la fase administrativa del devengado,

b} Contabilizar las fases de la ejecucion del gasto, compromiso, devengado,
girado y pagado por cada operacion del registro SIAF-SP; asi como las
fases de la ejecucion de ingresos, determinado y recaudado por cada
operacion del registro SIAF-SP,

¢) Llevar el control analitico de inventario de almacenes (saldos de la cuenta
21 Suministro de funcionamiento);

d) Elaborar las notas de contabilidad por el consumo de suministros
(PECOSAS) emitidas por almacen,

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

f) Acopiar la documentacién de donaciones, resoluciones presidenciales,
actas de entrega o transferencia, notas de entrada a almacén (NEAS),
PECOSAS y cualquier otro documento que sustente la operacion contable;

g) Determinar los montos por pago de impuestos y retenciones SUNAT;

h) Mantener el archivo ordenado cronologicamente, por orden de registro
SIAF-SP de todas las operaciones de devengados,

iy Llevar el registro de compras sustentadas (comprobantes de pago) por las
diferentes Fuentes de Financiamiento; 00 Recursos Ordinarios, 09
Recursos Directamente Recaudados y 13 Donaciones y Transferencias;

j) Presentar informacién 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 el pago de las operaciones
declaradas en el PDT SUNAT;

k) Llevar el registro mensual de ventas mediante las facturas y boletas de
ventas emitidos por la Sede Regional y anexos; vy,

) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo
de Contabilidad y Tesoreria.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando — Supervision
‘| sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Institutc Superior o Egresado
Universitario en carreras relacionadas en las
especialidades de Contabilidad,
Administracién, Economia, Ingenieria vy
carrera afines a la especialidad o de nivel
equivalente.

Experiencia en planificacion, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
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T administrativas y programas no menor de dos
(2) afnos.
Conocimiento de ofimatica.

3.12 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(TESORERO)

i
j& | Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Tesorero)
Clasificacién SP-EJ

: 01\; IDENTIFICACION DEL CARGO

......

%\ 2. 'FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Revisar y controlar la documentacion que sustenta las operaciones
financieras cifiéndose a las normas del sistema de tesoreria, y normas de
procedimientos de pagos del Tesoro Publico;

b) Proveer los recursos financieros para cubrir gastos y/o COMpPromisos
contraidos por las unidades organicas de la Oficina Regional, proveedores 0
servidores; .

¢) Realizar los giros de cheques y registrarlos con los datos del cheque vy el
comprobante de pago emitido por el area;

d) 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
Administracién;

e) Verificar y controlar que el ingreso, registro, distribucion y utilizacién de los
recursos directamente recaudados se realicen de acuerdo a las
disposiciones vigentes; ‘

f) Registrar los cheque girados en el libro de comprobantes de pago,

g) Recepcionar los comprobantes de pagos firmados por Coritrol Previo;

h) Efectuar el calcuio y girade de comprobantes de retencion 6% del IGV a los
agentes de retencion sobre compras y servicios realizados en la Oficina
Regional; v,

i) Llevar el registro del Libro Banco de fas Fuente de Financiamiento Q0
Recursos Ordinarios y 09 Recursos Directamente Recaudados;

i) Realizar la Conciliacién Bancaria SIAF-SP Vs. Extractos Bancarios de la
Fuente de Financiamiento 00 Recursos Ordinarios y 09 Recursos
Directamente Recaudados; v,

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le designe el Jefe de
Equipo de Contabilidad y Tesorerfa.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria
Eé%rr‘;? mando — Supervision | acictente Administrativo (Pagador y FPPE)

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en contabilidad,
economia, administracion, ingenieria y carrera
afines colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de sistemas administrativos de la
administracién publica.

41




Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica.

3.13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(PAGADOR)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Pagador y RDR)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recabar informacién (notas de abono, notas de cargo y reportes de ingreso
diario) del Banco de |la Nacién sobre recaudacion de ingresos propios;
Consolidar informacion detallada de ingresos por recursos directamente
recaudados (RDR)} de la Oficina Regional;

Registrar en el sistema SIAF los ingresos por recursos directamente
recaudados para su transmision de datos al Tesoro Publico;

Llevar el registro del libro banco de la cuenta corriente RDR, donaciones y
transferencias y efectuar las conciliaciones mensuales;

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

Recibir, verificar y registrar los cheques y comprobantes de pago girados |

por el encargado de tesoreria en el sistema, en orden correlativo y
cronoldgico, observando que tengan las firmas de los funcionarios "
autorizados y cumplan con los requisitos del caso,

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

Registrar e informar sobre anulacién de cheques por fecha de vencimiento
al encargado de tesoreria, informacién necesaria para el manejo de los
libros contables y pagos de servicio al sistema computarizado;

Registrar las retenciones del GV y pago de cobranzas coactivas-SUNAT; y,
Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional
Administrativo responsable de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional Administrativo {Tesorero)
Eéirr%? mando — Supervisitn Asistente Administrativo (Pagador)

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Bachiler en Administracién, Economia,

Contabilidad o carreras afines,

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacién de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de dos
(2} aflos.
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| Conocimiento de ofimatica.

3.14 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE FPPE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracién

Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Caja FPPE)

Clasificacion SP-AP ] |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

\(a)

b)
c)

Realizar la apertura y el cierre de fondos para pago$ en efectivo del
gjercicio fiscal,

Administrar el fondo para pagos en efectivo y fondo fijo;

Ejecutar los pagos por.compra de bienes y servicios previa autorizacion del
Jefe de la Unidad de Administracién, cuando los montos exceden lo
establecido en las normas vigentes,

Registrar y controlar los egresos a través de recibos de egreso de caja,
requerimiento, notificaciones, resoluciones o informes con rendicion
documentada; _
Registrar las devoluciones (reversiones) en el SIAF al Tesoro Publico,
segun Formato T-6 por.menor gasto o por documentacion incorrecta,
Formular la rendicion de cuenta de los fondos asignados para fondos para
pagos en efectivo y caja;

Efectuar pagos por movilidad para el traslado del personal en comision de
servicio y otros gastos, previa autorizacién del Jefe de la Unidad de
Administracion; v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional
Administrativo responsable de Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional Administrativo (Tesorero)

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia - | Bachiller universitario en la especialidad de

contador, administrador, economia, ingenieria
y carrera afines a la especialidad o de nivel
equivalente.

Experiencia en planificaciéon, coordinacion y
evaluacién de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de dos
(2) afos.

Conocimiento de ofimética.

3.15 JEFE
(EQUIPO DE LOGISTICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Jefe (Equipo de Logistica)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

3.16 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ADQUISICIONES)

Organo o Unidad Organica

Unidad de Administracion

",
/(.\.p,’ltlm, Pt
ot Ly

P Cargo Estructurado

Técnico Administrative (Responsable de
Adquisiciones)

Clasificacion

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

otros gastos de capital;

control  presupuestal
correspondiente;

de Logistica.

a) Realizar cotizaciones y mantener actualizado la informacion de los costos de
los bienes y servicios con el proposito de obtener valores referenciales para
los procesos de seleccion;

b) Efectuar la evaluacién de los documentos presentado por las empresas
proveedoras, como son: RUC, constitucién de la empresa, licencia de
funcionamiento, ficha registral, etc,

¢) Coordinar con el responsable del SIAF-SP la remision del expediente de
adquisicion o contratacién con el acta de otorgamiento de la buena pro, a
efecto de que elabore la orden de compra o de servicio respectivamente;

d) Coordinar con el Jefe del Equipo de Planeamiento y Presupuesto para la
ejecucion presupuestal, acorde con el calendario mensual y metas
presupuestales programadas;

e) Proponer y coordinar
relacionados a la programacion del gasto en materia de bienes, servicios y

f) Elaborar cuadros analiticos de gasto de acuerdo a la cadena funcional
programatica, en la fase de programacion, formulacion y ejecucion del gasto;

g) Realizar seguimiento a la programacion del gasto, informando del avance
efectuado en periodos mensuales, semestrales y anual;

h) Verificar que el registro en el SIAF-SP, el monto del compromiso para el |
pago de bienes y servicios, no exceda el limite establecido en los |-
calendarios de compromisos mensuales, ni el periodo fijado en la asignacion.
anual y elaborar los informes y cuadros de ejecucion mensual del calendario,

i) Registrar y derivar las drdenes de compra y/o servicio al encargado de

para que verifique la factibilidad del gasto

j) Verificar en el SIAF-SP la fase compromiso hasta la aprobacion del mismo,
coordinando permanentemente con el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria, sobre el seguimiento a los compromisos ejecutados para realizar
correctamente las anulaciones, rebajas o notas de crédito en dicha fase; y,

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo

implementacién de los procesos técnicos

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe de Equipo de Logistica

sobre:

Ejerce mando — Supervision

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo  profesional  universitario en [a
especialidad de contabilidad, administracion,
economia, ingenieria industrial o econdmica y
carrera afines.
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Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

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

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

Verificar y ejecutar la programacion trimestral 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 Administracion Financiera del Sector Publico SIAF-
SP;

Evaluar la ejecucion de! 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, velando por su custodia y conservacion,
Apoyar en la ejecucion de los procesos de licitaciones y concursos publicos
para las adquisiciones de bienes y servicios e informar a los o6rganos
competentes;

Elaborar los respectivos contratos referidos a la adquisicion de bienes y
servicios;

Verificar que las érdenes de compra y servicios tengan la documentacion
sustentatoria de los montos facturados;

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

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la
Unidad de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Unidad de Administracién
Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional, técnico y auxiliar del
sobre: Equipo de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional de Administrador, Contador,

Ingeniero Industrial, Economia © carreras a
fines o grado académico de bachiller
universitario o su equivalente.

Capacitacién especializada en las actividades
del sistema de abastecimientos en el sector
publico o privado.

Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracidn publica no menor
de tres (3) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacién de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de dos
(2) anos.

Conocimiento de ofimatica y capacitacion en
el manejo del SIAF-SP.

3.17 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ALMACEN)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracidn

Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Responsable de

Almacén}

Clasificacién SP-AP

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Recepcionar los bienes en general adquiridos por la Oficina Regional,
verificando fisicamente las especificaciones técnicas de la orden de compra,
dando su conformidad;

Registrar los bienes adquiridos por medio de guias de internamiento, las
donaciones por las notas de entrada de almacén y actualizar el kardex
valorado de bienes del aimacén a través de medios fisicos o de sistema;
Emitir las polizas de entrada y salida de bienes, aplicando las cuentas del
plan contable conforme a la normatividad,

Codificar los bienes ingresados al almacén general segin detalles de
ubicacion y seleccidn;

Conservar y velar por la seguridad de los bienes ingresados al almacén,
siendo responsable de la sustraccion o pérdida a que hubiere lugar;
Actualizar permanentemente las tarjetas de control visibles de almacén
(VINCARD); v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Equipo
de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia ~{ Bachiller en  Administracion  Economia,

Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en planificacién, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres
(3) afios.

Conocimiento de ofiméatica.

3.18 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion




Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Responsable de-

Control Patrimonial)

| Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

k)

Supervisar el registro y control del patrimonio de bienes muebles e
inmuebles de la Oficina Regional;

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

Coordinar con el equipo de contabilidad la regularizacion documentada de
los bienes patrimoniales adquiridos excepcionaimente con cargo al fondo
para pagos en efectivo o fondo de caja chica;

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

Verificar la existencia de la valorizacion de los bienes de capital recibidos en
calidad de donacién y tramitar la aceptacion correspondiente;

Actualizar los pagos y/o exoneraciones del impuesto al patrimonio predial
como autovallo y otros de los bienes inmuebles que acrediten la propiedad
de la Oficina Regional,

Formalizar ante la SUNARP el registro oportuno de ios bienes inmuebles en
uso de la Oficina Regional en el margesi de bienes;

Coordinar con los administradores ¢ los que hagan sus veces en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional, ia custodia, el control y la realizacion de inventarios de los bienes
asignados a cada una de dichas dependencias,

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

Coordinar con la Subdireccién de Seguridad a fin de remitir el inventario de
armas, municiones y/o explosivos a la DISCAMEC, una vez que haya sido
registrado en el margesi de bienes nacionales de la Superintendencia
Nacional de Bienes Nacionales; vy,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo
de Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervisiéon
sobre:

Personal técnico de control patrimonial

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario o

de nivel equivalente en las especialidades de
administracion, contabilidad o carreras afines.

Experiencia en planificacion, coordinacién y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres
(3) afios.

Conocimiento de ofimatica.

- 319 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO)
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Responsable de

Mantenimiento)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

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

Realizar la evaluacion del estado de los equipos y maquinarias de los
establecimientos penitenciarios, organizando los expedientes técnicos
correspondientes;

Coordinar y verificar los trabajos de mantenimiento de equipos y
maquinarias eléctricas y/o mecéanicas y otros servicios realizados por
terceros en los establecimientos penitenciarios o dependencias conexas de
la Oficina Regional;

Suscribir las actas correspondientes por la recepcion de los servicios
realizados de previa constatacion de los trabajos de acuerdo a sus
especificaciones técnicas descritas en la orden de servicio;

Informar al Jefe de Logistica sobre las necesidades de acondicionamiento
y/o mantenimiento de los establecimientos penitenciarios y dependencias
de la Oficina Regional,

Atender las emergencias relacionadas con el ambiente de mantenimiento;
Programar y supervisar las labores de mantenimiento y limpieza de la Sede
Regional; v, ‘

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de
Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando —~ Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Diploma de Técnico en administracion,

electricidad, o especialidades afines, de no
contar con ello experiencia en actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo no
menor de dos {2) afios.

Conocimiento de actividades de los servicios
de electricidad, sanitaria, mecanica y otros de
caracteristica técnica.

3.20 CHOFER
(RESPONSABLE DE TRANSPORTE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Chofer (Responsable de Transporte)

Clasificacion SP-AP




2.

3.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar y controlar la operatividad y funcionamiento de las unidades
moviles y su distribucion (rutas), personal de servicio (choferes);

b) Gestionar el abastecimiento y provisién de combustibles y lubricantes;

c) Formular los requerimientos para la reparacidon y mantenimiento de las
unidades moviles de la Oficina Regional,

d) Coordinar la asignacion de unidades méviles al personal de seguridad para
los traslados y diligencias de internos;

e) Apoyar en la conduccion de vehiculos para el traslado de personal y
funcionarios de la Sede Regional en comisiones de servicio,

f) Elaborar cuadros demostrativos de consumo mensual de combustible de las
unidades moviles de la Sede Regional, establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas, de acuerdo a ios vales de atencién remitidos por el
proveedor; v,

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Equipo de

Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

Grupo de choferes de la Sede Regional

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de Técnico en mecéanica automotriz
de no contar con ello, acreditar experiencia en
actividades de transportes © mecanica
automotriz no menor de un (1) afo.
Experiencia en el manejo de vehiculos
motorizados no menor de cinco (5) afos

Licencia de conducir categoria |I-A.

ORGANOS DE LINEA

| GAPITULO IV
SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCGIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

Son funciones de la Subdireccion de Tratamiento Penitenciario, los siguientes:

a)

b}

Ejecutar el plan de trabajo de tratamiento penitenciario de la Oficina Regional y
supervisar su cumplimiento en los establecimientos penitenciarios;

Proponer los programas, proyectos y planes de desarrollo a ejecutarse en los
establecimientos penitenciarios referido al trabajo, educacién y las asistencias
social, legal y psicoldgica, asi como para las actividades del servicio de salud;
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades multidisciplinarias (social, legal y
psicoldgica), verificando el desarrollo y ejecucion del tratamiento penitenciario en
los establecimientos penitenciarios;

Controlar las actividades de clasificacién y reclasificacion de internos en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

Promover la participacién de instituciones publicas y privadas en las acciones de
educacion y capacitacién de los internos;

Gestionar convenios y promover la participacion de grupos o congregaciones
religiosas para la asistencia religiosa de los internos en los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional;
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g) Promover la produccién y comercializacion de bienes producidos por los internos y
prestacion de servicios en los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion
regional;

h) Coordinar y supervisar la ejecucién de la politica de salud penitenciaria en los
establecimientos penitenciarios, en concordancia con la politica del Sistema

Nacional de Salud y el marco normativo internacional sobre la materia; vy,

i +# ) Otras funciones que le asigne la Direccidén Regional.

4.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-DS

- . 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
~ a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de tratamiento penitenciario en
armonia con la politica institucional,

b) Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de las acciones
de asistencia social, psicolégico y legal, asi como las actividades
educativas y de trabajo y comercializacion;

c) Coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades de salud que se
desarrollan en los establecimientos penitenciarios;

d) Evaluar el desempefio de los servicios de tratamiento de los
establecimientos penitenciarios y proponer la rotacion del personal de
tratamiento en la jurisdiccion regional,

e) Elaborar y proponer el plan de trabajo de tratamiento penitenciario de la
Oficina Regional, asi como supervisar y evaluar su ejecucion de acuerdo
a los objetivos y metas propuestos,

f) Elaborar y proponer los planes de desarrollo que sean necesarios para el
mejoramiento de las distintas areas de los servicios de tratamiento
penitenciario en los establecimientos penitenciarios de la Oficina
Regional;

g) Supervisar las actividades de SECIGRA DERECHO y SERUMS que se
ejecutan en los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

h) Evaluar periddicamente las acciones de clasificacion y reclasificacion de
los internos en coordinacion con los Jefes de OTT de los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional,

i) Coordinar la ejecucién de actividades de asistencia religiosa y espiritual
de los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion;

i) Promover convenios y fortalecer vinculos institucionales e
interinstitucionales a fin de lograr beneficios a favor de la poblacion
penitenciaria y para los servidores de tratamiento penitenciario; y,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la
sobre: Subdireccion de Tratamiento Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS ,
| Formacién y experiencia [ Titulo profesional universitario de abogado, |




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

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en la administracién puablica no
menor de un (1) afio.

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

Capacitacion en actividades de tratamiento
penitenciario.

4.2 SECRETARIA(O)

} 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Secretaria(a)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las labores de gestion secretarial de recepcion, registro,
clasificacion y despacho la documentacion y correspondencia que ingresen
o egresen de la Subdireccion de Tratamiento,

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

c) Apoyar en la elaboracidon del plan de trabajo;

d) Apoyar y coordinar la presentacion de los informes estadisticos, narrativos y
la evaluacién del plan de trabajo de tratamiento de la Oficina Regional;

e) Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en
tramite en el despacho e informar sobre su situacion;

f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dadas por
Subdirector,

g) Administrar el archivo permanente y la documentacién clasificada (archivos
de convenios, directivas, normas, resoluciones y otros) de la Subdireccion;

h) Distribuir y velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales
de oficina asignados a la Subdireccion de Tratamiento Penitenciario; vy,

iy Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Tratamiento Penitenciario;

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

Ejerce mando — Supervisién
sobre;

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo o Diploma de Secretaria, de no contar
con ello experiencia en actividades de
secretaria o apoyo secretarial no menor de
cuatro (4) afos,

Experiencia laboral en actividades de apoyo
administrativo 0 secretarial en la
administracion publica no menor de un (1)
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afio.
Conocimiento de ofimatica basica.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO /
(COORDINADOR DE ASISTENCIA PENITENCIARIA}

} IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador de
Asistencia Penitenciaria)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de asistencia social, legal y
psicolégica de la Oficina Regional, en coordinacién con el Subdirector de
Tratamiento Penitenciario,

b) Formular la memoria anual y consolidar los informes evaluativos mensuales
del plan de trabajo de asistencia social, legal y psicologica de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

c) Asesorary emitir opinion técnica sobre asuntos puestos a su consideracion;

d) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las acciones y actividades en los
diferentes programas especificos de los profesionales de asistencia social o
trabajo social: PCT, PROCETSS, adulto mayor, salud, internos psiquiatricos
y menores de tres anos;

e) Supervisar el cumplimiento de las inscripciones de fallecidos y derivarlo a
las instancias correspondientes para el tramite de Ley;

f) Realizar las evaluaciones de los convenios de asistencia religiosa o de
apoyo social;

g) Coordinar con entidades publicas y privadas para la capacitacion o
realizacion de talleres de trabajo para el reforzamiento de la labor del
personal de la asistencia social de los establecimientos penitenciarios;

h) Evaluar permanentemente el comportamiento y tareas de los profesionales,
bachilleres y técnicos que prestan servicios en las actividades de la
asistencia social, legal y psicolégica de los establecimientos penitenciarios,
informando al Director del establecimiento penitenciario y al Subdirector de
Tratamiento de la Oficina Regional,

iy Mantener actualizado el registro de grupos religiosos;

j) Elaborar proyectos y programas de tratamiento social, legal y psicolégica; v,

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Tratamiento de la Oficina Regional.

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

Ejerce mando ~ Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de Asistente
Social o Trabajo Social, Abogado o Psicélogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no
menor de dos (2) aios. -
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- .- | Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
. +il Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador de
Educacion}
Clasificacion SP-ES

/

1

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Capacitacion especializada en tratamiento
penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(COORDINADOR DE EDUCACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

a) Elaborar y proponer el plan de trabajo y la memoria anual de las actividades
educativas de la Oficina Regional,

b) Evaluar proyectos educativos en armonia con el plan de trabajo y las
disposiciones del Sector Educacion;

¢) Consolidar los informes evaluativos mensuales remitidos por los
establecimientos penitenciarios;

d) Supervisar y coordinar el cumplimiento de ias normas y programas
educativos en los Centros de Educacion Ocupacional (CEQ) e Instituciones
Educativas Basicas Alternativas (IEBA) de los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regicnal;

e) Verificar y evaluar el proceso de confratacion de docentes del sector
educacion en cumplimiento del convenio suscrito;

f) Realizar la evaluacion del desempefio de las actividades educativas y
proponer al personal docente y administrativo de los CEO e Instituciones
Educativas Béasicas Alternativas de acuerdo a las necesidades de servicio,

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

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Tratamiento.

i1 3. LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Thtulo profesional universitario de docente,
profesor o educacién, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no
menor de dos (2) afios.

Capacitaciébn especializada en tratamiento
penitenciario.

4.5 PROFESIONAL DE SALUD
(COORDINADOR DE SALUD)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Coordinador de Salud)
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Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de enfermero,

1.

a)

)

Coordinar con la Subdireccion la elaboracién del plan de trabajo y memoria
anual de las actividades asistenciales de salud de ta Oficina Regional,
Consclidar los informes evaluativos mensuales, remitidos por los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regiconal,

Coordinar el cumplimiento de las acciones asistenciales de salud de los
internos de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, de
conformidad con las normas del Ministerio de Salud,

Controlar y supervisar la provision de medicinas a los establecimientos
penitenciarios conforme a la normatividad vigente,

Formular los requerimientos para la adquisicién de medicamentos, insumos,
equipos e instrumental médico cuando sean necesarios,

Coordinar la ejecucion de programas o campafias de salud preventiva en
los establecimientos penitenciarios de fa Oficina Regional;

Coordinar el cumplimiento de las acciones de control, manejo y
administracion de medicamentos de los establecimientos penitenciarios de
la Oficina Regional, y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Tratamiento Penitenciario.

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — Supervision Personal profesional, técnico y auxiliar de la
sobre: coordinacién de salud.

nutricionista, Obstetriz y afines, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional en su especialidad no
menor de un (1) afio.

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

4.6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Asistente Administrativo {Coordinador de

Trabajo y Comercializacion)

Clasificacion SP-AP

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Elaborar el plan de trabajo y memoria anual de las actividades de trabajo y
comercializacion de la Oficina Regional;

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

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades laborales en
los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
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Promover y coordinar la suscripcién de convenios con entidades publicas y
privadas en beneficio de las actividades laborales y de cofmercializacion de
los productos de los internos;

Coordinar con la Unidad de Administracién de la Sede Regional la
asignacion y ejecucion de recursos presupuestales de los proyectos de
trabajo,

Elaborar la distribucién mensual de las adquisiciones y ejecucion del gasto
realizadas por la Administracién Regional (FF:09), de acuerdo a los
requerimientos y necesidades presentados;

Evaluar las actividades de trabajo penitenciario en coordinacion con los
responsables de trabajo de los establecimientos penitenciarios,

Promover y coordinar la ejecucién de los programas de capacitacion de
internos en los talleres de trabajo;

Controlar y consclidar la informacion de los recursos directamente
recaudados (RDR), por concepto de labor y permanencia de los internos,
asi como de la expedicion de constancias y certificados de trabajo; v,
Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — Supervision Personal Técnico de proyectos y de
sobre: comercializacion

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las  especialidades de  administracion,
contabilidad, ingenieria, economia, proyectos
o carreras afines o de nivel equivalente.
Experiencia en labores de trabajo o
comercializacién no menor de dos (2) afos.
Conocimiento en ofimética basica.
Capacitacién en el CENECP no menor de tres
(3) meses en temas relacionados al quehacer
penitenciario.

4.7 TECNICO ADMINISTRATIVO

(PROYECTOS)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Responsable de
Proyecios)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los recursos asignados a los
proyectos verificando su buen manejo por la fuente de financiamiento: 09
recursos directamente recaudados, ‘

¢) Elaborar informes finales de los proyectos ejecutados indicando los

35




beneficios o infracciones si los hubiere;

d) Promover la inversion de capitales de la entidad o externos para el
financiamiento de los proyectos de trabajo penitenciario;

e) Elaborar los informes trimestrales sobre el estado situacional de los
proyectos ejecutados y/o en proceso de ejecucion a nivel de
establecimientos penitenciarios;

f) Elaborar los informes cualitativos y estadisticos de las actividades de
trabajo y evaluacion de proyectos; vy,

g) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente
Administrativo Coordinador de Trabajo Penitenciario de la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO
Asistente Administrativo — Coordinador de
Trabajo Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de
técnico en las especialidades de
administracion, contabilidad, proyectos o
carreras afines, en caso de no contar con elio
experiencia en labores de trabajo penitenciario
no menor de dos (2) afios.

Experiencia en labores de trabajo o
comercializacion no menor de un (1) afo.
Conocimiento en ofimatica basica.
Capacitacion en el CENECP no menor de tres
(3) meses en temas relacionados al quehacer
penitenciario.

4.8 TECNICO ADMINISTRATIVO
(COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
- Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Responsable de
Comercializacion)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Promover la inversién de capitales de la entidad o externos para el
financiamiento de las actividades de comercializacion,

b) Efectuar estudios de mercado proponer las acciones para la
comercializacién de los productos elaborados por los internos en los
diferentes establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

c) Coordinar y controlar las actividades de comercializacién de productos del
bazar de la Oficina Regional,

d) Fomentar la participacion de los productos del trabajo de jos internos de los

- establecimientos penitenciarios en ferias de exposicidn-venta en

: coordinacién con los responsables de trabajo; (

e) Efectuar depdsitos bancarios relacionados a la venta de productos

elaborados por los internos, recaudados por el bazar y durante la
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1.

participacion en ferias o eventos diversos;

Elaborar los informes cualitativos y estadisticos de las actividades y
acciones de comercializacion realizados; v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente
Administrativo Coordinador de Trabajo Penitenciario de la Subdireccidon de
Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

técnico en las  especialidades de
administraciéon, contabilidad, proyectos o
carreras afines, en caso de no contar con ello
experiencia en labores de trabajo penitenciario
no menor de dos (2) afios.

Experiencia en labores de trabajo o
comercializacién no menor de un (1) afo.

Conocimiento en ofimatica basica.

Capacitacién en el CENECP no menor de tres
(3) meses en temas relacionados al quehacer
penitenciario.

4.9 AUXILIAR
(COORDINADOR DE DILIGENCIAS HOSPITALARIAS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Auxiliar (Coordinador de Diligencias "

Hospitalarias)

Clasificacion SP-AP

S

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Elaborar la programacion de la atencidbn médica de los internos que cuenten
con la autorizacion de la Junta Médica Penitenciaria y/o del Director del
Establecimiento Penitenciario donde se encuentra recluido, con la
supervision del Coordinador del area funcional de Salud,

Coordinar con los Centros Hospitalarios de la localidad el turno
correspondiente de acuerdo a la especialidad;

Acompafiar al interno y/o hijo de interna (si es del penal) durante su traslado
para la atencién médica fuera del establecimiento penitenciario donde se
encuentra recluido;

Realizar la visita en forma diaria a internos (as) hospitalizados en los
diferentes nosocomios de la localidad a fin de monitcrizar su proceso de
enfermedad - recuperacién, asi como la atencidn de necesidades en el
caso de internos indigentes;

Elaborar y archivar el informe de la Diligencia Hospitalaria llevada a cabo,
consignando entre otras cosas el diagnéstico emitido por el Médico;
Elaborar y remitir la rendicién de cuentas de internos indigentes atendidos
por subvenciones sociales, inmediatamente desarrollada la diligencia o el
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i)

1.

alta del interno;

Elaborar el informe mensual y estadistico de tas acciones llevadas a cabo;
Apoyar en la parte administrativa del area funcional, vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud -
Coordinador.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Profesional de Salud — Coordinador de Salud

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Educacién secundaria completa

Experiencia en labores de apoyo Yy
coordinacion de salud.

Conocimiento en ofimatica basica.
Capacitacion en el CENECP no menor de tres
(3) meses en temas relacionados al quehacer
penitenciario.

CAPITULO V
SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Son funciones de la Subdireccion 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 la materia;

Organizar, procesar y mantener actualizado el registro penitenciario respecto a
ingresos y egresos de internos, situacion juridica, beneficios penitenciarios,
desplazamiento y ubicacién del interno, anulacién de antecedentes y rehabilitacion
de sentencias de internos, liberados y sentenciados a penas limitativas de
derechos a nivel regional; '

Emitir los informes y certificados de antecedentes judiciales y de no tener proceso
pendiente con mandato de detencién para beneficios penitenciarios y ofros
tramites; :

Procesar y emitir en el dia las Ordenes de libertad dispuestas por el érgano
jurisdiccional. Asi también en los casos de indultos ¢ derechos de gracia;
Organizar, centralizar y procesar la informagién judicial del interno;

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

Coordinar con autoridades del Poder Judicial, Ministerio Plblico, Policia Nacional y
otras dependencias publicas, respecto a los ingresos y egresos de |os internos;
Actualizar permanentemente la informacion de registro penitenciario y remitir a la
Direccion de Registro Penitenciario de la Sede Central, para la emision de los
certificados de antecedentes judiciales; y,

Realizar otras funciones que se asigne la Direccion Regional;

5.1 SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccién de Registro Penitenciario l




Cargo Estructurado Subdirector

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Director de Regional y Director de Registro
Penitenciario de la Sede Central,

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

c) Supervisar la organizacion del archivo regional de registro penitenciario en
coordinacién con la Direccién de Registro Penitenciario de la Sede
Central;

d) Atender los requerimientos de informacion formuladas por el Poder
Judicial y entidades publicas en el ambito de sus funciones;

e) Mantener permanente coordinacién con el Poder Judicial y Policia
Nacional en lo referente a los ingresos y egresos de internos;

fy Supervisar las actividades de coordinacién judicial y recepcion de
documentos emitidos por el érgano jurisdiccional y al personal encargado

~de la coordinacién judicial asignada en las Salas y Juzgados que
funcionan en cada establecimiento penitenciario;

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

h) Coordinar con las autoridades judiciales y policiales el traslado de internos
de un penal a otro dentro de la jurisdiccién, asi como la ejecucion de
diligencias fuera de los ambientes del establecimiento penitenciario
(reconstruccidn, inspeccién ocular y otras);

i) Implementar controles internos segln la complejidad del trabajo que se
realiza en su unidad organica;

j) Coordinar con medicina legal la atencién de internos procesados en caso
que la autoridad judicial determine pericia médica; v,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando —~ Supervision Personal profesional y técnico de Ia
sobre: Subdireccion de Registro Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitaric de abogado,
administrador o carreras afines, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

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

Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracion publica no
menor de dos (2) afnos.

Capacitacién y conocimiento del manejo del
software y aplicativos de registro penitenciario.
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5.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(INGRESOS Y EGRESOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Ingresos y Egresos)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar, verificar, registrar y clasificar las resoluciones judiciales,
oficios y toda documentacién remitida por el érgano jurisdiccional y otras
entidades, asi como de los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

b) Distribuir la documentacién a los equipos de trabajo de la Subdireccion de
Registro  Penitenciario, a las unidades orgénicas, usuarios,
establecimientos penitenciarios y otras entidades, con autorizacion del
Subdirector,

¢) Realizar el registro de los aspectos més importantes de las resoluciones
judiciales u érdenes de internamiento o de ingreso emitidas por el Organo
Jurisdiccional;

d) Procesar las érdenes de libertad emitidas por el Organo Jurisdiccional,
previa verificacién de la autenticidad del citado documento;

e) Proyectar documentacién y los oficios de excarcelacion de internos y
liberados para los establecimientos penitenciarios y establecimien sﬁe

-~ asistencia post-penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de
derechos cuando la orden de libertad sea procedente;

f) Llevar y actualizar la informacién del kardex en coordinacién con los
responsables de registro penitenciario de los establecimientos de la Oficina
Regional;

g) Mantener actualizado el registro de libertades o egresos en el sistema de
registro penitenciario, emitiendo informacion confiable sobre los aspectos
registrados;

h) Mantener actualizada la base de datos de la poblacion penal, el registro de
ingresos y egresos en el Sistema; y,

i) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Registro Penitenciario,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario
Ejerce mando —~ Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4)
anos.

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




1.

1.

5.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(DILIGENCIAS JUDICIALES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Registro Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Diligencias Judiciales)

Clasificacion _ SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Mantener permanente coordinacién con el Subdirector de Registro para
atender los casos de acciones de garantia (Habeas Corpus) y otros;
Recepcionar, verificar, registrar, clasificar y distribuir a los equipos de
trabajo de la Subdireccion de Registro Penitenciario, las resoluciones
judiciales, oficios y toda documentacién remitida por el organo
jurisdiccional, establecimientos transitorios, establecimientos penitenciarios
y otras entfidades;

Coordinar a nivel institucional con las autoridades judiciales Juzgados y
salas para la programacion de audiencias judiciales, a llevarse a cabo en
los EE.PP de su jurisdiccion,

Coordinar con las autoridades judiciales y policiales e! traslado de internos
de penal a penal dentro de la jurisdiccibn asi como la ejecucion de
diligencias fuera del penal reconstruccion, inspeccion ocular y otras;
Coordinar con medicina legal la atencion de internos procesados en caso
que la autoridad judicial determine pericia medica;

Verificar que los secretarios de Juzgados y Salas que dejan documentos
para la Subdireccion de Registro Penitenciario, estén autorizados y obren
en el respectivo registro de secretarios autorizados; vy,

Otras funciones inherentes al carge que le asigne el Subdirector de
Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o egresado de

universidad en las carreras de derecho,
administracién, economia o carreras afines a
la 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 dos (2) afos.
Conocimiento de ofimatica.

5.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ANTECEDENTES JUDICIALES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario
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Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Antecedentes
Judiciales)

Clasificacion SP-AP

a)

h)

i)

. 2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

Verificar en ia base de datos de registro penitenciario la informacién de los
usuarios y procesa las solicitudes de antecedentes judiciales;

Elaborar los certificados de antecedentes judiciales y los certificados de no
tener proceso pendiente con mandato de detencidon para beneficios
penitenciarios;

Registrar los documentos o solicitudes atendidas en el formulario
correspondiente,

Cuidar y mantener organizado los archivos de libros de registro de
antecedentes judiciales;

Preparar la informacién de antecedentes judiciales para la Direccion 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 informacién de antecedent
judiciales solicitada por los érganos jurisdiccionales y dependencias conexgg\
de la Oficina Regional, v,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de |

Técnico en carreras a fines a la especialidad,
de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyc administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro {(4)
afnos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de dos (2) afnios.

Conocimiento de ofimatica.

5.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(MESA DE PARTES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién de Registro Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Mesa de Partes)

Clasificacion SP-AP




2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar, verificar, registrar y clasificar las resoluciones judiciales,
oficios vy toda documentacion remitida por e! drgano jurisdiccional y otras
entidades, asi como de los drganos y unidades organicas de Ia entidad,

b) Distribuir la documentacion a los equipos de trabajo de la Subdireccidn de
Registro Penitenciario, a las unidades organicas, usuarios, establecimientos
penitenciarios y otras entidades, con autorizacion del Subdirector;

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

\j) Atender y orientar al pablico en los procedimientos para el tramite del
certificado de antecedentes judiciales;

e) Lievar ordenadamente los cuadermos de cargo de enirega de
documentacion;

f) 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 obren en el respectivo registro
de secretarios autorizados; v,

g) Ejecutar las acciones de verificacion sobre la autenticidad del documento
que dispone la libertad emitido por el rgano jurisdiccional correspondiente;

h) Recepcionar los oficios de las autoridades judiciales que solicitan
audiencias y diligencias judiciales; y,

1i) Otras Funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de

Registro Penitenciario.

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

Ejerce mando — Supervision
‘sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y experiencia 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)
anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de tres (3) afos.
Conocimiento de ofimatica.

CAPITULO VI
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

Son funciones de la Subdireccidon de Seguridad Penitenciaria, los siguientes:

a) Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de seguridad integral orientadas a
consolidar el principio de autoridad, la disciplina y el orden interno en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina Regional;

. b} Coordinar con los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional la

é"‘g adopcion de medidas orientadas a prevenir, neutralizar o impedir acciones de
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fuerza, actos violentos, intentos de fuga de internos y otras medidas que atenta
contra la seguridad de las instalaciones;

Ejecutar el plan de seguridad regional y supervisar el cumplimiento de la
normatividad en los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;
Formular, ejecutar y supervisar los planes de inteligencia y contrainteligencia
penitenciaria,;

Coordinar, ejecutar o supervisar segn corresponda, €! traslado y diligencias de
internos dentro y fuera del establecimiento penitenciario, asi como de la adopcion
de las medidas de seguridad inherentes;

Supervisar la adecuada conduccion del sistema de registro de visitas en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, asi como garantizar el
archivo y la custodia de los mismos;

Mantener en custodia los objetos requisados e incautados en los establecimientos
penitenciarios, asi como llevar el adecuado registro de los mismos;

Orientar y ejecutar las acciones de Defensa Civil y de Defensa Nacional, en
coordinacion con la Direccion de Seguridad Penitenciaria de la Sede Central y el
Director Regional, vy,

Otras funciones que le asigne la Direccion Regional.

6.1 SUBDIRECTOR _
(SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA) w

IDENTIFICACION DEL CARGO ,
Organo o Unidad Orgéanica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

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

c) Coordinar con las autoridades del Ministerio Publico y Policia Nacional para
la ejecucién de operativos de registro y revisiones ordinarias Yy
extraordinarias, con conocimiento del Director Regional;

d) Dirigir y coordinar las acciones de inteligencia y contrainteligencia en el
ambito regional,

g) Efectuar supervisiones programadas e inopinadas a los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas, adoptando las medidas correctivas;

f) Controlar y monitorear el flujo de informacién a través de las transmisiones
en coordinacion con los establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas de la Oficina Regional;

g) Asegurar el mantenimiento, cantidad de material y equipo loglistico, de
manera que permita enfrentar exitosamente cualquier eventualidad;

h) Formular el plan de trabajo anual y el requerimiento del presupuesto de
seguridad para la Oficina Regional,

i) Elaborar los planes de operacion y documentos técnicos que regulen las
actividades propias de seguridad, para conocimiento y cumplimiento del
personal de seguridad penitenciario;

j) Planificar y coordinar las operaciones de conduccion y traslado de internos,

k) Coordinar oportunamente con las entidades publicas y privadas el desarrollo
de los planes de operaciones de la Oficina Regional con conocimiento del |
Director Regional;
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1.

)

Organizar los grupos operativos de accidn que prestaran apoyo en
situaciones de emergencia;

m) Estructurar el contenido de los cursos de capacitacion, actualizacion y

perfeccionamiento de los servidores de la Subdireccién de Seguridad;

n) Organizar, coordinar y programar en su debida oportunidad el traslado de
los internos dentro de la misma Region y entre Regiones, de conformidad a
las norma legales vigentes;

o) Disponer la distribucién del armamento, municiones, repuestos y accesorios,
herramientas, materiales de mantenimiento y vestuario de seguridad a los
organos de la Subdireccion de Seguridad de la Oficina Regional

p} Coordinar y brindar mantenimiento a ios materiales y equipos de seguridad

\ de la Sede Regional asegurando su operatividad;

q) Elaborar 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 superioridad,

r) Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, municiones
y equipos de seguridad a nivel regional; y,

s) Qtras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando ~ Supervision Personal profesional y técnico de la

sobre: Subdireccién de Sequridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitaric o grado

académico de bachiller universitario o de nivel
equivalente, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Experiencia en planificacién y coordinacion de
actividades  técnico administrativas y
funcionales y planes operativos.

Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracién puoblica o
penitenciaria no menor de dos (2) arios.

Capacitacién en cursos de operaciones
especiales, seguridad, inteligencia,
contrainteligencia y derechos humanos.

6.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(APOYO ADMINISTRATIVOQ)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Apoyo
administrativo)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

C)

Participar en la formulacién del plan de trabajo de la Subdireccién;

Apoyar en las labores de recepcién de la documentacidn y correspondencia
que ingresa a la Subdireccion de Seguridad;

Redactar, transcribir y digitar diversos documentos de acuerdo a las
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indicaciones dadas por el Subdirector de Seguridad;

Revisar, clasificar y preparar la documentacién para despacho y firma
respectiva;

Mantener debidamente clasificado y ordenado el archivo de la Subdireccion
de Seguridad,

Atender e informar sobre la situacién de la documentacién en tramites,
cuando les sean solicitados;

Coordinar la provisién de utiles y materiales de oficina;

Velar por la buena disposicién de los bienes, equipos y enseres asignados a
la Subdireccion; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria
- Ejerce mando — Supervision
_ sobre:
~ REQUISITOS MINIMOS
- Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

técnico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacion especializada
en el CENECP no menor de seis (6) meses. D
Capacitacion especializada en seguridad:
penitenciaria en el CENECP no menor de tres
- {3) meses.

: Conocimiento de ofimatica basica.

6.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PLANES, OPERACIONES Y TRASLADOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria
Especialista en Seguridad (Responsable de |
planes, operaciones y traslados)
Clasificacion SP-ES

—

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Proponer los documentos técnicos que regulen las actividades propias de

seguridad, para conocimiento y cumplimiento del personal de seguridad

penitenciario,

Planificar y coordinar las operaciones de traslado de internos de los

establecimientos penitenciarios de ta Oficina Regionai,

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

plblicos y privados para ia ejecucion y desarrollo de los planes operativos

de la Oficina Regional con conocimiento del Subdirector de Seguridad;

Organizar los grupos operativos de accion que prestaran apoyo en

situaciones de emergencia;

Estructurar el contenido de los cursos de capacitacion, actualizacion y

perfeccionamiento para los servidores de seguridad de la Oficina Regional;

Elaborar los planos, croquis o dibujos que faciiiten la ejecucion de los
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operativos;

Elaborar el estudio de seguridad de la Sede Regional y recabar los estudios
de seguridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas de la Oficina Regional, a fin de ponerlos en consideracion del
Subdirector de Seguridad, para evaluacion y aprobacion; '
Mantener el archivo permanente de los estudios de seguridad de los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas,

Supervisar las acciones u omisiones realizadas por el personal de seguridad
de la Sede Regional, a fin de tomar las medidas correctivas necesarias,
Supervisar y controlar que el personal de seguridad no manipule ni haga uso
de armas de fuego sin motivo que lo justifique; v,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Seguridad Penitenciaria.

/ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando ~ Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de
técnico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacién especializada
en &l CENECP no menor de seis (6) meses.
Capacitacibn especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis
(6) meses.

Experiencia en labores de seguridad en la
administracién penitenciaria no menor de
cinco (5) afos.

Conocimiento de ofimatica basica.

6.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOGISTICA Y ARMERIA)

7 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Especialista en Seguridad (Responsable de
Logistica y Armeria)

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar las necesidades de abastecimiento logistico de los servicios de
seguridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas
de la Oficina Regionat;

b) Elaborar los informes correspondientes para la adquisicion de armamentos,
municiones, vestuario y equipos de seguridad necesarios para la
operatividad del servicio de seguridad en la Oficina Regional;

¢) Realizar con la autorizacion del Subdirector la distribucion de los
armamentos, municiones, repuestos y accesorios, herramientas, materiales
de mantenimiento y vestuario de seguridad al personal de la Subdireccién
de Seguridad de la Oficina Regional,

d) Coordinar y brindar mantenimiento a los materiales y equipos de seguridad
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

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

1.

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
superioridad,

Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, municiones
y equipos de seguridad a nive! regional; :
Actualizar el libro de estado general del armamento para el control de la
existencia fisica; y,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Seguridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

técnico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacion especializada
en el CENECP no menor de seis (6) meses.

Capacitacion  especializada en seguridad k

penitenciaria en el CENECP no menor de seis
(6) meses.

Experiencia en labores de seguridad en la
administracién penitenciaria no menor de tres
(3) afios.

6.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Inteligencia y Contrainteligencia)

Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

" Mantener actualizado |a base de datos sobre relacion de internos, cabecillas

Organizar y controlar el desarrollo de las actividades de inteligencia y
contrainteligencia desarrolladas en la Oficina Regional;

Proponer al Subdirector de Seguridad los lineamientos, politicas y
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 Ia Oficina Regional;
Elaborar las notas informativas, resumenes y estudios de inteligencia de los
hechos mas importantes acontecidos en las unidades organicas de la
Oficina Regional,

de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Obtener, evaluar, procesar y difundir a los canales correspondientes las
informaciones clasificadas;
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Proporcionar informacion clasificada al Subdirector de Seguridad, para que
previa coordinacion con el Director Regional de la Oficina Regional se
adopten medidas correctivas del caso;

Programar y coordinar cursos de capacitacion en inteligencia para los
operadores de inteligencia de la Oficina Regionat;

Implementar el sistema de codigos, claves y/o pseudonimos para agentes y
técnicos de inteligencia a fin de garantizar la reserva de la informacion; v,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Seqguridad Penitenciaria

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo universitario o grado académico de

bachiller o de nivel equivalente que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en materia de
inteligencia y contrainteligencia.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ho menor de tres (3) afios.

6.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TRANSMISIONES — CEOPEN)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Especialista en Seguridad (Responsable de

Cargo Estructurado Transmisiones - CEOPEN)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Establecer los horarios y criterios para el manejo de la informacién a través
del sistema de transmisiones;
Asegurar la disponibilidad de las diversas lineas de comunicacién para
situaciones de emergencia en forma rapida y directa en coordinacion con el
Subdirector de Seguridad,
Coordinar con el Subdirector la aplicacién de normas y directivas a fin de
garantizar que las informaciones lleguen en forma oportuna a las
autoridades competentes;

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

Utilizar los codigos e indicativos en la transmisién de mensajes por radio
a fin de dar seguridad a las comunicaciones;
Consolidar la informacion sobre la poblacion penal y el traslado de internos
a diligencias hospitalarias, judiciales y lugar de destino final
Evaluar el mantenimiento de los equipos de transmisiones-receptores y
accesorios de los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas
de la Oficina Regional, _
Instruir al personal de los establecimientos penitenciarios en cuanto a los

procedimientos, uso correcto y seguridad del sistema de comunicaciones;
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i) Recepcionar y registrar las llamadas telefénicas de la Sede Regional de
acuerdo a la directiva vigente sobre la materia; y,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de
Seguridad Penitenciaria.

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de
técnico en carrera afines a la especialidad de
no contar con ello capacitacién especializada
en el CENECP no menor de seis (6) meses.
Capacitacion en seguridad penitenciaria en el
CENECP no menor de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad
comunicacionas no menor de un (1) afo.

6.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(VIGILANCIA DE INSTALACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Especialista en Seguridad (Vigilancia de
Instalaciones de Sede Regional)

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el Estudio de seguridad y Plan de defensa contra Incendios,
movimientos tellricos y apagones de la Sede Regional. Debiendo 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 egreso, dando cuenta a sus jefes inmediatos superiores;

c) Revisar los paquetes, documentos y otros que porten los visitantes y
trabajadores al momento de ingreso o egreso 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 prevencidn y puesto de servicio,

e) Revisar y registrar los bienes patrimoniales que ingresan o egresan de las

instalaciones del INPE,

Informar por escrito al Jefe inmediato, sobre los actos de indisciplina y el

incumplimiento del Reglamento General de Seguridad,

Evitar la aglomeracion de visitantes y/o servidores en los pasadizos de las

instalaciones; asi como, el estacionamiento de vehiculos particulares en el

frontis de la instalacion,;

Verificar la permanencia de personas en las instalaciones, el normal

funcionamiento de los servicios basicos (energia eléctrica, agua, desagle, y

otros equipos de seguridad) instalados;

Ejecutar de ser el caso o en casos de emergencia, producido por atentados

o por fendmengs naturales y en coordinacion con el Jefe de seguridad o el
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Seguridad Penitenciaria.

Jefe de Grupo el PLAN OPERATIVO VIGENTE (POV), v,
j) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Subdiréétor de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de técnico penitenciario o agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria y de comunicaciones.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.
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ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO “B”

SUBTITULO II
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE AREQUIPA

CAPITULO | '
DENOMINAGION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

1.1 Denominacion de la unidad organica
El Establecimiento Penitenciario de Arequipa, categorizado en el Tipo "B" se
encuentra ubicado en e! distrito de Socabaya de la provincia de Arequipa,
departamento de Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina
Regional Sur Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 Objetivo del establecimiento penitenciario
Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

1.3 Estructura Orgéanica

El Establecimiento Penitenciario de Arequipa, tiene la siguiente estructura
organica:

Direccidn

- Director

- Subdirector

~4Qraano consulfivo

=% Consejo Técnico Penitenciario

7

rea de Administraciéon

e linea

#. Division de Tratamiento Penitenciario
- Divisién de Regisiro Penitenciario
- Divisién de Seguridad Penitenciaria

-----

1.4 Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE AREQUIPA

TIPO B
DIRECCION Cansejo Técnico
Penitenciario
Area de Administracion
Divisién de Tratamiento Divisién de Registro Division de Seguridad
Penitenciario Penitenciario Penitenciario
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

ORGANO: OFICINA REGIONAL SUR |
ESTABLECIMIENTC €N

Rireccion
001 Director SP-DS 1
002 Subdirectar SP-DS 1
003 Secretaria{o) SP-AP 1
Organo Consultive
Consejo Técnico Penitenciario
004 Asistente Administrativo SP-AP 1 secretario de CTP
A
Ares de Administracidn
005 Profesional Administrativo SP-£l 1
006 Técnico Administrativo SP-AP 1 Recursos Humanas
007/010 [Auxitiar SP-AP 4
Chofer SP-AP (C N/P en CAP)
De Linea
Division de Tratamiento Penitenciario
011 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Jefe de Divisién de Tratamiento
012/013 |Profesional de Salud RE 2 Médico CiruJano
014 Profesional de Salud RE 1 Cirujano Dentista
015/016 |Profesional de Salud RE 2 Enfermere
017/018 |Profesional de Salud SP-ES 2
018 Profesional de Salud RE 1 Nutricionista
020/023 |Profesional de Tratamiento RE 4 asistente Soclal
020/023 |Profesional de Tratamiento SP-ES 1 | Asistente Social
024/026 |Profesional de Tratamiente SP-E$ 3 Abogado
027/029 |Profesicnal de Tratamiento SP-ES 2 Psicalogo
020/023 |Prefesional de Tratamiento SP-ES 2 Psicélago
032 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Director de |.E. CETPRO:
033/036 |Profesional de tratamiento 5P-ES 4 Docente
037/039 |Especialista en Salud SP-ES 3 Tétnico en Enfermeria
040 Especialista en Salud SP-ES 1 Técnico en Farmacla
041 Asistente Administrativo SP-AP 1 Trabaje y Comerciallzacion .
042 Asistente Administrative SP-AP 1 Talleres
043 Técnico Administrativo SP-AP 1 Agministrador de Granjs
044/046 |Técnico Administrativo SP-AP 3
Q47 Técnico Administrativo SP-AP 1 Apoya Administrativo
Divisién de Registro Penitenciario
048 Asistente Administrativo SP-AP 1 Jefe de Registro Penitenciario
049 Técnice Administrative SP-AP 1 \dentificacidn y Libertades
050 Técnico Administrativo SP-AP 1 Lejagos & Historial Penitenciario
Divisién de Seguridad Penitenciaria
051 Especialista en Seguridad SP-ES 1 lefe de 1a Divisidn de Seguridad
052/054 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 Jefe de Grupa de Seguridad Interna
3
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055/057 |Especialista en Seguridad SP-ES 1fe de Grupo de Seguridad Externa
058/131 ’Especualista en Seguridad _ SP-ES Pugstos Fijos

1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Arequipa, los

siguientes: _
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad,;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado y
determinar la progresion o regresion de su tratamiento;

c) 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, ubicacion, conduccion, traslado de

internos y demas acciones de registro penitenciario;

Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,

psicolégica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

Organizar y ejecutar las actividades del servicio de salud;
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Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciario en el
establecimiento penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos economicos
asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades de! servicio y la normatividad vigente,

Ejecutar las acciones para la participaciéon de las entidades publicas,
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; y,

Ejecutar las demas disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefiale la legislacion nacional sobre la materia.
CAPITULO Il
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, - Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Arequipa
Cargo Estructurado Director
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

f)

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecuciéon Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucién de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econdémicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario,

Dirigir, coordinar y controlar los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario,

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
social, salud, psicolégica y religiosa que se desarrollen en el establecimiento
penitenciario;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e
inteligencia gue garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos; ' ’
Suscribir convenios con instituciones publicas y/o privadas en coordinacion
con la Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

Autorizar 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 Perl en casos de emergencia;
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Téchico Penitenciario, de
ser el caso madificar las sanciones de aislamiento de internocs, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4,

1.

)

traslado o conduccién de internos; v,
Otras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Director Regional de la
Oficina Regional.

Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, técnico vy

sobre: auxiliar de las unidades organicas del
establecimiento penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en carrera

afines a la funcibn y tener experiencia
profesional no menor de cinco (5) afios, en
caso de no contar con ello acreditar no menor
de cinco (5) afios de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciario Nacional y haber realizado
cursos de especializacién en administracion,
tratamiento y seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en la administracion penitenciaria no
menor de cinco (5) afios o de tres (3) afios en
la conduccién de establecimientos
penitenciarios de tipo "C" y "D". o

Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de un (1) afio.

2.2 SUBDIRECTOR

IDENTIFICACION DEL. CARGO

. . Direccion del Establecimiento Penitenciario de

Organo o Unidad Organica Arequipa

Cargo Estructurado Subdirector

Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de
ausencia o impedimento;

b) Apoyar al Director en las actividades de supervision de las unidades
organicas del establecimiento penitenciario;

c) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario cuando sea
requerido,

d) Coordinar con el Jefe de Seguridad la ejecucién de las medidas de
seguridad en el establecimiento penitenciario y la formulacion del estudio de
seguridad y los planes de operaciones;

e) Participar en las revisiones ordinarias y extraordinarias y en los registros de

las pertenencias y ambientes de los internos de! establecimiento
penitenciario;

Supervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de
seguridad,




3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

g) Atender quejas y peticiones de los internos con la autorizacion del Director
del establecimiento penitenciario; vy,

h) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, técnico y
sobre: auxiliar de las wunidades organicas del

establecimiento penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric o grado

académico de bachiller o de nivel equivalente
que incluya estudios relacionados con la
especialidad, en caso de no contar con ello
acreditar no menor de tres (3) afios de
experiencia laboral en puestos de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sistema Penitenciario Nacional y haber
realizado cursos de especializacidon en
administracion, tratamiento y seguridad
penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de direccién y/o
jefaturas en la administracidén penitenciaria no
menor de tres (3) afos o de dos (2) afos en la
conduccion de establecimientos penitenciarios
de tipo "C"y "D".

Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion

penitenciaria no menor de un (1) aro.

2.3 SECRETARIA(O)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Eirecc_ién del Establecimiento Penitenciario de
requipa
Cargo Estructurado Secretaria(o)
Clasificacién SP-AP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacién que
ingresa a la Direccion, asi como clasificarlos y despachar con el Director la
documentacion que egresa;
b) Redactar los documentos (oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director,;
¢) Brindar atencion e informacién a los internos o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;
d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion gque se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Direccion;
e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f} Gestionar y coordinar la provision y distribucién de utiles y materiales de

oficina;
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_ g} Apoyar a la Direccién en la consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion,

- h) Apoyar en la remisién y consolidacion de la informacion estadistica del
establecimiento penitenciario;

i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina

- asignados a la Direccion del establecimiento penitenciario; v,

- j) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

establecimiento penitenciario.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: Director del establecimiento penitenciario

- Ejerce mando — Supervision

- sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacién y experiencia Titulo de administracidn secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar tres
(3) afios de experiencia en labores de
- secretariado.

- Experiencia en labores de .oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2) afios.

- Conocimiento y manejo de ofiméatica basica,
~ internet y correo electrénico.

CAPITULO il
- CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

2] Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
‘,/ Penitenciario de Arequipa, los siguientes:
" a) Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en las acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;
- b) Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
- impugnativos,
c) Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios;
- d) Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno,
Realizar permanentemente un analisis de la situacién del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion,
Evaluar pericdicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;
Conceder recompensas a los internos que lo ameriten,
Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;
Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;
%,Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
&j penitenciarios;
Qo ¥/ Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personaies de los
R internos, la ficha de identificacién y la hoja penologica; y,




) Cumplir las deméas funciones que sefiala el Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siguientes:

a) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;

b) 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;

c) Dirigir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los internos;

d) Evaluar 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 el juez conceda el beneficio penitenciario;

e) Evaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno, y
propener el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;

f) Evaluar periédicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario

sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias,

Notificar a los internos 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 1a gravedad de la falta;

h)] Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejo;

Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus

informes,; v,

Otras que establezca el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico

Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por el trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciaric a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
internos;

b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los

internos;

Emitir opinién y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de

manera colegiada;

Proponer los incentivos para los 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 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DE CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

79




Consejo Técnico Penitenciario del

Establecimiento Penitenciario de Arequipa

- Cargo Estructurado Asister)te A_dministr_ativo_ _ (Secretario  del
Consejo Técnico Penitenciario).

- Organo o Unidad Qrganica

_ Clasificacion SP-AP
e 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
-~ a) Coordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para

la entrega de la documentacion e informacion requerida referido a las

peticiones de los internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados;

= b} Realizar las notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean

- requeridos;

¢) Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Técnico
Penitenciario 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;

e) Clasificar los expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos
para el beneficio penitenciario, de acuerdo al tipo de delito y en forma

- correlativa para su atencion,

- f) Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandato de

detencion ante el responsable de registro penitenciario del establecimiento

penitenciario y si fuera el caso ante la Subdireccion de Registro

- Penitenciario de la Oficina Regional,

~ g) Remitir el expediente del liberado al establecimiento de asistencia post

penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos donde se esta

controlando,

- h) Registrar en el libro de actas las sanciones |mpuestas a los internos por el
Consejo Técnico Penitenciario, sefialando el inicio y término de la misma,
dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento; _

i) Remitir informacion a registro penitenciario sobre los traslados y sanmones‘
de internos u otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico
Penitenciario; v,

j) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente del Consejo
Técnico Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Presidente del Consejo Técnico Penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller en Ia
especialidad de derecho y carrera afines.

Experiencia no menor de tres (3) afios en
actividades del sistema penitenciario nacional.

Capacitacion en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de seis (6) meses.

Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO IV
- AREA DE ADMINISTRACION

4.1 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Administrador)
Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
econémicos, asi como la provision de bienes, recursos materiales, y
servicios que requiera el establecimiento penitenciario;

b) Supervisar las labores del control de personal de mantenimiento, asi como
de la utilizacion de vehiculos asignados al establecimiento penitenciario;

¢) Custodiar los fondos asignados al establecimiento penitenciario,

d) Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico
Penitenciario;

e) Supervisar y controlar la provisidn de suministros y servicios proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion
regional,

f) Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y el personal INPE de servicios;

g) Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo

de los equipos e instalaciones del establecimiento penitenciario;

Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes;

Verificar la elaboracién del inventario fisico de magquinarias, equipos,

herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual,

Controlar y autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,

viveres, etc., al establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depésitos de ingresos por el TUPA e informar de los

depobsitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional, |

Controlar el abastecimiento de combustible para los grupos electrégenos y |

otros equipos; A

m) Elaborar la informacién de la programaciéon del racionamiento (alimentacién)
de la pocblacién penal y trabajadores de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina
Regional en los plazos establecidos;

n) Preparar la rendicién de cuentas de los recursos econdmicos asignados al
establecimiento penitenciario; vy,

o) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando ~ Supervisidon Profesional, técnico y auxiliar del Area de
sobre: Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo  profesional universitario en la
especialidad de administracién, economia,
ingenieria industrial y carrera afines.
Experiencia profesional no menor (3) afos.
Experiencia en la conduccion de direccién y/o
jefaturas en administracién plblica no menor
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de dos (2) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
- (RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
_ Organo o Unidad Organica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Arequipa

Técnico Administrativo (Responsable de
Recursos Humanos)

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Supervisar y evaluar el desemperio laboral del personal en cumplimiento a
ia normatividad vigente;

b) Verificar el correcto funcionamiento del sistema 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 permisos a cuenta de vacaciones, licencias médicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes,

c) Elaborar informes sobre abandono taboral y otros de faltas disciplinarias del

- personal que labora en el establecimiento penitenciario;

d) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento

- penitenciario; '

- e) Elaborar los informes sobre 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 asistencias y consclidado de altas y bajas del personal,

f) Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacion, record
laboral, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal;

g) Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrollar
actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario;

- h) Promover y organizar campafias de prevencion de salud para los

- trabajadores;

_ i) Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
control electronico, informando al Administrador del establecimiento
penitenciario;

j) Elaborar las constancia de permanencia, vacaciones o licencias de
servidores rotados del E. P. que incluye informacion sobre vacaciones
pendientes,

k) Emitir opinién sobre asuntos de caracter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracién,

) Brindar asesoramiento y apoyar a la Unidad de Administracion y a las

- diferentes unidades organicas del E.P., en todos los asuntos relacionados
con la administracién de los recursos humanos;

m) Desarrollar permanentemente campafas de difusion dirigido a los
trabajadores del establecimiento penitenciario, sobre sus deberes,

_obligaciones y derechos, asi como _de las normas de ética de la funcién
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n)

publica; v, o
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Administrador del Establecimiento
Depende de: penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre;
4. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en administracién, contabilidad o
especialidades afines, en caso de no contar
con elio acreditar experiencia no menor de tres
(3) afios en actividades de manejo recursos
humanos.

Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de manejo de recursos humanos.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
capacitacion en temas de administracion de

recursos humanos.

4.3 AUXILIAR
(MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Area de Administracién del Establecimiento

Organo o Unidad Organica Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Auxiliar (Mantenimiento y Servicios).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, magquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;

b) Verificar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como las
unidades moviles del establecimiento penitenciario;

¢} Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los
desperfectos para su reparacion;

d) Coordinar con la jefatura de seguridad la gjecucién de la limpieza en el
establecimiento penitenciario;

e) Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas
de servicios;

f) Llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad;

g) Evaluar el estado situacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario (refaccién, acondicionamiento, ampliacién de ambientes y
otros) y de ser el caso formular los requerimientos correspondientes; v,

h) Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Administfador del establecimiento

Depende de: tenciar
epende de penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Educacion secundaria completa.

Experiencia no menor de dos (2) afios en
actividades de mantenimiento.

Capacitaciéon en actividades relacionadas con
fa funcién.

4.4 CHOFER

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Arequipa
Cargo Estructurado Chofer

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar el servicio de movilidad en el Establecimiento Penitenciario para el
traslado de Diligencias hospitalarias y Diligencias judiciales y otras que le
asignen. _

b) Apoyar en el traslado de internos para las diligencias judiciales,
inspecciones oculares y reconstrucciones programas a solicitud del 6érgano
jurisdiccional;

¢) Mantener el buen estado de conservacion y funcionamiento del vehiculo
asignado, informando sobre cualquier desperfecto o dafio encontrado, para
su revision o reparacion; '

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

e) Realizar el relevo del vehiculo asignado verificando las condiciones de su
entrega y operatividad de! mismo, informando a la superioridad jerarguica;

f) Registrar y detallar en el cuaderno de servicio las comisiones
encomendadas detallando: la hora de salida, gestion a realizar, ruta,
autorizacién de transporte, kilometraje y hora de llegada;

g) Adoptar las acciones necesarias para prevenir cualquier riesgo durante su
servicio; v,

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Administracién del establecimiento

penitenciario.

Depende de;

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de Técnico en mecanica automotriz
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de transportes o mecanica
automotriz no menor de un (1) ano.
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1.

Experiencia en el manejo de vehiculos
motorizados no menor de tres (3) afios
Licencia de conducir categoria |I-A.

CAPITULO V
DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Jefe de Division
de Tratamiento Penitenciario).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

b)

Dirigir y coordinar las actividades de las asistencias legal, social y
psicolégica para el tratamiento penitenciario del interno en concordancia con
el Cédigo de Ejecucion Penal, Reglamento y normatividad vigente;

Integrar el consejo Técnico Penitenciario y opinar con voz y voto sobre el
grado de readaptacion del interno en la evaluacion de los expedientes de
beneficios penitenciarios, sanciones y otros;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

Brindar asesoria a la Direccion del Establecimiento Penitenciario en materia
de Tratamiento;

Supervisar que la documentacion que forma parte del expediente personal | .-
del interno, producida por los servicios asistenciales y demas areas |
funcionales de tratamiento, sea remitida en forma oportuna al area
responsable de su organizacién y archivo;

Coordinar y supervisar los servicios asistenciales de indole social, legal y
psicolégica y otros que coadyuven a la rehabilitacion del interno,

Convocar y dirigir las sesiones de trabajo con los profesionales y técnicos
de los servicios asistenciales de Tratamiento,

Designar el ambiente fisico donde se ubicard al internc de acuerdo a su
clasificacion o reclasificacion;

Informar al Director del Establecimiento Penitenciaric la ubicacion,
reubicacién o reclasificacién de los internos segun sea el caso con
conocimiento de las areas funcionales de tratamiento, seguridad y Registro
Penitenciario;

Supervisar la clasificacion y reclasificacion de los internos;

Emitir informes evaluativos, narrativos, cuantitativo y estadistico mensuales
sobre las acciones realizadas;

Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacion con las instituciones publicas y privadas; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
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Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Division
sobre: de Tratamiento Penitenciario,

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional universitario en la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social o trabajo social y educacién, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos.

Alguna experiencia en la conduccion de
direccién y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo administrativo)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las labores de tramite documentario, en la recepcién, registro y

elaboracién de la documentacién que ingresa y egresa de la Division de’| -
Tratamiento Penitenciario u Organo Técnico de Tratamiento; R E
Apoyar en la formulacion del plan de trabsjc y su evaluacion
correspondiente; :
Coordinar con las asistencias social, legal y psicolégica la atencién y |
seguimiento de la documentacion que requiere respuesta; ‘
Organizar y custodiar el archivo documentario de la Division;

Absolver consultas de los internos sobre los tramites solicitados y coordinar
las citas para la atencion por el Jefe de la Division;

Apoyar en la consolidacion de informes evaluatives, narrativos, cuantitativos
y estadisticos mensuales sobre las acciones de tratamiento penitenciario;
Llevar ordenadamente el libro de actas de las reuniones ordinarias y
extraordinarias y acuerdos del Organo Técnico de Tratamiento;

Coordinar con los responsables de los equipos de trabajo de trabajo,
educacion, salud, social, legal y psicoldgico sobre el seguimiento de las
acciones o actividades dispuestas para la optimizacion del tratamiento;
Distribuir y velar por el uso adecuado de los materiales, equipos y utiles de
oficina asignados a Ia Jefatura de la Division de Tratamiento Penitenciario; v,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Division de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de Tratamiento - Jefe de la
P ' Division de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando —~ Supervision

sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

1.

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de

técnico en la especialidad afines a |a funcion.

Experiencia no menor de dos (2) afios en
actividades de apoyo administrativo.

Capacitacion en ofimatica basica.

5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa.

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento — Asistente Social
(Responsable de Asistencia Social)

Clasificacion RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

h)

Supervisar la ejecucion 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;
Coordinar con los profesionales y supervisar las acciones de orientacion y
tratamiento a los problemas sociales del binomio interno-familia, a través de
la consejeria familiar, planificacién familiar y promocién de acciones sociales
en el establecimiento penitenciario; .
Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno vy
proponer programas de tratamiento,

Establecer coordinaciones con entidades plblicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia al
interno;

Supervisar la labor de los profesionales de asistencia social del
establecimiento penitenciario;

Promover y ejecutar actividades de restitucidn, mantenimiento vy
reforzamiento del vinculo familiar del interno;

Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a los internos y sus
familiares; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de Divisidn de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Division de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervisidn Profesionales de Tratamiento de la Asistencia
sobre; Social.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de asistente

social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
afos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.
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1.

2.

5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
‘ (ASISTENTE SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Division de Tratamiento Penitenciario del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario.de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Asistente Social)

Clasificacion RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion;

b) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno;

¢) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimientd. penitenciario;

d) Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar chartas y otros programas;

e) Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

fy Mantener, reforzar o establecer el vinculo familiar a través de las visitas
domiciliarias y consejerias familiares mediante la entrevista;

g) Coordinar con el servicio de salud del establecimiento penitenciario para la
atencion de los internos que presentan enfermedades; J

h) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo |-
econémico y donaciones para casos especiales de internos; :

i) Evaluar a los internos para beneficios penitenciarios; A

i) Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sugerencias;

k) Apoyar en la organizacion y desarrollo de los programas socio-educativos,
recreativos, culturales y otros, vy,

) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento — Responsable de Asistencia Social.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento — Responsable de
Asistencia Social.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente

social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO




Organo o Unidad Organica

Divisién de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Asistente Social)

Clasificacion

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Realizar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacién y concientizacion;

Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno;
Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;
Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas;

Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

Mantener, reforzar o establecer el vinculo familiar a través de las visitas
domiciliarias y consejerias familiares mediante ia entrevista;

Coordinar con el servicio de salud del establecimiento penitenciario para la
atencién de los internos que presentan enfermedades;

Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internos;

Evaluar a los internos para beneficios penitenciarios,

Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sugerencias,

Apoyar en la organizacion y desarrollo de los programas socio-educativos,
recreativos, culturales y otros; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento — Responsable de Asistencia Social.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento — Responsable de |
Asistencia Social.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Organica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento - Abogado
(Responsable de Asistencia Legal)

Clasificacion

SP-ES
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m~ 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 del
establecimiento penitenciario; _
- ¢) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
— cumplimiento;
i 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
- penitenciario;
f) Coordinar la asistencia legal para el interno indigente;
- g) Emitir los informes estadisticos y evaluativos de las actividades de
- asistencia legal,
_ h) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren;
i) Emitir opinion sobre temas puesto a su consideracion y consulta de
e interpretacion de la legislacién nacional;
— i) Realizar la notificacién a los internos de las disposiciones o resoluciones
) judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;
k) Organizar charlas dirigidas a la poblacién penal sobre aspectos juridicos y
-~ legales;
— ) Participar como integrante de la junta de tratamiento de los internos
m) Realizar la Evaluacion semestral del tratamiento del interno en el aspecio
- legal vy,
- n) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de|.
- Tratamiento - Jefe de Divisién de Tratamiento Penitenciario. ‘

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

de Tratamiento Penitenciario.

Profesional de Tratamiento - Jefe de Divisidon

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Profesionales de Tratamiento de la Asistencia
Legal.

. REQUISITOS MINIMOS

_ Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y habilitado por colegio profesional
~ respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
~ Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Profesional de Tratamiento (Abogado)
SP-ES

- ‘ Cargo Estructurado
Clasificacion

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

[a) Elaborar los informes legales sobre la evaluacion de los internos,




k)

Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

Coordinar con el Poder Judicial, la informacion de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacién 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 que se organice para informar al
interno sobre el 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 los
expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

Elaborar los informes mensuales estadistico y evaluativo, sefialando logros,
problematica y sugerencias;

Participar como integrante de la junta de tratamiento de los internos;
Realizar la Evaluacién semestral del tratamiento del interno en el aspecto
legal v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

Tratamiento — Responsable de Asistencia Legal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Responsable de
Asistencia Legal.

Ejerce mando — Supervisidon
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de abogado,

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad.

Capacitacién en las actividades de tratamiento

penitenciario.

5.8 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento - Psicélogo
(Responsable de Asistencia Psicoldgica)

Clasificacion _ SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicolégica y evaluar el
cumplimiento;

Programar el rol para la clasificacion y reordenamiento de internos,
Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrollo de

91



] programas de aplicacion,

- d) Registrar e informar sobre la progresion o regresién del interno en el

— proceso de resocializacion;

e) Coordinar con el 6rgano jurisdiccional respecto a informes psicologicos y
otros inherentes al area;

o} Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de

- asistencia psicologica,;

- f) Supervisar la labor de los profesionales psicdlogos del establecimiento

penitenciario;

e g) Coordinar el apoyo de instituciones pulblicas y/o privadas para los

- programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros;

h) Ejecutar las evaluaciones semestrales de los internos segln corresponda y
consignar en su legajo personal y,

e i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

Tratamiento - Jefe de la Division de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

= i Profesional de Tratamiento - Jefe de Division

- Depende de: de Tratamiento Penitenciario.

. Ejerce mando — Supervision Profesionales de Tratamiento de la Asistencia

sobre: Psicologica.

— 4. REQUISITOS MINIMOS

_ Formacién y experiencia Titulo profesional universitaric de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional

- respectivo.

— Experiencia profesional no menor de tres:(3)

- afnos. .
Capacitacién en las actividades de tratamiento.| .

- penitenciario.

5.9 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO)

_ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

‘ . - Division de Tratamiento Penitenciario del
- Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Arequipa
- Cargo Estructurado Profasional de Tratamiento (Psic6logo)
h Clasificacion SP-ES
— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Fomentar y realizar acciones de investigacién sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;

b) Realizar el seguimiento permanentemente sobre la conducta del interno en
su tratamiento y la progresion o regresion en el proceso de resocializacion;

¢) Evaluar los protocolos de los internos;

d) Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicolégica se
realicen;

e) Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
calificadas de los internos,

f) Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo

A a las normas psicolbgicas; .

51 | g) Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segun sea el caso, con -
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terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicologicas;

h) Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacién de
internos;

i) Formular el diagnostico especifico de los internos en la atencién diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

j) Realizar actividades de indole socio culturales con la finalidad de canalizar
estados emocionales;

k) Realizar evaluaciones semestrales de los internos segun corresponda Y
consignar en su legajo personal y

l) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento — Responsable de Asistencia Psicolégica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Responsable de
Asistencia Psicolégica.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia profesional en el campo de
su especialidad.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.10 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA-CETPRO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisibn de “Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa.

Profesional de Tratamiento - Docente
Cargo Estructurado {Director de Institucion Educativa)
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimiento penitenciario;

b} Verificar y visar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia
de internos-alumnos;

¢) Mantener coordinacidon con la Unidad de Gestiébn Educativa de la
jurisdiccion,

d} Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucién de
actividades educativas;

e) Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los estudios,
tiempo y notas obtenidas por los internos;

fy Elaborar y suscribir los certificados de cdmputo educativo y las constancias
de estudios;

g} Elaborar |la estadistica de la redencién de la pena por la educacion;

h) Mantener actualizada la informacién de los internos que redimen su pena
por el estudio; '
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k)

Verificar el uso adecuado de los equipos, maquinarias, mobiliarios y enseres
gue posee el centro educativo, garantizando su conservacion,

Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la enirega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a la
lectura,; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de Divisidbn de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de Division
de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando - Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de docente,

profesor o licenciado en educacion, colegiado
y habilitado por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

5.11 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(DOCENTE)

Divisibn _de Tratamiento Penitenciario del|

Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Arequipa.
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Docente}
Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

a) Ejecutar las actividades de acuerdo al programa curricular, incluyendo las
actividades civicas, de orientacion y bienestar del interno y las de promocién
educativa comunal,

b} Elaborar los programas educativos de acuerdo a los lineamientos del
Sistema Educativo Nacional;

c) Entregar mensualmente la planila de control de asistencia diaria,
debidamente firmados, consignando la cantidad de dias efectivos
estudiados, incluyendo ia nota de evaluacion mensual sin enmendaduras;

d) Ejecutar los programas y servicios de la Institucion Educativa, en aplicacion
a lo normado por el INPE y el Ministerio de Educacion,

e) Llenar y suscribir las planillas de control diario de asistencia de internos-
alumnos;

f) Promover e incentivar el habito a la lectura de los internos alumnos; y,

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de Division de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Profesional de Tratamiento — Director de la
Institucion Educativa.

Ejerce mando — Supervision
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sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de docente,

profesor o licenciado en educacion, colegiado
y habilitado por colegio profesional respectivo.

Alguna experiencia en su especialidad.

Capacitacidon en actividades de tratamiento
penitenciario.

5.12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa.

Cargo Estructurado

Asistente Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacién).

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

)

d)
e)

)
9)
h)

i)
)

Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario,

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de frabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
penitenciario;

Controlar la administracion de las granjas del establecimiento penitenciario;
Supervisar y controlar las actividades de produccioén y comercializacion que
realizan los internos;

Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
magquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Visar las planillas de cémputo, control laboral y certificados de cémputo
laboral,

Expedir certificados de trabajo a los internos;

Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

Realizar los depositos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;
Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero
captado por trabajo penitenciario;

Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracién de productos de buena calidad y comercializacién a precios
competitivos;

Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanales; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de Division de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe de Division

Depende de: _ de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisidn Personal técnico del equipo de trabajo y
sobre: comercializacion.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

1.

2.

las especiglidades de economia, derecho,
ingenieria, administracion, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivel
equivalente.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afo.

Capacitaciébn en actividades de proyectos,
administracion de empresas vy afines.

5.13 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE COMPUTO LABORAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Computo Laboral).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

g)
h)

Recepcionar y mantener en custodia las planillas de pago y de control
laboral,

Actualizar permanentemente la base de datos de la informacién de las
planillas de pago y control laboral;

Verificar que las solicitudes de los internos para la expedicion del certificado
de cémputo laboral y la constancia de trabajo, tengan los requisitos exigidos
para el tramite;

Elaborar los certificados de computo laboral y constancias de trabajo en los
formatos correspondientes, cuidando que no tengan enmendaduras;
Organizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en |
el establecimiento penitenciario;

Verificar la informacién remitida por registro penitenciario para.la expedicion
del certificado de cémputo jaboral del interno,

Apoyar en las actividades administrativas del equipo de traba]o Y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente
Administrativo - Responsable de Trabajo y Comercializacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar tres (3) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de dos (2) afios.

Capacitacion _en _ actividades de trabajo |



penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines.
Conocimiento de ofimatica basica.

5.14 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Asistente Administrativo (Responsable de
Talleres).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

b) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir los materiales de trabajo;

¢) Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe

inmediato;

d) Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los internos a los talleres;

) Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

f) Controlar la asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,

talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,

biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control

laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talleres a su cargo;, |

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la |,

jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las

mégquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo

— Responsable de Trabajo y Comercializacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:;

REQUISITOS MINIMOS .
Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las  especialidades de  administracién,
contabilidad o carreras afines.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de dos (2) afos.
Capacitacibn en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracién de
empresas y afines.
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5.15 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Control Laboral).

Clasificacion _ SP-AP

2.F

UNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores,

Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talieres y distribuir los materiales de trabajo;

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los 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,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccién de los internos en pabellones y talleres a su cargo;
Realizar la captacién de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la
jornada laboral,

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
méaquinas de los talleres, asf como proporcionar el mantenimiento; v,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo

— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Asistente Administrativg — Responsable de
' Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar tres (3) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de dos (2) afios.

Capacitacion en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines. =
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5.16 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR DE GRANJA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Técnico Administrativo (Responsable de
| Granja).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el trabajo que se realizan en las granjas del establecimiento
penitenciario;

b} Supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal, individual o
en los talleres det establecimiento penitenciario;

¢) Registrar en las planillas de control laboral diario el trabajo realizado por los
internos en cumplimiento a las normas vigentes,

d) Llevar cronoldégicamente las planillas de control laborat diario y mensual de
los internos trabajadores;

e) Entregar y recoger en el dia, las herramientas entregadas a los internos en
los talleres, previo inventario;

f) Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al Jefe de

et Trabajo Penitenciario;

» g) Coordinar con el jefe de seguridad de! establecimiento penitenciario para la

salida de los internos de sus pabeliones con la debida custodia,

=)t | h) Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

= : ) i) Coordinar las actividades de comercializacion en las granjas; y,

' & o/ “#_| i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo

&L&“ — Responsable de Trabajo y Comercializacion.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Asistente Administrativo — Responsable de |

Trabajo y Comercializacion.

Depende de:

Ejerce mando —~ Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las
especialidades de administracién, contabilidad
0 carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar tres (3) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciaric no menor de dos (2) afos.
Capacitacion en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines.

5.17 PROFESIONAL DE SALUD
(RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SALUD)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo ¢ Unidad Organica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
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Profesional de Salud - Meédico Cirujano
(Respaonsable del Servicio de Salud)
Clasificacion RE

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asi como evaluar sut cumplimiento;

b) Coordinar la atencién médica, consultas, diagnostico y hospitalizaciones en
el centro de salud del establecimiento penitenciario;

c) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que lo requiere;

d) Supervisar periddicamente las instalaciones del establecimiento
penitenciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamiento;

e) Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;

f) Efectuar los requerimientos para la asignacién de instrumental médico,
equipo medico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;,

g) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de las
atenciones de salud;

h) Emitir informes médicos y expedir certificados médicos;

iy Promover campafas de prevencion de salud,

) Supervisar el correcto registro y manejo de fas historias clipicas;

k) Inspeccionar ¢l estado de los alimentos constatando que esten aptos para el
consumo humano en forma periddica e informar al respecto;

1) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de Division de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO |
Jefe de la Divisibn de Tratamiento

Depende de: Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del servicio de |
sobre: salud. '

REQUISITOS MINIMOS :
Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de Meédico
Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos.

5.18 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Médico Cirujano)
Clasificacion RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
j a) Realizar atenciones de consulta externa, atenciones de emergencia, citas
médicas, hospitalizaciones;
b) Participar en las Juntas Médicas Penitenciarias;
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o)

Brindar orientacion sobre PCT, PROCETSS, TARGA, entre otros programas
de salud;

Ejecutar la atencién permanente de salud de los internos a través de
guardias;

Coordinar la evacuaciéon de los pacientes de emergencia a nosocomios
externos;

Participar en las charlas preventivas promocionales de salud dirigido a los
internos;

Apoyar en la inspeccion de alimentos de la poblacion penal;

Efectuar visita médica a los pacientes hospitalizados y realizar examenes
médicos respectivos;

Representar a la area de salud en ceremonias y otros

Expedir informes, certificados medicas, constancias medicas, y otros que
requiere autoridad competente;

Evaluar e informar el estado de salubridad de los diferentes ambientes y
pabellones;

Coordinar con la administracion sobre fumigaciones, desratizaciones y
otros;

Remitir informes estadisticas y narrativos de las actividades desarrolladas
durante el mes;

Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de Médico

Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

5.19. PROFESIONAL DE SALUD
(CIRUJANO DENTISTA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado _ Profesional de Salud (Cirujano Dentista)

Clasificacion RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar y evaluar las actividades preventivas y asistenciales del servicio de
odontologia;

Elaborar citas y llenar la planilla de atencién para curaciones dentales;
Brindar atencién de consultas, endodoncias y obturaciones dentales, y otros
tratamientos a los internos;

Realizar informes evaluativos estadisticos de las atenciones de odontologia
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Colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.,

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos. :

5.22 PROFESIONAL DE SALUD
(NUTRICIONISTA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Nutricionista)
Clasificacién RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar y evaluar las actividades de alimentacién en el establecimiento
penitenciario, informando a la administracion; '

b) Evaluar y aprobar la programacién quincenal de los menus elaborados por
el proveedor de los alimentos preparados, y remitirlo a la administracion del
establecimiento penitenciario;

c) Supervisar el cumplimiento de las programaciones de menus elaborados
para la poblacién penal, personal INPE, nifios menores de tres afnos,
madres gestantes o en periodo de lactancia, adultos mayores y dietas
especiales (TBC, SIDA/VIH, gastritis, diabetes, etc.); _

d) Supervisar que los ingredientes para la preparacién de los menls se | .
encuentren en buenas condiciones de salubridad y aptos para el consumo,|
humano; H

e) Supervisar que los viveres frescos, secos, embolsados y enlatados quek'_s'e"
encuentren almacenados, mantengan sus propiedades organolépticas (olor, |
textura, color, calidad, etc.) y su presentacion; |

f) Evaluar periédicamente la calidad de agua que se utiliza en la preparacion
de los alimentos;

g) Realizar la evaluacion del grado nutricional y salubridad de los alimentos
preparados para la poblacion penal, nifios menores de tres afos y
servidores del INPE;

h) Gestionar la realizacion de examenes microbiolégicos de acuerdo a la
programacion, para el control de calidad de los alimentos;

i) Informar al jefe inmediato con copia a la Direccion del establecimiento
penitenciario en caso de presentacion de alimentos contaminados o en mal

. estado; vy,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —

Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

/1 Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de nutricionista,
ingenieria en industrias alimentarias y afines, |
colegiado y habilitado por colegio profesional .
respectivo. e S .
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1.

Expériencia profesional no menor de un (1)
afo.

Capacitacién en actividades del sistema de
contrataciones y adquisiciones del Estado, y
cohocimiento de ofimatica.

5.23 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado 24xA8

Especialista en Salud {Técnico en Enfermeria)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Coordinar con los profesionales las atenciones de salud a los pacientes
hospitalizados y externos;

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 examenes auxiliares;

Apoyar en las actividades o campafias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos;

Brindar atencién permanente de salud a los internos a través de las
guardias hospitalarias;

Suministrar los medicamentos a los pacientes de acuerdo a la receta
médica y efectuar las curaciones de primeros auxilios;

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
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en enfermeria, farmacia, |aboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) ano.

5.24 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN FARMACIA)

’DENTIFICACION DEL CARGO
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en forma mensual, trimestral y anuai,

e) Promover y ejecutar los “programas preventivos de salud bucal” en el
establecimiento penitenciario;

fy Coordinar el tratamiento odontolégico especializado en el exterior que
requieran los internos (endodoncia, protesis dental);

g) Coordinar con el centro de salud publico mas cercano para el apoyo en los
programas de prevencion de salud bucal;

h) Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes y,

i) Ofras funciones inherentes al cargo que determine el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de;

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de cirujano
dentista u odontblogo, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2}
anos.

5.20 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A) :

s, 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organoo Unidad Organica Division de Tratamientc Penitenciario 'dell '

Establecimiento Penitenciario de Arequipa. . '
Cargo Estructurado | Profesional de Salud (Enfermero/a) B

Clasificacion RE

\2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar atencién de salud a los pacientes hospitalizados y externcs;

b) Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCTY
PROCETSS;

¢) Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de control de
TBC, neurclogicos y otros;

d) Brindar tratamiento (V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;

e) Coordinar la hospitalizacién de los pacientes cronicos DSI-PCT,;

f) Colaborar con las actividades o campafias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

g) Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; y,

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

~-3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud - Responsable del

Servicio de Salud.

Depende de:
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Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de enfermeria.
Colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

5.21 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciaric del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Enfermero/a)
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar las atenciones de salud a los pacientes hospitalizados y externos;

b) Brindar Tratamiento y supervisar la administracién del Tratamiento a los
pacientes de las estrategias sanitarias del control de Tuberculosis, ETS-
VIH/SIDA,

c) Desarrollar y supervisar los programas preventivos promocionales y

gstrategias sanitarias de salud,

Supervisar y elaborar un sistema de registro adecuado de ias actividades

de enfermeria, desarrolladas por el personal profesional y técnico;

Brindar atenciones de emergencia y en el caso de evacuacion a centros

hospitalarios, proporcionar al paciente condiciones adecuadas para su |

trabajo, adjuntar documento de evacuacion, con diagnéstico o motivo por el:

que se realizo, si es trasladado con via el contenido de esta debera estar

debidamente rotulada;

Controlar, registrar y hacer seguimiento a los contactos de pacientes con

TBC;

g) Controlar, registrar y hacer seguimiento a las personas con VIH y SIDA asi
como sus contactos;

h) CQrganizar, dirigir y supervisar las acciones de enfermeria a los pacientes
hospitalizados y ambulatorios;

i) Elaborar el informe estadistico y narrativo de las atenciones de salud en
forma mensual, trimestral y anualmente;

i) Elaborar el plan de trabajo de enfermeria; v,

k) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesionai de Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

G 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

S

w2 Depende de: Profesional de Salud - Responsable del

Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

=y 4. REQUISITOS MINIMOS
\ | Formacion y experiencia | Titulo profesional universitario de enfermeria. |
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Organo o Unidad Organica

Divisibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Salud (Técnico en Farmacia)

Clasificacion

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Formular y proponer los requerimientos de los medicamentos del
establecimiento penitenciario; ‘

b) Controlar el ingreso y salida e inventariar los medicamentos con kardex y
tarjetas de control visible,

¢) Custodiar los medicamentos y verificar que sean utilizadas en las fechas de
vigencia;

d) Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

e) Apoyar en las labores de enfermeria y suministro de medicamentos
dispuestos por el profesional;

f) Controlar los medicamentos de TBC y PROCETSS (MINSA); v,

g) Otras funciones inherente al ¢cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de:

Ejerce mando - Supervisién
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia

Titulo de Instituto Superior o Diploma de!|
Técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines. _ ' o
Experiencia en labores de su especialidad no | i
menor de un (1) afo. _ '
Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO VI
DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(JEFE DE LA DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO)

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Registro Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Asistente Administrativo (Jefe de la Division de
Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

g 2FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
#/a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de registro penitenciaric del
establecimiento penitenciario y realizar |la evaluacién correspondiente;
b) Verificar que los registros de los internos consideren los datos completos
(situacion juridica, grado de instruccion, procesos pendientes y otros);
¢) Actualizar la_informacién necesaria de los internos en el Sistema de | - .




Registro Penitenciario en relacion a su situacion juridica, grado de
instruccion, procesos pendientes, libertades y otros;

Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penologicas y de
identificacion de internos;

Organizar y mantener actualizado el expediente personal de los internos;
Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los internos del
establecimiento penitenciario, en funcidn a los requerimientos de |la
autoridad judicial;

Emitir el informe de antecedentes judiciales para beneficios penitenciarios;
Suscribir y emitir las constancias de reclusion;

Supervisar la ejecucion de las acciones de identificacion al ingreso o egreso
de internos;

Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y el certificado de libertad;
Supervisar la ejecucion de las 6rdenes de libertad de internos;

Consolidar en cuadros estadisticos la poblacion penal para su remision a los
organos competentes;

Coordinar permanentemente con el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario, la actualizacion de la informacién de los internos en los
expedientes personales; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Division
sobre: de Registro Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia - Grado bachiller universitario © de nivel

equivalente en las especialidades afines.

penitenciario no menor de dos (2) afios.

Experiencia laboral en actividades de registro |

Conocimiento de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE IDENTIFICACION Y LIBERTADES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Registro  Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Responsable de
Identificacion y Libertades)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

prany “"‘ g C)

Efectuar el llenado de la ficha de identificacién de los internos que ingresan
al establecimiento penitenciario, anotando los rasgos, impresiones
dactilares, datos personales, sefias particulares, cicatrices y otros datos
necesarios para la adecuada identificacién;

Ingresar al médulo del sistema de registro penitenciario, los nombres y
apellidos completos del interno, sus datos generales de ley, autoridad
judicial que expide la detencién y la libertad del interno de acuerdo a los
campos establecidos en el SRP;

Realizar la adecuada identificacién de los internos programados para las
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diligencias judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) Constatar que el interno con orden de excarcelaciéon no posea procesos
pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad;

e) Participar en las acciones de censos de la poblacién penal;

f) Registrar las ordenes de libertad en las fichas de identificacion penal;

g) Registrar los egresos en un cuadermno de control y actualizar los datos de
egreso en ia ficha penolégica del interno;

h) Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion; vy,

i} Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo
- Jefe de la Divisidn de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Asistente Administrativo - Jefe de la Division
de Registro Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS ,

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma de
técnico y conocimiento de ofiméatica basica de
no contar con ello acreditar experiencia en | .
actividades de apoyo administrativo en | |
registro penitenciario no menor de cuatro (4) AT
anos. L
Experiencia laboral en actividades de registro -
penitenciario no menor de dos (2) afios. .
Capacitacion  técnica especializada’ en
dactiloscopia e identificacién y conocimiento
de ofimética basica.

6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

Division de Registro Penitenciarioc del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Técnico Administrativo (Responsable de
Legajos e Historial Penitenciario)

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el proceso de 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 penitenciario;

b) Remitir el fistado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que correspondiente;

¢) Ingresar y actualizar los datos de los internos en el sistema de registro;

d) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

e) Programar las diligencias judiciales de los internos, audiencias y diligencias
especiales dispuestas por las autoridades judiciales;

f) Realizar las notificaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimiento;
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g) Registrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales
emanadas por el érgano jurisdiccional y las disposiciones administrativas,
relativas a los internos;

h) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

i) Anotar las sentencias en las fichas penologicas de los internos y conservar
en orden y en buen estado las copias de sentencia,

j) Elaborar las constancias de reclusion dei interno; v,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Técnico Administrativo
- Jefe de la Division de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Técnico Administrativo - Jefe de la Divisién de
Registro Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4)
afios,

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de dos (2) afios.
Capacitacibn y conocimiento de ofimatica
basica.

CAPITULO ViI
DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Especialista en Seguridad (Jefe de Divisiéon de
Seguridad Penitenciaria)

Clasificacion ‘ SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ,

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna 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 externa y verificar
las ocurrencias del servicio;

d) Realizar rondas inopinadas de supervisién para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio;

e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;

f) Mantener relaciones de coordinacién con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otfras instituciones para atender los casos de
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emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con autorizacién del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad;

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

i) Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro de! establecimiento penitenciario;

i} Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos;

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en los internos;

[} Coordinary ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
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 documentacién que el caso
requiera;

n) Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado |
al establecimiento penitenciario; vy,

o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional y técnico de la Division
sobre: de Seguridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS | .
Formacion y experfiencia Grado académico de bachiller o titulado de |
instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de cinco (5) afios de experiencia
laboral en puestos de jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciario Nacional o de grupos de
seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
tres (3) afos.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
operaciones especiales.

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. -~ Division de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad Interna).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado
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2.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES -

a)

b)

- cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con

Ejecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,
verificando el conteo de la poblacién penal, ocurrencias y consignas, el
estado de la infraestructura, equipos y enseres,;

Disponer la distribucién equitativa del personal por cada puesto de
seguridad tanto para el servicio diurno como para el noctumo y el
cumplimiento del horario respectivo 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 los internos,

anticipacion;

Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director o
Subdirector y extraordinarias 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 de Divisidn;

Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad,

Cumplir con la transmisién diaria de los partes y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores;

Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de
fransmisiones;

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 identificacidn y libertades; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Divisién de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de Divisién de

Depende de: Seqguridad Penitenciaria.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seguridad Interna.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo 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) anos de experiencia
laboral en puestos de jefaturas, o jefe de
Pabellones de seguridad en los
establecimientos  penitenciarios vy haber
realizado cursos de especializaciéon en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccién de jefaturas o
supervisores de establecimientos
penitenciarios no menores de tres (3) anos.
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.
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1.

- 2.

2%/ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

/41,

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Divisibh de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Prevencion).

Clasificacion

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
C)
d)
e)

f)

Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en el area de prevencion del
establecimiento penitenciario;

Supervisar el proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal
INPE, que deben canalizarse por un mismo acceso para el control
respectivo;

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos;
Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de |
los internos y de paquetes;

Controlar que la revisidon corporal y de paquetes se ejecuten en estricta
observancia de la normatividad vigente;

Implementar el sistema de control para el ingreso y egreso de visitas
mediante fichas y/o sellos u otras medidas para su adecuada identificacion;
Lievar un registro del armamento asignado al servicio diurno y nocturno.
Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con el responsable de identificacién y libertades; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Intefna.

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Personal técnico encargado de la seguridad
del acceso principal y de revision,

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Egresado de CENECP y acreditar no menor
de tres (3) afios de experiencia laboral en
seguridad de establecimientos penitenciarios
y haber realizado cursos de especializacion en
seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DEL ACCESO PRINCIPAL}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Division
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable del

112

de Seguridad Penitenciaria del j




Acceso Principal);
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente,

b) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

c) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compaiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

d) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitenciario;

e) Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

f) Recepcionar los documentos y entregar fotocheck, carné o ficha para el
ingreso de visitas al establecimiento penitenciario;

g) Registrar en los cuadernos de ocurrencias los ingresos y egresos de los
internos, visitantes y vehiculos;

h) Efectuar la revision de vehiculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; y,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Responsable de Prevencion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Responsable de
Prevencion.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Egresado de CENECP y acreditar no menor
de tres (3) afios de experiencia laboral en
labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(EQUIPO DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Especialista en Seguridad (Responsable de
Revisién).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

113




2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisidn corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario;

b) Realizar la revision minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;

c) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

e} Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

f) Llevar un libro de registro de correspondencia y paguetes;

g) Restringir el transito 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 o egresan del
establecimiento penitenciario; y,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Espemahsta en
Seguridad — Responsable de Prevencion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO ,
Especialista en Seguridad — Responsable de
Prevencion,

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de egresado de CENECP y acreditar
no menor de un (1) afo de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria. .
Capacitacion especializada en seguridad | -

Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses. ~
Capacitacion en bioseguridad.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES Y HOSPITALARIAS)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

1.

Divisibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Especialista en Seguridad (Responsable de
Diligencias Judiciales y Hospitalarias).

Clasificacion _ .SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar la notificacion con la debida anticipacion de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a los internos para la realizacion de las
diligencias judiciales;

b) 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 encuentren en las salas de
juzgamiento, asi como conducirlos a su respectivo pabelldn al culminar la
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1.

d)

audiencia tomando las medidas de seguridad correspondiente;

Recepcionar previa verificacién del oficio 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 responsables del traslado (INPE/PNP)
a los internos luego de finalizada la audiencia previa entrega y firma del
cargo del oficio de devolucion a su respectivo establecimiento penitenciario,
Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u
oficios de internamiento asi como sus mandatos de detencion, las fichas
penologicas y fichas de identificacion,

Llevar al interno para el control médico, y se constate su buen estado fisico
y mental de los nuevos internos con el médico del centro de salud del penal;
Conducir a los internos nuevos hacia el topico del establecimiento
penitenciario para el chequeo médico y luego al ambiente de prevencion
para su clasificacion por la junta;

Conducir a los internos con orden de libertad hacia los ambientes de
identificacién y libertades y con la autorizacion del jefe de seguridad hacia la
puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia 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) afios de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) anos.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS Y/O LOCUTORIOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Divisién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Areguipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Sala de Abogados y/o Locutorios).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) poordinar con los encargados de pabellén, para la conduccidn de los
internos hasia la sala de abogados y/o locutorios y su retorno;
b) Registrar la hora de ingreso y egreso de los abogados a la sala o locutorio;
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1.

c)

d)
e)

f)
a)

Facilitar a los abogados formatos y/o papeletas para la anotacién de los
datos de los internos para ser ubicados en su respectivo pabelidn,

Realizar el registro corporal y de sus pertenencias del interno a conducir;
Verificar ta permanencia de los internos en los cubiculos o locutorios,
durante la entrevista con sus abogados;

Apoyar en el encierro y desencierro de internos; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad [nterna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios = Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afios de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DEL AMBIENTE DE COCINA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Division de Seguridad Penitenciaria del

Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Pgnitenciario de Arequipa

Especialista en Seguridad {Responsable del

Cargo Estructurado An?biente de CoCina%.

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Verificar que el ingreso al ambiente de preparaciéon de alimentos solo sea el
personal autorizado,

b) Realizar la revision corporal de los internos que apoyan en la cocina antes
de permitirles el ingreso;

c) Verificar que los internos autorizados de ingresar a los ambientes de la
cocina, estén debidamente autorizados por el Consejo Técnico
Penitenciario;

d) Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los
alimentos,

e) Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para la salida y el traslado
de los internos aptos que preparan el mend del dia;

f) Vigilar que la distribucién de los alimentos en el desayuno, almuerzo y cena,
se realice manteniendo el orden y disciplina;

g) Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de ia poblacion penal; v,

hy Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna. ‘
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Ejerce mando — Supervision
sobre;

Seguridad Interna.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afos de experiencia
laborat en labores de seguridad penitenciaria.
Capacitacidon especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

(RESPONSABLE DE AMBIENTES DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO_

Organo o Unidad Orgénica

Divisibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Ambientes de Cocina).

;'\Clasificacién SP-ES

-2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

)
b)

c)

f)
g)

Evitar el ingreso de internos a los ambientes de las oficinas administrativas
del establecimiento penitenciario;

Registrar y controlar el ingreso y retorno de los internos que egresaron a las
oficinas administrativas con su respectiva custodia;

Coordinar con los responsables de las oficinas administrativas a fin de evitar
que el interno se traslade sin autorizacién o porte cualquier objeto indebido
gue no guarde relacion con ia atencién requerida;

Controlar que el interno ingrese Unicamente a los ambientes administrativos
donde fue requerido o tenga que realizar algun tramite;

Vigilar constantemente al interno, para evitar cualquier actitud negativa o
sospechosa que atente contra la seguridad del establecimiento
penitenciario;

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblaciéon penal; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

| Formacién y experiencia | Diploma de técnico otorgado por el Centro i
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Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios, que -incluya estudios de
sequridad penitenciaria.

Experiencia en labores de segquridad
penitenciaria no menar de un (1) afo.

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Division de Seguridad  Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa
Especialista en Seguridad (Responsable de
los Ambientes de Talleres).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y custodiar a los internos que ingresan a los talleres,

b) Llevar el control de los internos que laboran en los talleres previa
coordinacion con el personal de trabajo y comercializacion;

c) Adoptar las medidas de seguridad con el cuidado de los ambientes de .
talleres apoyando al personal de trabajo, ;

d) Hacer la entrega formal a los encargados de pabelldn de los internos que |
asistieron a laboral a los talleres en la hora indicada, '

e) Realizar el registro corporal de los internos que retornan a sus pabeliones;

f) Apoyar en el encierro y desencierro de la poblacion penal; vy,

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en

Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Dipioma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminologicos Yy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afios de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Capacitacibn 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 EXCLUSA SECUNDARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

A . Organi Division de Seguridad Penitenciaria del
rgano o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Especialista en Seguridad (Responsable de
Cargo Estructurado Exclusa Secundaria).
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Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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 la debida
autorizacién y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacion y acompafado de un personal de
seguridad;

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacion
penal,

Llevar un estricto control de las personas que ingresan (visitas y
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico y otros ambientes de! establecimiento penitenciaric que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Sequridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Dipiorna de técnhico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminolégicos y
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Capacitacibn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Supervisor de
Pabellones).

Clasificacion SP-ES
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1.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar el orden y la disciplina en el interior de los pabeliones del
establecimiento penitenciario;

Organizar los equipos de seguridad para el desencierro y encierro de
internos e inspeccionar celdas y demas ambientes de los pabellones;
Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de los
diferentes pabellones;

Coordinar con los encargados de pabellones para el reparto de alimentos;
Verificar el 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 acceso no
autorizados;

Realizar rondas por la tierra de nadie y ambientes colindantes a cerco
perimetral;

Mantener un adecuado control de internos(as) durante la visita, y pasar
cuenta fisica de toda la poblacion penal al término de |a visita;

Controlar que ningun interno se desplace de su pabellén a otro; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad -~ Jefe de Grupo de
Seguridad Interna. :

Ejerce mando - Supervision Personal técnico encargado de pabellones,
sobre: pisos y celdas.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Bachiller o Titulado de instituto superior o

diploma de técnico en carreras afines a la

menor de cinco (5) afos de experiencia|
laboral en labores de seguridad penitenciaria. 1.
Experiencia en labores de seguridad |
penitenciaria no menor de tres (3) afios. _
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Pabellones).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificaciéon de minima, mediana y méaxima seguridad de los pabellones;

Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del
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1.

d)
€)

f)

establecimiento penitenciario 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
como al retorno al pabelidn;

Evitar que internos de otro pabellén ingresen al pabelldn a su cargo;
Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacin 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 el libro de registro de la poblacion penal despues
del encierro y al término de la visita;

Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracion y tratamiento;

Ejecutar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad, y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Supervisor de Pabellones.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Supervisor de

Depende de: Pabellones.
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS ‘
Formacién y experiencia Diploma de técnico penitenciaric o agente

penitenciario de no contar con ello acreditar
no menor de tres (3) afios de experiencia.|
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.14 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PISOS Y AMBIENTES DEL PABELLON)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Pisos y Ambientes del Pabellén).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c} Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas vy

Realizar el encierro y desencierro de la poblacidon penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad,;
Ejecutar el conteo numeral y fisico de los internos celda por celda y suscribir

el libro de registro de la poblacién penal después del encierro y al término
de la visita;

accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabelldn, piso o celdas;
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d) Realizar rondas continuas por patio y piso del pabelldn durante el servicio;

e) Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir 0 haya ocurrido al jefe

- inmediato, o de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tiuneles o forados;

fy Conducir a los internos bajo su cargo hacia las zonas donde sean

- requeridos, previa revisién corporal y de sus pertenencias;

— g) Controlar el cumplimiento del régimen de vida de los internos; vy,

h) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Supervisor de Pabellones.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO :

- Depende de: Especialista en Seguridad — Supervisor de
Pabellones.

it Ejerce mando — Supervision

- sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia Diploma de egresado de CENECP, técnico

- penitenciaric 0 agente penitenciario y contar

con experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria. 3
- Alguna experiencia en labores de seguridad |
-~ penitenciaria. o
Capacitacion especializada en seguridad :
penitenciaria en el Centro Nacicnal 1 de |- - - .
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no | L
menor de tres (3) meses.

7.15 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD SRR
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD EXTERNA) L

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Divisién de Seguridad Penitenciaria del
- Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Sequridad Externa).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Ejecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,

verificando las ocurrencias y consignas el estado de la infraestructura,

equipos y enseres, que recibe;

” b) Disponer la distribucion del personal por cada puesto de seguridad externa
tanto para el servicio diurno como para el nocturno y el cumplimiento del
horario respectivo para los relevos;

¢} Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

d) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos,
en coordinacién con el Jefe de Grupo de Seguridad Interna;

e) Supervisar el cumplimiento del horario de visitas de familiares de los
internos,

- f) Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad,

g) Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de
transmisiones,
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1.

Intervenir en los operativos de seguridad en el interior del establecimiento
penitenciario por disposicion del Director;

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia,

Verificar el estado del armamento, municiones y equipos de seguridad del
servicio, :

Supervisar el cumplimiento dei servicio en los torreones del establecimiento
penitenciario; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Division de Seguridad.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Division de Seguridad Penitenciaria.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de seguridad
sobre: externa.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de

instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con elic acreditar
no menor de cinco (5) afos de experiencia
laboral en puestos de jefaturas de alcaidia,
jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en sequridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccidn de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
tres (3) anos.

Capacitacién en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

7.16 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ARMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciaric de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Armeria).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Mantener operativo las armas y equipos de seguridad asignado al
establecimiento penitenciario, brindando el mantenimiento hasta el nivel
correspondiente;

b) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamentio y uso de
municiones durante el mes;

c) Verificar permanentemente el estado de las municiones y equipos de
seguridad,;

d) Mantener ordenada la existencia fisica de los armamentos, municiones,
equipos de seguridad y otros bienes existentes; ,

e) Distribuir los equipos de seguridad y armamento a cada puesto fijo para su
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proteccion y seguridad durante 6l servicio diurno y hocturno;

- f) Impartir recomendaciones sobre el uso y manejo de armas O equipos de

- seguridad,

. g) Recepcionar municiones, armamentos y equipos de seguridad de los
diferentes puestos perimetrales e internarlos en el almacen;

i h) Recepcionar el informe de uso (disparo) del arma para su descargo

~ correspondiente en el control de kardex de las municiones;

i) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municiones durante el mes;

e j) Apoyar en las labores administrativas al responsable del Grupo de

- Seguridad Externa; y,

k) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Externa.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Depende de: Seguridad Externa.
- Ejerce mando — Supervision
-~ sobre:
o 4. REQUISITOS MINIMOS 4
- Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro o
- Nacional de Estudios Criminologicos Y |

Penitenciarios de no contar con ello acreditar | .
no menor de cinco (5) afios de experienciaen |

equipos de seguridad, no menor de dos (2)
anos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
- 'Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses; entrenamiento en
uso de armas de fuego y operaciones; y
conocimiento de ofiméatica basica.

- 7.17 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
- (ACCESO PRINCIPAL Y RONDA PERIMETRICA EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
. . o Divisién de Seguridad Penitenciaria del
- Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Especialista en Seguridad (Acceso Principal y
Ronda Perimétrica Externa).

Clasificacion SP-ES

- Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al

personal de la dependencia;
b) Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento

- penitenciario;
¢) Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento

nenitenciario;
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1.

h)

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades,
recibiéndolos coh cortesia,

Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y sélo en casos necesarios;
Verificar el armamento, estado de las municiones y equipos de seguridad
que le son entregados para el servicio;

Mantener permanente comunicacion con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Externa.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Externa.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Diploma de egresado de CENECP o técnico

penitenciario o agente penitenciario. .
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no

menor de tres (3) meses.

7.18 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TORREON PERIMETRICO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable
Ronda Perimétrica Externa).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

g) Impedir el transito de personal no autorizado e internas por la tierra de
nadie;
h) Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de

Ejecutar el control visual panoramico del sector que le corresponde en el
establecimiento penitenciario;

Verificar durante el relevo que las armas, municiones y equipos de
seguridad se encuentren en buen estado y operativos,

Permanecer en su puesto de servicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salvo autorizacidn de su jefe inmediato;

Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de las instalaciones;

Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en el puesto
de servicio al jefe inmediato, para ello verificard que el armamento se
encuentre en buen estado y los proyectiles (cartuchos y balas) esten
completos;

Activar la sefial de alarma ante una emergencia o eventualidad en la zona
de accion;
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fuego, como son las voces de “alto” o el uso de silbatos, evitandose los
disparos injustificados; y,

iy Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Externa.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Externa.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Diploma de egresado de CENECP o técnico
penitenciario 0 agente penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.
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11

1.2

13

ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS TIPO “C”

SUBTITULO il
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE TACNA

CAPITULO | ]
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacién de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Tacna, categorizado en ei Tipo “C" se
encuentra ubicado en el distrito de Pocollay de la provincia de Tacna del
departamento de Tacna, es una unidad orgéanica de linea de la Oficina Regional
Sur Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica

El Establecimiento Penitenciario de Tacna, tiene la siguiente estructura organica:
Direccién

- Director

- Subdirector

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

De apoyo

- Area de Administracion l{' : :

De linea

- Departamento de Tratamiento Penitenciario
- Departamento de Registro Penitenciario

- Departamento de Seguridad Penitenciaria
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14

Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE TACNA

TIPO C

DIRECCION

Consejo Técnico

Area de Administracién

Penitenciario

Departamento de Registro
Penitenciario

Departarmento de
Tratamiento Penitenciario

Departamento de
Seguridad Penitenciaria

1.5 Cuadro Organico de Cargos

001
002
003

Qo4

005
006
007

008
009
010
011
012
013
014

015/016
017
018

019
020
021

022/024
024/083

Dirgccion

Director SP-Ds
Subdirector SP-0s
Técnico Administrative SP-AP
Organo Consultivo

Consejo Téenleo Penitenciario

Asistente Administrativo SP-AP
De Apoyo

Area de Administracién

Profesional Administrativo SP-EJ
Técnico Administrativo SP-AP
Técnico Administrativa SP-AP
De Linea

Departamento de Tratamignto Penitenciario

Profesional de Tratamiento SP-ES
Profesional de Salud RE
Profesional de Salud SP-ES
profesional de Salud RE
Profesional de Tratamiento RE
Protesional de Tratamiento SP-ES
Profesional de Tratamiento RE
Profesional de tratamiento SP-ES
Especialista en Salud SP-ES
Asistente Administrativo SP-AP
Asistante Administrativo SP-AP
Técnico Administrative SP-AP
Técnico Administrativo SP-AP
Departamento de Registro Penitenciario

Técnica Administrativo SP-AP
Técnico Administrativo SP-AP
Departamento de Seguridad Penitenciaria

Especialista en Seguridad SP-ES
Especialista en Seguridad SP-ES
Especialista en Seguridad | SP-ES

O R e

L ]

Apcyo Administrative

Secretario de CTP

adrinistrador
Recursas Humanos

Jefe de Departamento
Médica Cirujano
Nutricionista
Enfermerofa}

Asistente Social

Abogado

Psicdiogo

Educacidn {C N/P en CAP)

Trabajo y Comercializacién
Proyectos

Camputo Laboral {C N/? en CAP)
Controt Laboral

Iafe de Registro Penitenciario
Lejagos e historial peniten, (C N/P en CAP)

Jefe de Departamento
Jefe de Grupo de Seguridad Interna
Puestos Fijos
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1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Tacna, los
siguientes:

a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado vy
determinar ta progresién o regresion de su tratamiento;

¢) Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden vy disciplina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicolégica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

f) Organizar y ejecutar las actividades deil servicio de salud,

g) Ejecutar las actividades de educacién y trabajo penitenciario en el
establecimiento penitenciario;

h) 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,

iy Ejecutar las acciones para la participacién de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento-penitenciario;

i) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen
disciptinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,

k) Ejecutar las demas disposiciones del Coédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefale ia legislacion nacional sobre la materia.

CAPITULO Ul
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y .

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica _l?lreccnf)n del Establecimiento Penitenciaric de
acna

Cargo Estructurado Director

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad;

b) Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econdmicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario,

c) Dirigir, coordinar y confrolar los programas, proyectos y actividades de

. tratamiento penitenciaric en el establecimiento penitenciario;

-+ | d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
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social, salud, psicologica y religiosa que se desarrollen en el 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;

~ f) Suscribir convenios con instituciones publicas y/o privadas en coordinacién

- con la Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

g) Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

- h) Autorizar al persona! penitenciario en casos especiales el uso de armas y

- medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i) Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Perl en casos de emergencia;

- j) Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
- ser el caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
- cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

k) Supervisar el cumplimiento de las ordenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el

-~ traslado o conduccién de internos; v,

- l) Otras funciones que le asigne el Director Regional de ia Oficina Regional.

~ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

= Depende de: Director Regional

~— Ejerce mando — Supervisidn Personal directivo, profesional, técnico y

- sobre: | auxiliar de las unidades orgéanicas del
establecimiento penitenciario.

- 4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en carrera
afines a la funcidbn y tener experiencia
profesional no menor de tres (3) afios, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
cuatro (4) afios de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciaric Nacional y haber realizado
‘cursos de especializacién en administracion,
tratamiento y seguridad penitenciaria.

- Experiencia no menor de tres (3) afios en la
- conduccion de direccion y/o jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios de tipo "D".
Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria na menor de un (1) aiio.

2.2 SUBDIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
- . . . Direccion del Establecimiento Penitenciario de
- Organo o Unidad Organica Tacna
- Cargo Estructurado Subdirector
- Clasificacion SP-DS
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.

4.

1.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g}

Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de
ausencia o impedimento;

Apoyar al Director en las actividades de supervision de las unidades
organicas del establecimiento penitenciario,

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario cuando sea
requerido;

Coordinar con el Jefe de Seguridad la ejecucién de las medidas de
seguridad en el establecimiento penitenciario y la formulacion del estudio de
seguridad y los planes de operaciones;

Participar en las revisiones ordinarias y extraordinarias y en los registros de
las pertenencias y ambientes de los internos del establecimiento
penitenciario,

Supervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de
seguridad;

Atender quejas y peticiones de los internos con la autorizacién del Director
del establecimiento penitenciario; y,

Otras funcicnes inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecjmiento penitenciario
Ejerce mando - Supervisién Personal directivo, profesional y técnico de las
sobre: unidades organicas del establecimiento
penitenciario.
REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario o grado |

académico de bachiller o de nivel equivalente
que incluya estudios relacionados con ia

acreditar no menor de dos (2) afios dé|
experiencia laboral en puestos de direccién’ o
jefaturas de responsabilidad directiva en €|
Sistema Penitenciario Nacional
realizado cursos de especializacion en
administracién, tratamiento y seguridad
penitenciaria.

especialidad, en caso de no contar con ello.|-.

y haber| ...

Experiencia no menor de dos afios en la
conduccién de direccion y/o jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios de tipo "D".

Capacitacion especializada en temas de
tratamiento, seguridad y  administracion
penitenciaria no menor de un (1) afo.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Direccion det Establecimiento Penitenciario de
Tacna

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Apoy'o Administrativo)
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Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apovar al Director en la consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

b) Consolidar y remitir la informacién estadistica del establecimiento
penitenciario;

c) Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacion que
ingresa a la Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la
documentacidn que egresa,

d) Redactar los documentos (oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director;

e} Brindar atencién e informacién a los internos o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

f) Realizar el seguimiento y control det flujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Direccion;

g) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

h) Gestionar y coordinar la provisidn y distribucion de (tiles y materiales de
oficina;

iy Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccién del establecimiento penitenciario; y,

a) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervisidén
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de administracion secretarial ¢ diploma
de técnico en las especialidades afines, de no
contar con ello acreditar tres (3) afios de
experiencia en labores de apoyo
administrativo. '
Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2) afos.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electrénico.

CAPITULO Il
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Tacna, los siguientes:

a} Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en las acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancicnar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios;
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d) Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno,

e) Realizar permanentemente un analisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion,

fy Evaluar periédicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes; '

g) Conceder recompensas a los internos que lo ameriten;

h) Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes,

i) Organizar los expedientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares,

}) Tomar acuerdos sobre las evaiuaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios;

k} Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacién y la hoja penolégica; vy,

) Cumplir las demas funciones que sefiala el Cédigo de Ejecumon Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siguientes:

a) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;

b) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
la asistencia minima de trés 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 indulto,- "7
promovido por los internos; sl

d) Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros oo
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
interno para que el jusz conceda el beneficio penitenciario; -

e) Evaluar los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del mterno y
proponer et cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;

f) Evaluar peribdicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario

_ sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias,

-+ g) Notificar a los internos 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 faita;

h) Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del

Consejo;

Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus

informes; v,

Otras que establezca el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico

Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por el trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
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3.

cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
internos;

Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos;

Emitir opinidon y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada;

Proponer los incentivos para los internos,

Realizar un analisis de la situacion 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 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DE CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Consejo Técnico Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Tacna
Asistente  Administrativo  (Secretario  del
Consejo Técnico Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las unidades orgénicas del establecimiento penitenciario para

la entrega de la documentacién e informacion requerida referido a las

peticiones de los internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados,

Realizar las notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean

requeridos;

Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Técnico

Penitenciario y poner en agenda para las sesiones;,

Informar y absolver consultas de los internos, sobre el seguimiento de

expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

Clasificar los expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos

para el beneficio penitenciario, de acuerdo al tipo de delito y en forma

correlativa para su atencion,

Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandato de

detencion ante el responsable de registro penitenciario del establecimiento

penitenciario y si fuera el caso ante la Subdireccion de Registro

Penitenciario de la Oficina Regional,

g) Remitir el expediente del liberado al establecimiento de asistencia post
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos donde se esta
controlando;

h) Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas a los internos por el
Consejo Técnico Penitenciario, sefalando el inicio y término de la misma,
dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

i) Remitir informacién a registro penitenciario sobre los traslados y sanciones
de internos U otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico
Penitenciario; v,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente del Consejo
Técnico Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Presidente del Consejo Técnico Penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiler en la
especialidad de derecho y carrera afines.
Experiencia no menor de tres (3) ahos en
actividades del sistema penitenciario nacional.
Capacitacién en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de seis (6) meses.
Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

—

Area de Administraciéh del Establecimiento
Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Administrador)
Clasificacion | SP-EJ

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 requiera el establecimiento penitenciario;

b) Supervisar las labores del control de personal de mantenimiento, asi como
de la utilizacién de vehiculos asignados al establecimiento penitenciario; :

c) Custodiar los fondos asignados al establecimiento penitenciario;

d) Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico
Penitenciario;

e} Supervisar y controlar la provision de suministros y servicios proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracién
regional;

f) Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y el personal INPE de servicios;

g} Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos e instalaciones del establecimiento penitenciario;

h) Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes;

i) Verificar la elaboracion del inventario fisico de maquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual;

j) Controlar y autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciario;

k) Recepcionar los depédsitos por el TUPA e informar de los depdsitos
bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;

I} Controlar el abastecimiento de combustible para los equipos y grupos
electrégenos,

m) Elaborar la informacion de la programacion del racionamiento (alimentacion)
de la poblacién penal y trabajadores, a fin de ser remitido a la Unidad de
Administracién de ia Oficina Regional en los plazos establecidos,

n) Preparar {a rendicién de cuentas de los recursos econémicos asignados al
establecimiento penitenciario; v,

o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
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{  establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

_ Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervisién Profesional y técnico del Area de
- sobre: Administracion.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo  profesional  universitario en las
- especialidades de administracion, economia,
~ contabilidad, ingenieria industrial o]

administrativa o carreras afines.

Experiencia no menor de cuatro (4) anos en
- actividades del sistema penitenciario nacional.
- Experiencia en la conduccion de direcciéon y/o
jefaturas en administracion pablica no menor
de un (1) afio.

- ' Conocimiento de ofimética basica.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

_ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
- Organo o Unidad Organica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Tacna
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Responsable de
Recursos Humanos)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ _

a) Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal en cumplimiento a
la normatividad vigente;

b) Verificar el correcto funcionamiento del reloj 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, asl
como de los permisos a cuenta de vacaciones, licencias medicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;

¢) Elaborar informes sobre abandono laboral y otros sobre falta disciplinaria

- del personal que labora en el establecimiento penitenciario;

d) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento
penitenciario;

e) Elaborar los informes sobre 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 asistencias y consoclidado de altas y bajas del personal,

f) Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacion, record
laboral, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal;

N g) Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrollar

- actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario;

h) Promover y organizar campafias de prevencion de salud para los
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trabajadores;

i) Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
control electronico, informando al Administrador del establecimiento
penitenciario;

i) Elaborar las constancia de permanencia, vacaciones o licencias de
servidores rotados del E. P. que incluye informacién sobre vacaciones
pendientes;

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

I) Brindar asesoramiento y apoyar a la Unidad de Administracion y a las
diferentes unidades organicas del establecimiento penitenciario, en todos
los asuntos relacionados con la administracién de los recursos humanos,

m) Desarrollar permanentemente campafias de difusién dirigido a los
trabajadores del E. P., sobre sus deberes, obligaciones y derechos, asi
como de las normas de ética de la funcion publica; v,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario. .

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Administrador del establecimiento

Depende de: penitenciario

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en especialidades afines, de no contar con ello
acreditar experiencia no menor de dos (2) afios |
en actividades de recursos humanos. '

actividades de manejo de recursos humanos. '}
Conocimiento y manejo de ofimatica basica y.|
capacitacién en temas de administracién de-
recursos humanos.

4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE ALMACEN, PATRIMONIAL,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area de Administracién del Establecimiento

Organo o Unidad Orgénica Penitenciario de Tacna

Técnico Administrativo — Responsable de
Cargo Estructurado Almacén, Patrimonial, Mantenimientc y
Servicios.
Clasificacion . SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las operaciones relacionadas con el almacenamiento, custodia y
distribucién de los bienes y servicios que requiere el establecimiento
penitenciario;

b} Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, asi como su
distribucién de acuerdo a las necesidades;
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k)

Elaborar el inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitenciario;

Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;
Verificar la operatividad de los equipos mecénicos y eléctricos, asi como las
unidades moviles del establecimiento penitenciario,

Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los
desperfectos para su reparacion;

Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucién de la limpieza en el
establecimiento penitenciario;

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas
de servicios;

llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad,

Evaluar el estado situacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario (refaccion, acondicionamiento, ampliacién de ambientes y
otros) y de ser el caso formular los requerimientos correspondientes; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Administragior del establecimiento
penitenciario
Ejerce mando - Supervision
sobre;
REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en administracién, contabilidad o
especialidades afines, en caso de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de un
(1) afo en actividades de logistica o
mantenimiento.

Experiencia no menor de dos (2) afos en las
actividades de almaceén, control patrimonial o
de mantenimiento.

Capacitacién en actividades relacionadas con
la funcidn.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Arequipa.

Cargo Estructurado Jefe del Departamento de Tratamiento

Profesional de Tratamiento

Penitenciario.

Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Q)
h)

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

Dirigir, coordinar las actividades de las asistencias legal, social y psicolégica
para el tratamiento penitenciario del interno en concordancia con el Cédigo
de Ejecucién penal, reglamento y normatividad vigente;

Integrar ! consejo Técnico Penitenciario y opinar con voz y voto sobre el
grado de readaptacién del interno en la evaluacion de los expedientes de
beneficios penitenciarios, sanciones y otros;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

Brindar asesoria a la Direccién del Establecimiento Penitenciario en materia
de Tratamiento;

Supervisar que la documentacion que forma parte del expediente personal
del interno, producida por los servicios asistenciales y demas areas
funcionales de tratamiento, sea remitida en forma oportuna al area
responsable de su organizacién y archivo;

Coordinar y supervisar los servicios asistenciales de indole social, legal y
psicoldgica y otros que coadyuven a la rehabilitacion detl interno;

Convocar y dirigir las sesiones de trabajo con los profesionales y técnicos de
los servicios asistenciales de tratamiento,

Designar el ambiente fisico donde se ubicara al interno de acuerdo a su
clasificacion o reclasificacion;

Informar al Director de! establecimiento penitenciario la ubicacion,
reubicacién o reclasificacién de los internos segin sea el caso con
conocimiento de las areas funcionales de tratamiento, seguridad y Registro
Penitenciario,

Supervisar la clasificacién y reclasificacién de los internos,

Emitir informes evaluativos, narrativas, cuantitativo y estadistico mensuales |,
sobre las acciones realizadas, ,
Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento’|
penitenciario en coordinacién con las instituciones publicas y privadas; y,

establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejer¢e mando — Supervision Personal profesional y técnico de Tratamiento
sobre: Penitenciario — OTT

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario en las

especialidades de derecho, psicologia, trabajo
social o asistente social o educacion, colegiado
y habilitado por colegio profesional respectivo.
Capacitacién especializada en el area de su
competencia.

Experiencia en ia conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracion penitenciaria no
menor de un (1) aiio.

Conocimiento de ofiméatica basica.

5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO _

- , . Departamento de Tratamiento Penitenciario
- Organo o Unidad Organica del Establecimiento Penitenciario de Tacna
Profesional de Tratamiento (Responsable de

Asistencia Social) Asistente Social
Clasificacion SP-ES

- Cargo Estructurado

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)} Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-famiiia, a
través de programas de motivacion y concientizacion,

- b} Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;

— c) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y
proponer programas de tratamiento,

d) Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de la

- comunidad para lograr la participacién en las acciones de asistencia al

- interno;

e) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de!l interno fuera del establecimiento penitenciario;

-~ f) Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
ninos);

g) Participar como miembro de la junta de clasificacién y reclasificacion de

- internos,

h} Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar del
interno,

i) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;

i) Evaluar a los internos para la organizacién de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

k) Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sugerencias,

) Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento vy

e reforzamiento del vinculo familiar del interno;

- m) Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a los internos y sus
familiares; vy,

- n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

- Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

- Experiencia profesional no menor de dos (2)
afnos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.
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5.3. PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna
Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimiento penitenciario;

b) Proporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimiento penitenciario;

c) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

d) Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

e) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

f) Eilaborar los informes legales sobre la evaluacion de los internos;

g) Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

h) Coordinar con el Poder Judicial, la informaciéon de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacién anticipada del proceso, apersonamientos,

i) Participar en las campafias y charlas que se organice para informar al
interno sohre 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;

k) Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario;

Iy Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los
expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

m) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren,

n) Realizar la notificacion a los internos de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a ias autoridades judiciales de su cumplimiento;

o) Organizar charlas dirigidas a la poblacién penal sobre aspectos juridicos y
legales; v,

p) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

é;"‘-“‘4. REQUISITOS MINIMOS
) )z} | Formacion y experiencia | Titulo profesional universitario de abogado, |
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colegiado' y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional na menor de dos (2)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.4. PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciaric de Tacna

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Psicologica) Psicélogo

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y evaluar el
cumplimiento;

Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion;

Fomentar y realizar acciones de investigacién sobre las conductas de [os
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;
Realizar el seguimiento permanentemente sobre la conducta del interno en
su tratamiento y e informar la progresiéon o regresién en el proceso de
resocializacion;

Evaluar los protocoios de los internos;

Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicologica se
realicen;

Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
calificadas de los internos;

Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicologicas;

Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segln sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicoldgicas;

Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de
internos;

Formular el diagnostico especifico de los internos en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

Coordinar con el 6rgano jurisdiccional respecto a informes psicoldgicos y
otros inherentes al area;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicoldgica;

Coordinar el apoyo de instituciones publicas y/o privadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros; v,

Otras funciones inherentes a! cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de Tratamiento - Jefe del
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Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicélogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.5. PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de

Educacion)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimiento penitenciario;

b) Ejecutar los programas y servicios del CEO, IE y CETPRO, en aplicacion a |,
lo normado por el INPE y el Ministerio de Educacion; .

¢) Verificar y visar la conformidad de las planillas de control diario de aS|stenc:la .
de internos-alumnos; i

d) Mantener coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de la
jurisdiccién; .-

e) Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucufm de
actividades educativas;

f) Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los estudios,
tiempo y notas obtenidas por los internos;

g) Realizar la verificacion de la autenticidad de lo0$ documentos que sustentan
los estudios, tiempo y notas obtenidas por los internos;

h) Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;

i) Coordinar las actividades y el mantenimiento del taller, maquinarias vy
herramientas, que se encuentran en los talleres educativos, debiendo
elaborar informes sobre pérdida de los bienes u otras acciones que los
internos realizan;

j) Elaborar y suscribir los certificados de cémputo educativo y las constancias
de estudics;

k) Elaborar la estadistica de la redencién de la pena por la educacion,

n)

0)

m) Verificar el uso adecuado de los equipos, maquinarias, mobiliarios y enseres

Mantener actualizada la informacion de los internos que redimen su pena por
el estudio;

que posee el centro educativo, garantizando su conservacion,

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 a la
lectura; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
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| Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario. |

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

- Depende de:

Ejerce mando — Supervision
- sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de docente,
- profesor, pedagogia o licenciado en educacion,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respeciivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
- , anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

- 5.6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacnha
Asistente Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacion)

Clasificacion _ SP-AP

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

by Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;

c) Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio

- penitenciario;

- d) Supervisar y controlar las actividades de produccion y comercializacion que
realizan los internos;

e) Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,

- maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;

Visar las planillas de coémputo, control laboral y certificados de computo

laboral;

Expedir certificados de trabajo a los internos;

Verificar ias labores que realizan los internos Ad- Honoren,

Realizar los depésitos bancarios del dinero captado del 10% de las

retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero

captado por trabajo penitenciario;

Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover

elaboracion de productos de buena calidad y comercializacidn a precios

competitivos;

Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos

artesanales; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.
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1.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision Personal técnico del equipo de trabajo y
sobre: comercializacion.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en

las especialidades de economia, derecho,
ingenieria, administracién, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivel
eguivalente.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un {1) afio.
Capacitacidbn en actividades de proyectos,
administracion de empresas y afines.

5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE COMPUTO LABORAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Computo Laboral)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

9)
h)

Recepcionar y mantener en custodia las planillas de pago y de control
laboral;

Actualizar permanentemente la base de datos de la informacion de las
planilias de pago y control laboral;

Verificar que las solicitudes de los internos para la expedicion del certificado
de cédmputo laboral y Ia constancia de trabajo, tengan los requisitos exigidos
para el tramite,;

Elaborar los certificados de computo laboral y constancias de trabajo en los
formatos correspondientes, cuidando que no tengan enmendaduras;
Organizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el establecimiento penitenciario;

Verificar la informacién remitida por registro penitenciario para la expedicion
del certificado de computo laboral del interno;

Apoyar en las actividades administrativas del equipo de trabajo; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente
Administrativo - Responsable de Trabajo y Comercializacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacién.

Ejerce mando — Superwsién
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

| Formacién y experiencia | Titulo de !nstituto Superior o diploma en IasJ'
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especialidades de administracién, contabilidad
- o carreras afines, en caso de no contar con
- ello acreditar dos (2) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
- trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.

- Capacitacién en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracién de
empresas y afines.

- Conocimiento de ofimatica bésica.

5.8. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

— 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Departamento de Tratamiento Penitenciario

- Organo o Unidad Orgénica del Establecimiento Penitenciario de Tacna
- Técnico Administrativo (Responsable de

_ Cargo Estructurado Control Laboral)

- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

b} Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

¢) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres vy distribuir los materiales de trabajo;

d) Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

e) Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los internos a los talleres;

f) Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

g) Controlar la asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,

- talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,

biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control

laboral diario;

Evaluar la produccién de los internos en pabellones y taileres a su cargo;

Realizar la captacion de las retenciones legales de los internos, entregando

los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin

enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la

jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las

- maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo
— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

G | Depende de:

@ %n Ejerce mando — Supervision
#1| sobre:

“‘*‘»&wm&y
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracién, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos (2) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
{rabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacion en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines.

5.9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(PROYECTOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Asistente Administrativo {Responsable de
Proyectos)

Clasificacién SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Elaborar proyectos de inversion de produccion, servicios 0 comercializacion
para los diferentes talleres y pabellones de los establecimientos
penitenciarios,

Formular perfiles, estudios de mercado y factibilidad de proyectos para su. : i

aprobacién, asi como tramitar su financiamiento;

Coordinar con los encargados de talleres a fin de garantizar la contmundad '
permanencia y funcionamiento del taller; B
Desarrollar programas y eventos de comercializacion dentro y fuera del
estabiecimiento penitenciario, en coordinacién con la jefatura;

Realizar la inscripcién de internos que se incorporan a los talleres de
trabajo, en el libro padrén; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo
— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD G MANDO

Depende de:

Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las especialidades de economia,
administracion, ingenieria Industrial o carreras
afines.

Capacitacion en proyectos y ofimatica basica.
Experiencia laboral un (1) afio en el area de
trabajo.

5.10 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO CIRUJANO)
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1.

2,

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Profesional de Salud (Responsable del
Servicio de Salud) Médico Cirujano.

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

Coordinar la atencién médica, consultas, diagnéstico y hospitalizaciones en
el centro de salud del establecimiento penitenciario;

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que lo requiere;
Supervisar  periédicamente las instalaciones del establecimiento
penitenciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamiento; :

Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;
Efectuar los requerimientos para la asignacién de instrumental médico,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;
Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

Emitir informes médicos y expedir certificados médicos,

Promover campafias de prevencién de salud;

Supervisar el correcto registro y manejo de Ias historias clinicas;
Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para el
consumo humano en forma periddica e informar al respecto; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Profesional de Tratamiento - Jefe del
Depende de: Departamento de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisidn Personal profesional y técnico del servicio de
sobre: salud.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de Medico

Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

5.11 PROFESIONAL DE SALUD
(NUTRICIONISTA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Nutricionista)

Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

U Cargo Estructurado Profesional de Salud {Enfermero/a)
Clasificacion SP-ES

a)

b)

c)

d)

)

Supervisar y evaluar las actividades de alimentacion en el establecimiento
penitenciario, informando a la administracion;

Evaluar y aprobar la programacién quincenal de los menis elaborados por
el proveedor de los alimentos preparados, y remitirlo a la administracion del
establecimiento penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de las programaciones de mends elaborados
para la poblacién penal, personal INPE, nifios menores de tres anos,
madres gestantes o én periodo de lactancia, adultos mayores y dietas
especiales (TBC, SIDA/VIH, gastritis, diabetes, etc.);

Supervisar que los ingredientes para la preparacidon de los menus se
encuentren en buenas condiciones de salubridad y aptos para el consumo
humano;

Supervisar que los viveres frescos, secos, embolsados y enlatados que se
encuentren almacenados, mantengan sus propiedades organolépticas (olor,
textura, color, calidad, etc.) y su presentacion;

Evaluar periddicamente la calidad de agua que se utiliza en la preparacion
de los atimentos;

Realizar la evaluacién del grado nutricional y salubridad de los alimentos
preparados para ia poblacidn penal, nifios menores de tres afios y
servidores del INPE;

Gestionar la realizacion de examenes microbiologicos de acuerdo: a la
programacién, para el control de calidad de los alimentos;

Informar al jefe inmediato con copia a la Direccion del establecnm:ento '

penitenciario en caso de presentacion de alimentos contaminados o en mal
estado; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de. Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del.
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de nutricionista,

ingenieria en industrias alimentarias y afines,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

Capacitacidn en actividades del sistema de
contrataciones y adquisiciones del Estado, y
conocimiento de ofimatica.

5.12 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna.
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

a)
b)

c)
d}

e)

Brindar atencion de salud a los pacientes hospitalizados y externos;
Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS;

Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes,

Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de confrol de
TBC, neurolégicos y otros;

Brindar tratamiento (V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;
Coordinar la hospitalizacion de los pacientes crénicos DSI-PCT,;

Colaborar con las actividades o camparias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

Depende de:

Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de enfermeria.

Colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

5.13 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado 24%48

Especialista en Salud {Técnico en Enfermeria)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares,

Apoyar en las actividades o camparias de prevencién de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de
tépico;

Suministrar a los internos los medicamentos de acuerdo a las recetas
médicas;

Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos y acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones,

de emergencia de salud,
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

)
K)

Formular los requerimientos de los medicamentos del establecimiento
penitenciario,

Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
penitenciario;

Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Téchico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afio.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE REGISTRO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Registro Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Jefe del Departamento
de Registro Penitenciario)

Clasificacion | SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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 y
en el sistema de registro penitenciario;

Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penolégicas y de
identificacién de los internos que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefias
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada
identificacion;

Realizar la identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

Constatar que el interno con orden de excarcelacién no posea procesos
pendientes con mandato de detencion 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 asistencia post penitenciaria y
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ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

- f) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los
- formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario,

g) Elaborar y expedir las constancias de reclusién de los internos,

h) Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de
~ libertad; y,

_- i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

- 2. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

- Depende de: Director del establecimiento penitenciario.

- Ejerce mando — Supervisidn Personal técnico del Departamento de
. sobre: Registro Penitenciario.

- 3. REQUISITOS MINIMOS

- Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico 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)
anos.

- Experiencia laboral en actividades de registro

- penitenciario no menor de dos (2) afios.

Conocimiento de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departamento de Registro Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Tacna
Técnico Administrativo (Responsable de
Legajos e Historial Penitenciario)

Clasificacién SP-AP

- Cargo Estructurado

-~ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el proceso de 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 penitenciario;

- b) Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

¢) Ingresar y actualizar los datos de los internos en el sistema de registro;

d) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

e) Realizar las notificaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimiento;

: _ f) Registrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales

— emanadas por el 6rgano jurisdiccional y las disposiciones administrativas,
relativas a los internos,

g) Anotar las sentencias en las fichas penoldgicas de los internos y conservar

e en orden y en buen estado las copias de sentencia;

4 h) Elaborar las constancias de reclusion del interno; v,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Técnico Administrativo

- Jefe del Departamento de Registro Penitenciario.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Técnico Administrativo - Jefe del
Departamento de Registro Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico 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)
anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de dos (2) afios.
Capacitacion y conocimiento de ofimatica
basica.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna X
Especialista en Seguridad (Jefe del{|
Departamento de Seguridad Penitenciaria).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de segurldad

b) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; - s

¢) Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y externa y venflcar

las ocurrencias dei 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 establecimiento penitenciario,

Mantener relaciones de coordinacion con las fuerzas armadas, policia

nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casos de

emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos

estrictamente necesarios con autorizacion del Director del establecimiento

penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad,

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

i} Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario,

j) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos,

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
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régimen de vida o disciplina en los internos;

- 1) Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de

- las visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guia y escolta
al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario;

m) Solicitar la presencia dei fiscal de turno cuando el caso lo requiera, en

e ausencia del Director o Subdirector y formular la documentacion que el caso

- requiera;

n) Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario; y,

- o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

e establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
= Ejerce mando — Supervision Personal profesional y  técnico  del
- sobre: Departamento de Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS
= Formacion y experiencia Titulo profesional universitario o 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) afios de experiencia laboral en
puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciario Nacional o de grupos de
seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacidén en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
- seguridad o de grupo o alcaidia de
‘ establecimientos penitenciarios no menor de
‘ dos (2) afios.

~ Capacitacién 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 o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna
Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad Interna).

Clasificacion - SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna 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 distribucion equitativa del personal por cada puesto de

' seguridad tanto para el servicio diurno como para el nocturno y el

cumplimiento del horario respectivo para los relevos;

¢) Instruir v dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;
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Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacion;

Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio,

Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y
extraordinarias con presencia de la Fiscalia;

Supervisar el cumplimiento del horario de visitas de familiares de ios
internos y adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al Jefe del Departamento de Seguridad;

Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y €!
reglamento general de seguridad;

Cumplir con la transmisién diaria de los partes 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 (libertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior dei INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe del Departamento de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de [’ ...

sobre: Seguridad Interna.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario o 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) afios 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 de especializacion en seguridad
penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios tipo ‘D" no
menor de dos (2) afios.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.

Organo o Unidad Qrganica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacha.

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Prevencion).
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Clasificacion SP-ES

b 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en el area de prevencion del
establecimiento penitenciario;

b) Supervisar el proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal

et INPE, que deben canalizarse por un mismc acceso para el control

' respectivo;

c) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos;

d) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de

-~ los internos y de paquetes;

- e) Controlar que la revisiéon corporal y de paquetes se ejecuten en estricta
observancia de la normatividad vigente;

- f) Implementar el sistema de control para el ingreso y egreso de visitas

~ mediante fichas y/o sellos u otras medidas para su adecuada identificacion;

- g) Llevar un registro del armamento asignado 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 el responsable de identificacion y libertades;

- i) Controlar el ingreso y egreso de los vehiculos, gque se encuentre
debidamente autorizados, vy,

e j) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en

Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

¥\ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
' Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de

Depende de: Seqguridad Interna.
Ejerce mando — Supervision Especialista de Seguridad Responsable de
sobre: Acceso Principal.

- 4. REQUISITOS MINIMOS

N Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de

instituto superior en carreras afines a la
~ especialidad, de no contar con ello acreditar
- no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
-~ establecimientos  penitenciarios y haber
- realizado cursos de especializacion en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
- . penitenciaria no menor de cuatro (4) afos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DEL ACCESO PRINCIPAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado Especialista en Seguridad (Responsable del
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2.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Acceso Print:ipal).

Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

f)
¢)
h)

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 reputaciéon o sin la identificacion pertinente,
Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitenciario;

Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven objetos 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 egresos de los
internos, visitantes y vehiculos;

Efectuar la revision de vehiculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Responsable de Prevencion.

iTs
M3

) 3y )

técnico en carreras afines a la especiaiidad de
no contar con ello acreditar no menor de
cuatro (4) afos de experiencia laboral en
labores de seguridad penitenciaria.

, Especialista en Seg'uridad — Responsable de’ ::i.-_;
Depende de: Prevencion. i
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulado de instituto superior o diploma- de

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de cuatro (4) afios.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(EQUIPO DE REVISION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Equipo de
Revisidn).

Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revision corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e

— internos que ingresan al establecimiento penitenciario,

b) Realizar la revisidn minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;

c) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que

- egresan del establecimiento penitenciario;

- d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos

decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros

productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los

Bt procedimientos establecidos para la incautacién;

- e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

f) Llevar un libro de registro de correspondencia y paquetes;

g) Restringir el transito de las personas y trabajadores en la zona de revision

- sin autorizacién y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
acceso principal,

h) Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; v,

- i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en

Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

e 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
— ) Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Depende de: Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia 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) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

= Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
e Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
- menor de seis (6) meses.

Capacitacion en bioseguridad.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES Y HOSPITALARIAS)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacnha
Especialista en Seguridad (Responsable de
Diligencias Judiciales y Hospitalarias).

Clasificacion SP-ES

= Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Realizar la notificacién con la debida anticipacién de acuerdo al oficio |-
correspondiente y conducir a los internos para la realizacion de las |
diligencias judiciales;
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3.

4.

1.

b) Conducir a los internos de su pabelién a los ambientes de las salas de

c)

d)

)

juzgamiento del establecimiento penitenciario;

Vigilar la permanencia de los internos que se encuentren en las salas de
juzgamiento, asi como conducirios a su respectivo pabelldn al culminar la
audiencia tomando las medidas de seguridad correspondiente,

Recepcionar previa verificacion del oficio de traslado a los internos
procedentes de otros establecimientos penitenciarios cuya diligencia se va a
realizar en el establecimiento penitenciario;

Poner a disposicidén bajo cargo de los responsables del trastado (INPE/PNP)
a los internos luego de finalizada la audiencia previa entrega y firma del
cargo del oficio de devoiucion a su respectivo establecimiento penitenciario;
Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u
oficios de internamiento asi como sus mandatos de detencidn, las fichas
penolbgicas y fichas de identificacién,

Llevar al interno para el control médico, y se constate su buen estado fisico
y mental de los nuevos internos con el médico del centro de salud del penal;
Conducir a los internos nuevos hacia el topico del establecimiento
penitenciario para el chequeo médico y luego al ambiente de prevencion
para su clasificacion por la junta;

Conducir a los internos con orden de libertad hacia los ambientes de
identificacién y libertades y con la autorizacion del jefe de seguridad hacia ia
puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; v,
Otras funciones inherentes al cargo gque le asigne el Especialista en
Sequridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

EjerCe mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia 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) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) aios.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en e! Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA Y ALREDEDORES})

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad — Responsable del
puesto de ambientes de cocina y alrededores.

Clasificacion | SP.ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

a) Verificar que el ingreso al ambiente de preparacion de alimentos solo sea el

personal autorizado;

Realizar la revision 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 cocina, almacén 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 la cocina para la preparacion de los
alimentos;

Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para la salida y et traslado
de los internos aptos que preparan el mend del dia;

Vigilar que la distribucién de los alimentos en el desayuno, almuerzo y cena,
se realice manteniendo e! orden y disciplina,

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacion penal; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando -- Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminolégicos y
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de un (1) afio de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) afo.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Exclusa Secundaria).

Clasificacion

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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 la_debida
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b)

c)

d)

f)

a)

autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacién y acompanado de un personal de
seguridad;

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir ia
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarics del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacion
penal; ‘

Llevar un estricto control de las personas que ingresan (visitas y
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervisiéon
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro|
Nacional de Estudios Criminoldgicos vy |-
Penitenciarios de no contar con ello acreditar [

no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de dos (2) afos.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS Y/O LOCUTORIOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Divisibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna.

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Sala de Abogados y/o Locutorios).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Coordinar con los encargados de pabelldn, para la conduccién de los
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 locutorio,
Facilitar a los abogados formatos y/o papeletas para la anotacion de los
datos de los internos para ser ubicados en su respectivo pabellon;
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d} Realizar el registro corporal y de sus pertenencias del interno a conducir;

e) Verificar la permanencia de los internos en los cubiculos o locutorios,
= durante la entrevista con sus abogados,

- f) Apoyar en el encierro y desencierro de internos; vy,

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
- Seguridad - 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 — Supervision
— sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS
- Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro
' Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
- no menor de tres (3) afios de experiencia
- laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) afio.

- Capacitacién especializada en seguridad
- penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Divisibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna.
Especialista en Seguridad (Responsable de
Exclusa Secundaria).

- Clasificacion SP-ES

- Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones y

B 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 la debida
autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

b) Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

c) Coordinar con el responsable de supervisién de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacién y acompafiado de un personal de
seguridad,

d) Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo,

e) Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacion

penal;
f) Llevar un estricto control de las personas gue ingresan (visitas y
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a)

autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico v otros ambientes del establecimiento penitenciario que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; y,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Sequridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminoibgicos 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.
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 PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Tacna

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Pabellones).

Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

d)
e)
f)
Q)

h)

Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacion,dé mirima, mediana y méxima seguridad de los pabeilones;
Controlar el ingreso 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 los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno al pabellon;

Evitar que internos de otro pabellon ingresen al pabellon a su cargo;
Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellén durante el servicio,
Recepcionar a internos nuevos, 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 el libro de registro de la poblacidon penal después
del encierro y al término de la visita;

Verificar la limpieza de pabeliones, pasadizos, parte posterior, alas
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accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabellén, piso o celdas;

i) Informar de cualquier suceso gue pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tineles o forados;

k) Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracién y tratamiento,

) Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Supervisor de

Pabelicnes.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Capacitaciébn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoloégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario © capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en bioseguridad.
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1.1

1.2

1.3

1.4

ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS TIPO “D”

SUBTITULO IV
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MUJERES DE AREQUIPA

CAPITULO |
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Mujeres de Arequipa, categorizado en el
Tipo “D” se encuentra ubicado en el distrito de Socabaya de la provincia de
Arequipa del departamento de Arequipa, es una unidad organica de linea de la
Oficina Regional Sur Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
El Establecimiento Penitenciario de Mujeres de Arequipa, tiene la siguiente
estructura organica:

Direccion

- Director

Organo consultivo

- Consejo Técnico Penitenciario

De linea

- Seccién de Tratamiento Penitenciario
- Seccidn de Seguridad Penitenciaria

Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MUJERES DE AREQUIPA

TIPO D .
DIRECCION Consejo Técnico
Penitenciario
Seccién de Tratamiento Section de
Penitenciario Seguridad Penitenciaria
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

i

aoie

i

TERES DL AREQURA.

001 Director 1
002 Asistente Administrativo SP-AP 1 Administrador
003 Técnica Administrativo SP-AP 1 Recursos Humanos
004 Técnico Administrativo SP-AP 1 Registro Penitenciario
Organg Consultive
Consejo Técnico Penitenciario
005 Técnico Administrativo SP-AP 1 secretario de CTP
D¢ Lingg
Seccidn de Tratamiento Penitenciario
006  |Profesional de Tratamiento SP-ES 1 . |pefe ge seccion
007  |Profesional de Salud RE 1 Medico Cirujano
008 Profesional de Salud 5p-ES 1 Nutricionista
009 Profesional de Salud RE 1 Enfermero(a)
010 Profesional de Tratamiento RE 1 Asiitente Social
011 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Abogado
012 Profesional de Tratamientc SP-ES 1 Psicdiogo
013 profesional de Tratarmiento SP-ES 1 Edueacion (C N/ en CAPY
014/016 |Esperialista en Salud ' SP-ES 3
017 Asistente Administrativo Sp-AP 1 Respansable de Trabajo y Comerclalizaclén
018 ‘récnico Administrativo SP-AP 1 Talleres y Control Laberal
018 Auxiliay SP-AP i Auxiliar de Enfarmeria
Seecién de Seguridad Penitenciaria ‘
020 |Especialista en Seguridad - SP-ES 1 Jefe de Seccitn
021/023 |Especialista en Seguridad - : SP-ES 3 1efe de.Grupe de Seguridad Interna
024/026 |Especialista en Seguridad L . . SP-ES 3 Responsable de Segusidad Externa
D27/068 |Especialista en Seguridad - . 42 |Puestos Fijos de Seguridad Interna Externa

/6 Funciones Generales

Son funciones generales del .Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Arequipa, los siguientes: .

a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad; C ,

b) Establecer el régimen de vida de las internas procesadas o sentenciadas y
determinar la progresién o regresion de su tratamiento;

c) Desarroliar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden vy disciplina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios. penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,

psicologica y religiosa dirigido a la poblacién penal;

Coordinar las atenciones de salud para las internas del establecimiento
penitenciario;

Ejecutar las actividades de educacién y trabajo penitenciario en el
establecimiento penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos 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 participacion de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento penitenciario;

j) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen

disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; y,

Reglamento y las que sefale la legislacién nacional sobre |a materia.
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. CAPITULO Il
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL. CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO
| 2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Muijeres de Arequipa

Cargo Estructurado Director
Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la gjecuciéon de las penas
privativas de libertad,

b) Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos economicos
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 evaiuar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social, salud, psicologica y religiosa que se desarrollen en el establecimiento
penitenciario; N

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;

f) Suscribir convenios con instituciones publicas y/o privadas en coordinacion
con la Oficina Regional y de acuerdo a (03 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) Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Perti en casos de emergencia;

j) Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser el caso modificar las sanciones de aislamiento de las internas, teniendo
en cuenta su estado de salud y/o gravedad de |a falta;

k) Supervisar el cumplimiento de las ordenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
traslado o conduccién de las internas; v,

) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional de la
Oficina Regional.

°)3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades
sobre: organicas del establecimiento penitenciario.

210 4. REQUISITOS MINIMOS
@ y=, [ Formacion y experiencia [Titulo profesional _universitario_en _carrera |
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afines a la funcién y tener experiencia
profesional no menor de un (1) afio, 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 especializacion en
administracién, tratamiento y  seguridad
penitenciaria.

Experiencia no menor de un (1) afio en la
conduccién de direccién ylo jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios.
Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de seis (6) meses.

2.2 SECRETARIA(O)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Arequipa

Cargo Estructurado Secretaria(o)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en fos libros de registros la documentacion que
ingresa a la Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la
documentacion que egresa;

b) Redactar los documentos (oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director,

¢) Brindar atencion e informacion a las internas o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Direccién;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado,

f) Gestionar y coordinar fa provisién y distribucion de atiles y materiales de
oficina;

g) Apoyar a la Direccién en la consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

h) Apoyar en la remision y consolidacién de la informacién estadistica del
establecimiento penitenciario;

i) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccion del establecimiento penitenciario; y,

j) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de administracién secretarial 0 titulo
' secretarial, de no contar con ello acreditar tres

(3) afios de experiencia en labores de

secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en

actividades de apoyo secretarial no menor de

dos (2) afnos.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,

internet y correo electronico.

2.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Mujeres de Arequipa
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Administrador)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento

penitenciario,

b) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

c) Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacién 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 el
establecimiento penitenciario, asi como remitir los reportes y record laboral a
la Direccion Regional;

e) Coordinar las acciones de bienestar de personal;

f) Recibir y registrar las donaciones y transferencia de bienes, informando a Ia
Direccion Regional,

g} Ejecutar el inventario fisico de magquinarias, equipos, muebles, enseres Y
demas bienes asignados al establecimiento penitenciario;

h) Autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres,
etc., en el establecimiento penitenciario;

i) Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los
depésitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;

i) Elaborar la informacion de 1a programacion del racionamiento (alimentacion)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina

Regional en los plazos establecidos; v,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
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Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
- las  especialidades de  administracion,
- economia, contabilidad, ingenieria industrial o
carreras afines.

Capacitaciéon en Sistema Administrativo vy
e Ofimatica basica.

- Experiencia 02 afios en laborar en el area de
Administracion o Planificacion.

-~ 2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ . L Area de Administracion del Establecimiento
Organo o Unidad Orgénica Penitenciario de Mujeres Arequipa.

Técnico Administrativo (Responsable de
Recursos Humanos)

Clasificacion SP-AP

— Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal en cumptimiento a

- la normatividad vigente;

R Re b) Verificar el correcto funcionamiento del reloj 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 permisos a cuenta de vacaciones, licencias médicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;

¢} Elaborar informes de abandono laboral y otras sobre faltas disciplinarias del

- personal que labora en el establecimiento penitenciario;

- d) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la

asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento

penitenciario;

- e) Elaborar los informes sobre 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 asistencias y consolidado de altas y bajas del personal,

- f) Elaborar y actualizar fas fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacidn, record
laboral, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal;

g) Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrollar
actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario;

h) Promover y organizar campafias de prevencion de salud para los
trabajadores;

- i) Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,

vacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o

control electronico, informando al Administrador del establecimiento

penitenciario,

Elaborar las constancia de permanencia, vacaciones o licencias de

servidores rotados del E. P. que incluye informacién sobre vacaciones

pendientes;

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

) Brindar asesoramiento y apoyar a la Unidad de Administracién y a las
diferentes unidades organicas del establecimiento penitenciario, en los
asuntos relacionados con la administracién de los recursos humanos;

m) Desarrollar permanentemente campafias de difusiobn dirigido a los
trabajadores del establecimiento pentienciario, sobre sus deberes,
obligaciones y derechos, asi como de las normas de ética de la funcion
publica; y,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Administrador del establecimiento
penitenciario

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre!

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de teécnico
en especialidades afines, de no contar con ello
acreditar experiencia no menor de dos (2) afos
en actividades de recursos humanos.
Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de manejo de recursos humanos.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
capacitacion en temas de administracion de
recursos humanos.

2.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Arequipa.

Técnico Administrativo (Responsable de
Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar el proceso de registro de las internas que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y
en el sistema de registro penitenciario,

b) Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penoldgicas y de
identificacion de los internos que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefas
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada
identificacién;

¢) Realizar la identificacion de las internas 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 autoridad competente antes de
ejecutar la libertad,

e) Remitir el listado de internas que egresan con beneficio de semilibertad y su
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3.

expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
gjecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

f) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

g) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

h) Elaborar y expedir las constancias de reclusion de la interna;

i) Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacién y los certificados de
libertad; v,

j) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de dos (2)
afos. .

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de un (1) afo.
Conocimiento de ofimatica.

CAPITULO IIl
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Mujeres de Arequipa, los siguientes:

a)

b}

Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos,

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a las internas
aptos para los beneficios penitenciarios;

Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresion o regresion en el tratamiento de la interna;

Realizar permanentemente un andlisis de la situacién del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periédicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas a las internas que lo ameriten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios,
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Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacion y la hoja penologica; y,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple © con
la asistencia minima de tres 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 por las internas;

Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a la
interna para que el Juez conceda el beneficio penitenciario;

Evaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento de la interna, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;
Evaluar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando at Director las acciones necesarias,
Notificar a los internos 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 falta;

Conceder recompensas a la internas que lo ameriten, por acuerdo del Consejo,
Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes; v,

Otras que establezca el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, los siguientes:

a)

Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por el trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o induito, promovido por las
internas;

Investigar v -proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por las
internas;

Emitir opinion y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada,

Proponer los incentivos para las internas;

Realizar un analisis de la situacion 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.
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3.1 TECNICO ADMINISTRATIVO ,
(SECRETARIO DE CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Consejo Técnico Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa .

Técnico Administrativo (Secretario del Consejo
Técnico Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para
la entrega de la documentacion e informacién requerida referido a las
peticiones de los internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados,

b) Realizar las notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean
requeridos; .

c) Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Técnico
Penitenciario y poner en agenda para las sesiones,

d) Informar y absolver consultas de los internos, sobre €l seguimiento de
expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

e) Clasificar los expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos
para el beneficio penitenciario, de acuerdo al tipo de delito y en forma
correlativa para su atencion, .

f)y Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente; con mandato de
detencién ante el responsable de registro penitenciario del establecimiento
penitenciario y si fuera el caso ante la Subdireccion. de Registro
Penitenciario de la Oficina Regional; ‘

g) Remitir el expediente del liberado al establecimiento de asistencia post
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos donde se esta
controlando;

h) Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas a los internos por el
Consejo Técnico Penitenciario, sefialando el inicio y término de la misma,
dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

i) Remitir informacion a registro penitenciario sobre los traslados y sanciones
de internos u otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico
Penitenciario; v,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente del Consejo
Técnico Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Presidente del Consejo Técnico Penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Egresado universitario o titulado de instituto
superior en carrera afines a la especialidad.
Experiencia no menor de tres (3) afos en
actividades del sistema penitenciario nacional.
Capacitacién en actividadgs de tratamiento
penitenciario no menor de seis {6) meses.
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1.

[ Conocimiento de ofimética basica. ]

CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Arequipa

Profesional de Tratamiento (Jefe de la Seccién

Cargo Estructurado de Tratamiento Penitenciario) (Organo Técnico

de Tratamiento).

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y
psicoldgica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de
internas y proponer al Director, la ubicacion o el cambio de regimen,
pabellon o de establecimiento penitenciario de la interna de acuerdo a la
evaluacion;

Supervisar la ejecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacioh en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrolian en el establecimiento penitenciario,
Informar sobre la progresion o regresion de la interna en el proceso de
resocializacién,

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;
Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes,
Evaluar a las internas para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios,

Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario,

Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccién de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacién con instituciones pUblicas y privadas; v,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
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Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccidn
= sobre: de Tratamiento Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titulo  profesional universitario en Ia
s especialidad de derecho, psicologia, asistente
- social o trabajo social y educacion, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de un (1)
- ano.

~ Alguna experiencia en la conduccion de
direccién yfo jefaturas en la administracion
publica. .

- Capacitacion en las actividades de tratamiento
- _ | penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
- (RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
b Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Social) Asistente Social

Clasificacion %@

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion,

- b) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;

c) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales de las internas y
proponer programas de tratamiento,

- d) Establecer coordinaciones con entidades plblicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacién en las acciones de asistencia a las
internas;

e) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;

f) Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
nifios);

- g) Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de

- internas;

h) Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar de ia

- interna;

- i) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes;

i) Evaluar a las internas para ia organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

k) Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefalando
logros, problematica y sugerencias;

) Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento  y
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reforzamiento del vinculo familiar de la interna;

m)} Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a las internas y sus
familiares; vy,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Secciéon de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afio. :

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario. '

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacién SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimiento penitenciario;

b) Proporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimiento penitenciario;

c) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el |
cumplimiento;

d) Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

e) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

f) Elaborar los informes legales sobre la evaluacion de las internas;

g) Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internas;

h} Coordinar con el Poder Judicial, la informacion de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacién anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

i) Participar en fas campafias y charlas que se organice para informar al
interno sobre el tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales;
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j) Proporcionar la defensa legal gratuita a las internas indigentes debidamente
acreditados con el informe social,

k) Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario;

[) Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los
expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

m) Evaluar a la interna para el trabajo Ad — honoren;

n) Realizar la notificacién a las internas de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

o) Organizar charlas dirigidas a la poblacion penal sobre aspectos juridicos y
legales; v,

p) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Depende de;

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afio.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciarioc de Mujeres de
Arequipa

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Psicologica) Psicdlogo

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicoldgica y evaluar el
cumplimiento;

b) Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion de! tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion;

c) Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de las
internas y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicolégica;

d) Realizar el seguimiento permanentemente sobre el tratamiento psicologico
e informar la progresion o regresion en el proceso de resocializacion,

e) Evaluar los protocolos de las intemas; ,

f) Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicoldgica se |
realicen;
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g) Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicolégicas completas y
calificadas de las internas;

h) Realizar entrevistas a las internas y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicologicas;

i) Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segin sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicolégicas,

i} Participar como miembro en la junta de clasificacién y de reclasificacion de
internas;

k) Formular el diagnostico especifico de las internas en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

) Coordinar con el 6rgano jurisdiccional respecto a informes psicoldgicos y
otros inherentes al area;

m) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicologica;

n) Coordinar el apoyo de instituciones publicas y/o privadas para los
programas de prevencién de consumo de drogas, alcohol y otros, vy,

0) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne e] Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
- ) Profesional de Tratamientg. - Jefe de la
) ' Depende de: Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Secciéon de Tratamiento Penitenciarioc del

Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Areguipa

Cargo Estructurado Profesppal de Tratamiento (Responsable de
Educacion)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar la ejecucion de los programas educativos en el establecimiento
penitenciario;

b) Verificar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia de

- internas-alumnas,

c) Mantener coordinacién con la Unidad de Gestion Educativa de la
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jurisdiccion;

d) Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas,

e) Elaborar y suscribir los certificados de cémputo educativo y las constancias
de estudios;

f) Formular y ejecutar los programas y actividades curriculares, incluyendo las
actividades civicas, de orientacién y bienestar de las internas y las de
promocién educativa comunal;

g) Elaborar |a estadistica de la redencion de la pena por la educacion;

h) Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;

i) Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de libros a las internas a fin de incentivar el habito a la
lectura, verificando su conservacion; vy,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Profesional de Tratamiento - Jefe de ia
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en educacion,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia en actividades educativas.
Capacitacion en actividades educativas,
proyectos y afines.

Conocimiento de ofimatica basica.

4.6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Asistente Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacion).

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Supervisar y controlar las actividades laborales de las internas en forma
grupal o individual y en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar el mantenimiento y conservacién de los equipos, herramientas,
maquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Recepcionar y mantener en custodia las planillas de pago y de control
laboral y actualizar permanentemente la base de datos de la informacién de
ias planillas de pago y control laboral;
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e) Verificar que las solicitudes de las internas para la expedicion del certificado
de computo laboral y la constancia de trabajo, adjunten los requisitos
exigidos para el tramite; _

f) 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 !aboral en
el establecimiento penitenciario remitic la informacion estadistica

correspondiente;
h) Lievar cronolégicamente las planillas de control laboral diario ¥ mensual de

las internas trabajadores,

i) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a las internas en 10s

talleres y distribuir los materiales de trabajo;

j) Realizar la captacion de las retenciones legales de las internas, entregando
los recibos correspondientes Y glaborar las planillas de las retenciones
legales del internc a su cargo, sin enmendaduras ni borrones;

k) Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asl como proporcionar el mantenimiento
respectivo;

{y Controlar las labores de las internas 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;

n} Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializacion a precios

competitivos;
o) Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos | -

/. artesanales,y,
p) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

g)

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento ™ - Jefe de la
D : . , ) .
epende de | Seccion de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
las especialidades de economia, educacion,
ingenieria, administracién, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivel
equivalente. ;

Alguna experiencia en actividades formativas y
de trabajo penitenciario.

Capacitacion en actividades de proyectos,
administracion de empresas y afines.

4.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TALLERES Y CONTROL LABORAL})

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ . Division de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciarioc de Mujeres
Arequipa
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Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Talleres y Control Laboral).

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)
d)

€)
f)

Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario,

Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres vy distribuir los materiales de trabajo,

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los 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,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talleres a su cargo;
Realizar la captacion de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones; -
Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la
jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
magquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo
— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Asistente Administrativo — Responsable de

Depende de: B Trabajo y Comercializacion.
Ejerce mando — Supervisidn
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracién, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar tres (3) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de dos (2) afios.
Capacitacion en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines.

4.8 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciarioc de Mujeres de
Arequipa

Profesional de Salud (Responsable del
Servicio de Salud) Médico

Clasificacién SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asl como evaluar su cumplimiento,

b) Coordinar la atencién médica, consultas, diagnostico y hospitalizaciones en
el centro de salud del establecimiento penitenciario,

c) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacién o emergencias de las internas que lo requiere,

d) Supervisar periddicamente las instalaciones del establecimiento
penitenciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamiento;

e) Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;

f) Efectuar los requerimientos para la asignacion de instrumental meédico,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;

9) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

h) Emitir informes médicos y expedir certificados médicos;

i) Promover campafias de prevencion de salud;

) Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas; 1

k) Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para el [
consumo humano en farma periddica e informar al respecto, v,

I) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del servicio de
sobre: salud.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de Médico
Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

4.9 PROFESIONAL DE SALUD
(NUTRICIONISTA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica. Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Aregquipa
Cargo Estructurado Profesional de Salud (Nutricionista)
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Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar y evaluar las actividades de alimentacion en el establecimiento
penitenciario, informando a la administracién;

b) Evaluar y aprobar la programacién quincenal de los menus elaborados por
el proveedor de los alimentos preparados, y remitirlo a la administracion del
establecimiento penitenciario;

c) Supervisar el cumplimiento de las programaciones de menis elaborados
para la poblacién penal, personal INPE, nifios menores de tres afos,
madres gestantes o en periodo de lactancia, adultos mayores y dietas
especiales (TBC, SIDA/VIH, gastritis, diabetes, etc.);

d) Supervisar que los ingredientes para la preparacion de los menus se
encuentren en buenas condiciones de salubridad y aptos para el consumo
humano,

e) Supervisar que los viveres frescos, secos, embolsados y enlatados que se
encuentren almacenados, mantengan sus propiedades organolépticas (olor,
textura, color, calidad, etc.) y su presentacion,

fy Evaluar periddicamente ia calidad de agua que se utiliza en la preparacion
de los alimentos;

g) Realizar la evaluacion del grado nutricional y salubridad de los alimentos
preparados para la poblacion penal, nifios menores de tres afios y
servidores del INPE;

h) Gestionar la realizacién de examenes microbioldgicos de acuerdo a la
programacion, para el control de calidad de los alimentos;

i) Informar al jefe inmediato con copia a la Direccidn del establecimiento
penitenciario en caso de presentacion de alimentos contaminados o en mal
estado; v,

j) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS _

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de nutricionista,
ingenieria en industrias alimentarias y afines,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afio.

Capacitacién en actividades del sistema de
contrataciones y adquisiciones del Estado, y
conocimiento de ofimatica.

410 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa _
Cargo Estructurado Profesional de Saiud (Enfermero/a)
Clasificacion HE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar atencidn de salud a los pacientes hospitalizados y externos;

b) Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS; '

¢) Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes;

d) Coordinar y ejecutar campafias de salud y de despistaje del cancer de
mamas y de papanicolau o citologia dirigida a las internas del
establecimiento penitenciario;

e) Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de control de
TBC, neurologicos y otros;

f) Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de exdmenes auxiliares;

g) Brindar tratamiento (V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;

h) Coordinar la hospitalizacién de los pacientes crénicos DSI-PCT;

i) Colaborar con las actividades o campafias de prevencién de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

j) Apoyar en ias labores de apoyo administrative en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; vy,

k) Otras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Profesional de Salud
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Salud -~ Responsable del
Servicio de Salud. :

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de enfermeria o
carrera a fines, colegiado y habilitado por
colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

4.11 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciaric de Mujeres de
Arequipa
Cargo Estructurado Especialista en Salud (Tecnico en Enfermeria)
Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar la formulacién y ejecucion del plan de trabajo del servicio de salud
de! establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

b) Coordinar con el centro de salud mas cercano la atencion medica de los
internos, consultas, diagndstico y hospitalizaciones;

c) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizaciéon o emergencias de los internos que lo requiere;

d) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud,

e) Promover campafas de prevencion de salud;

f) Proporcionar el tratamiento supervisado a los pacientes del programa de
control de TBC, PROCETSS y otros,

g) Formular los requerimientos, recepcionar e inventariar los medicamentos
mediante kardex y tarjetas de control visible;

h) Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

i) Acompafar en las diligencias o traslados de internas por razones de
emergencia de salud; y,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de:

Ejerce mando - Supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma de
técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afo.

412 AUXILIAR
(AUXILIAR DE ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Huancavelica

Cargo Estructurado _ Auxiliar (Auxiliar de Enfermeria)
Clasificacion SP-AP

&
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar tomas de muestras de los internos para las pruebas de laboratorio;

b) Apoyar en las actividades o campafias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

c) Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos;

d) Proporcionar a los internos primeros auxitios, curaciones y atenciones de
tépico;

e) Suministrar a los internos los medicamentos de acuerdo a las recetas
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meédicas; ‘

f) Mantener el aseo y limpieza de los ambientes del centro de salud del
establecimiento penitenciario;

g) Acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones de
emergencia de salud; vy,

h) Otras funciones inherentes ai cargo que le asigne el Especialista en Salud -
Responsabie del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS .

Formacién y experiencia Instruccion secundaria completa.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afo.

Diploma de capacitacién en enfermeria,
farmacia y afines.

CAPITULO V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccibn de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgéanica | Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Especialista en Seguridad (Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna 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 supervision para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio,

e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;

f) Mantener relaciones de coordinacién con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de las internas;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad,

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

i) Supervisar e! cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas

&
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continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

i) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de las internas;

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en las internas;

Iy Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
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 y formular la documentacion que el caso requiera;

n) Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario; y,

o) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando - Supervision Personal profesional y técnico de la Seccion
sobre: de Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello, acreditar
no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en puestos de direccién o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
de seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un (1) afo.

Capacitacidn en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

5.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad Interna).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Dinigir y ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando el conteo de ia poblacion penal,
ocurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres,
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b) Disponer la distribucién equitativa del personal por cada puesto de
seguridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno como
para el nocturno y el cumplimiento del horario respectivo para los relevos;

c) Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo,

d) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a las internas,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacion;

e) Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

f) Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y
extraordinarias con presencia de la Fiscalia,

g) 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;

h) Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad,

i) Cumplir con la transmisién diaria de los partes y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores;

i) Mantener en reserva los indicativos y claves (cnptograﬂcos) de
transmisiones;

k) Supervisar las acciones de ingreso de internas, egresos (libertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; v,

I} Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de la Seccidn de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seguridad Interna.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) aflos de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos penitenciarios y haber
realizado cursos de especializacion en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccién de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos pemtencxanos no menor de
un (1) ano.

Capacitacién en segur:dad penitenciaria y de
“acciones de operaciones especiales.

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Especialista en Seguridad (Responsable de
Acceso Principal y Prevencion).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en la puerta principal y el area de
prevencion de! establecimiento penitenciario;

b) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
las internas y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad;

c) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente;

d) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

e) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compaiiia de un
familiar adulto y en fechas programadas, ,

f) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitenciario;

g) Verificar que los abogados gque ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

h) Registrar en los cuadernos las ocurrencias en el proceso de ingresos y
egresos de las internas, visitantes y vehiculos; .

i} Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de las internas
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con el responsable de identificacion y libertades;

j) Controlar el ingreso y egreso de los vehiculos gue se encuentre
debidamente autorizados y efectuar su revision; vy,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulado de instituto superior en carreras
afines a la especialidad o diploma de técnico
en seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con ello acreditar no menor de dos (2)
afos de experiencia laboral en puestos de
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacién en seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afnos.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria_en el Centro Nacional de
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Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Secciébn de Seguridad | Penitenciaria del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa
Especialista en Seguridad (Responsable de
Cargo Estructurado Revision).
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisién corporat de las autoridades, trabajadores, visitas e
internas que ingresan al establecimiento penitenciario;

b) Realizar la revisidn minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;

c) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario,

d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision,

f) Llevar un libro de registro de correspondencia y paquetes;

g) Restringir el transito de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacion y las internas sin custodia entre la zona reservada y el
acceso principal, _

h) Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; v,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe del Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
' Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS _

Formacién y experiencia Titulado de instituto superior o diploma de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con elio acreditar no menor de tres
(3) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afios.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

Capacitacién en bioseguridad:
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1.

2,

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable del
Acceso a Pabellones y DD.JJ).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Controlar el ingreso de las internas y visitantes hacia los pabellones 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
autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

Verificar la salida de las visitas de las internas efectuando un adecuado
control de elios;

Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacién y acompafado de un personal de
seguridad;

Realizar la notificacién con la debida anticipacion de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a las internas para la realizacién de las
diligencias judiciales,

Conducir a las internas de su pabelléon a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario;

Controlar el ingresc y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacion penal;
Llevar un escrito control de las personas que ingresan {visitas y autoridades)
a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario, talleres, topico
y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se encuentran al
interior de la exclusa secundaria; vy,

Otfras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

Nacional de Estudios Criminolégicos Yy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
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penitenciaria no menor de un (1) afio.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLON)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Fenitencia‘ria del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa
Especialista en Seguridad (Responsable de
Cargo Estructurado Pabellén).
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de las internas de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones;

b) Controlar el ingreso y salida de las internas, 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 las internas que son requeridos para tramites
administrativos o de tratamiento penitenciario, tanto a la salida como al
retorno al pabellon; h

d) Evitar que las internas de otro pabelldn ingresen al pabelién a su cargo;

e) Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellon durante el servicio;

f) Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabellon;

g) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

h) Realizar el encierro, desencierro, el contec numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacién penal despues
del encierro y al término de la visita,

i) Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabelldn, piso o celdas;

i) Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tuneles o forados; -

k) Controlar y registrar el ingreso y salida de las internas de las diferentes
areas de trabajo, administracién y tratamiento,

) Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; vy,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

195



4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario o capacitacibn de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en blosegundad

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccibn de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa

Especialista en Seguridad - Responsable de
la Seguridad Externa.

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, mcluyendo al
personal de la dependencia;

b) Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento
penitenciario,

¢) Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento
penitenciario,

d) Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y s6lo en casos necesarios;

e) Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;

f) Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente; o

g) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municiones durante el mes,

h) Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto interno
como externo;

i) Verificar el estado de las mummones y equipos de seguridad que le son
entregados para el servicio,

i) Mantener permanente comunicacién con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; vy,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de la Seccién de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

) Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
Depende de: de Seguridad Penitenciaria.
Ejerce mando — Supervision
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Capacitacidn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o Diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

5.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TORREONES PERIMETRALES)

1. IDENTIFICACION DEL. CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Arequipa ]

Especialista en Seguridad (Responsable de
Torreones Perimetrales).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar el control visual panoramico del sector que le corresponde en el
establecimiento penitenciario;

b) Verificar durante el relevo que las armas, municiongs y equipos de
seguridad se encuentren en buen estado y operativos;

c) Permanecer en su puesto de setvicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salvo autorizacion de su jefe inmediato;

d) Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de las instalaciones;

e) Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en el puesto
de servicio al jefe inmediato, para ello verificarda que el armamento se
encuentre en buen estado y los proyectiles (cartuchos y balas) estén

completos;

f) Activar la sefial de alarma ante una emergencia o eventualidad en la zona
de accion;

g) Impedir el transito de personal no autorizado e internas por la tierra de
nadie;

Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de
fuego, como son las voces de “alto” o el uso de silbatos, evitandose los
disparos injustificados; v,

h) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Responsable de la Seguridad Externa.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Responsable de
la Seguridad Externa.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Capacitacién especializada- en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
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menor de tres (3) meses o Diploma de técnico
penitenciario o0 de agente penitenciario.
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.
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SUBTITULO V
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MOQUEGUA

; CAPITULO |
| DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Moquegua, categorizado en el Tipo “D” se
encuentra ubicado en el distritc de Moquegua de la provincia de Mariscal Nieto
del departamento de Moquegua, es una unidad orgénica de linea de la Oficina
Regional Sur Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario. ,ﬂ,
Objetivo del establecimiento penitenciario e .
Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamignto
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el

- eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

_ 1.3 Estructura Organica
El Establecimiento Penitenciario de Moquegua, tiene la siguiente estructura

-~ organica:

Direccién
- Director

QOrgano consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

De linea
- Seccidn de Tratamiento Penitenciario
- Seccidon de Seguridad Penitenciaria

iy 14 Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MOQUEGUA

TIPO D
- DIRECCION |} Consejo Técnico
- Penitenciario
et Seccion de Tratamiento Seccidn de
Penitenciario Seguridad Penitenciaria
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

[ TS UAEROORGANBOBEIERRBORI T LI -

s
s

Direccion
001 Director SP-DS 1
002 Profasional Administrative SP-EJ 1 Administrador
003 Técnico Administrativo SP-AP 1 Recursos Humanos
004 Técnico Administrativo SP-AP 1 Registro Penitenciario
Técnico Administrativo SP-AP |tantenimiento (C N/P en CAP)
De Linea
Seccion de Tratamiento Penitenciario
Profesional de Tratamlento SP-ES Jefe de Seccion (C N/P en CAP)
005 Profesional de Salud RE 1 Médice Cirujano
D06 Profesional de Safud SP-ES 1 Enfermara(a) _-
007 Profesicnal de Tratamiento RE 1 Asistente Social
008 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Abogado
009 Profesional de Tratamiento RE 1 Psicélogo -
Q10 Profesional Administrativo SP-AP 1 Trabajo y Comerclalizacidn
DIl Profesional Administrativo SP-AP 1 Reiponsable de Educacion -
012/014 |Especialista en Salud SP-ES 3
015 Técnico Administrativo SP-AP 1 Contral Laboral -
Seccién de Seguridad Penitenciaria .
016  |Especialista en Seguridad SP-ES 1 igfe de Seccion —
017/019 {Especialista en Seguridad SP-ES 3 1efe de Seguridad tnterna
020/022 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 Responsable de Seguridad Externa —~
023/049 |Especialista en Seguridad SP-ES 27 Puestos Fijos
.
1.6 Funciones Generales -
Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Moquegua, los
siguientes:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de -
libertad; N

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado y
determinar la progresion 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 tecnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacién, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario; -

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicologica y religiosa dirigido a la poblacién penal;

f) Coordinar las atenciones de salud para los internos del establecimiento

penitenciario, -

Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciario en el

establecimiento penitenciario;

Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos econémicos -

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 naturales en actividades directamente

relacionadas con la misién y objetivos del establecimiento penitenciario; -

Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacién, régimen

. disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; y,

k) Ejecutar las deméas disposiciones del Codigo de Ejeclcion Penal y su ”
Reglamento y las que sefiale la legislacion nacional sobre la materia. ‘ -
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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
R . .. Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Moguegua
Cargo Estructurado Director |
Clasificacion SP-DS m ki

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucién Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucién de las penas
privativas de libertad;

- b) Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos economicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

c) Coordinar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades de

- tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

- d)} Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,

social, salud, psicolbgica y religiosa que se desarrollen en el 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;

f) Suscribir convenios con instituciones publicas 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 Tecnico Penitenciario;

- h) Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i) Autorizar el ingresc de la Policia Nacional del Perd en casos de emergencia,

j) Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser el caso maodificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la faita;

k) Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el

- traslado o conduccion de internos; vy,

- l) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional de la

Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: Director Regional
- Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades
- sobre: organicas del establecimiento penitenciario.

- 7 4. REQUISITOS MINIMOS
- | Formacion y experiencia | Titulo profesional _universitario _en carrera |
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1.

afines a la funcion y tener experiencia
profesional no menor de un (1) afo, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en puestos
de direccién o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, tratamiento y  seguridad
penitenciaria.

Experiencia no menor de un (1) ano en la
conduccion de direccién ylo jefaturas en la
administraciéon penitenciaria o en la conduccidn
de establecimientos penitenciarios. :
Capacitacion especigiizada en temas de'
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria ho menor de seis (6) meses.

IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

. - Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Moguegua
Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Administrador)
Clasificacién SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘

a)

b)

Controlar el uso racional del potencial humano, ios recursos, materiales y
econémicos asignados al establecimiento penitenciario;

Consolidar y elaborar el plan de trabajo del establecimiento penitenciario;
Supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento penitenciario;
Participar con voz y voto en las 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
poblacién penal y del personal INPE;

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento
penitenciario;

Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes, asi como
gestionar su inscripcion en los bienes patrimoniales del establecimiento
penitenciario;

Verificar la elaboracion del inventario fisico de maquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual,
Controlar y autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depbsitos de ingresos por el TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracién de la Oficina Regional,
Elaborar la informacién de la programacién del racionamiento (alimentacion)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto

aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina
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Regional en los plazos establecidos; v,
— m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

= Depende de: Director del establecimiento penitenciario
~ Ejerce mando — Supervision

' sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo  profesional universitario en las
especialidades de administracién, contabilidad,
economia, ingenieria o carreras afines y
experiencia profesional no menor de dos (2) [ ™
anos. G
Alguna  experiencia en  labores  de
administracién de una unidad organica en la
administracion publica.

Conocimiento de ofimatica basica.

& 2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
) (RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
, . Direccion del Establecimiento Penitenciario de
- Organo o Unidad Organica Moquegua.

- Técnico Administrativo  (Responsable de
Cargo Estructurado Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

N 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-~ a) Ejecutar el proceso de 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 penitenciario;

b} Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penologicas y de
identificacion de los internos que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefas
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada

- identificacion;

- c) Realizar la identificacién 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 autoridad competente antes de
ejecutar la libertad,

e) Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

f) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

g) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

- h} Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

- i) Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de

- 204



)

libertad; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne ef Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.

Ejerce mando - Supervision
sobre;

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de dos (2)
anos.

Alguna experiencia laboral en actividades de
registro penitenciario.

Conocimiento de ofimatica.

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Moquequa.
Cargo Estructurado Tecnico Administrativo (Responsable de

Recursos Humanos)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

9)

a} Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal en cumplimiento a

la normatividad vigente;

Verificar el correcto funcionamiento del reloj 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 permisos a cuenta de vacaciones, licencias médicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;

Elaborar informes de abandono laboral y otros sobre faltas disciplinarias del
personal que labora en el establecimiento penitenciario;

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento
penitenciario;

Elaborar los informes sobre las vacaciones, descansos médicos, licencias
cony sin goce de haber, pre y post natal y las inasistencias del personal que
labora en el estabiecimiento penitenciario, asi como los cuadros mensuales
de asistencias y consolidado de altas y bajas del personal;

Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacién, record
laborai, desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal:
Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrollar

actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
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penitenciario;

- h) Promover y organizar campafias de prevencion de salud para los
trabajadores;

i) Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
control electrénico, informando al Administrador del establecimiento
penitenciario; 1

i} Elaborar las constancia de permanencia, vacaciones o licencias de |*
servidores rotados del E. P. que incluye informacién sobre vacaciones -
pendientes,;

k) Emitir opinién sobre asuntos de caracter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracion;

I} Brindar asesoramiento y apoyar a la administracion y a las diferentes

— unidades organicas del establecimiento penitenciario, en los asuntos
relacionados con la administracién de los recursos humanos;

m) Desarrollar permanentemente campafias de difusion dirigido a los

~ trabajadores del establecimiento penitenciario, sobre sus deberes,

- obligaciones y derechos, asi como de las normas de ética de la funcion
pablica; v,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del

- establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: Adnjinistrac_jor del establecimiento
- penitenciario
— Ejerce mando — Supervision
sobre:
- 4. REQUISITOS MINIMOS
- Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en especialidades afines, de no contar con ello
acreditar experiencia no menor de dos (2) afos
~ en actividades de recursos humanos.
Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de manejo de recursos humanos.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
capacitacién en temas de administracién de
recursos humanos.

e 2.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
- (RESPONSABLE DE ALMACEN, PATRIMONIAL,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

= 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
-~ , - Direccion del Establecimiento Penitenciario de
~ Organo o Unidad Organica Moguequa.

Técnico Administrativo (Responsable de
- Cargo Estiructurado Almacén, Patrimonial, Mantenimiento vy
— Servicios).
- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
[a) Ejecutar las operaciones relacionadas con el almacenamiento, custodia y |
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distribucion de los bienes y servicios que requiere el estabiecimiento
penitenciario,

b) Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, asi como su
distribucién de acuerdo a las necesidades;

c) Elaborar el inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;

e) Verificar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como las
unidades moviles del establecimiento penitenciario;

fy Verificar el funcionamiento de los sistemas electrico y sanitario, asi como las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los
desperfectos para su reparacion,

g) Coordinar con la jefatura de seguridad la gjecucion de la limpieza en el
establecimiento penitenciario;

h) Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a traves de proveedores y empresas
de servicios;

i) Llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad;

i) Evaluar el estado situacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario (refaccion, acondicionamiento, ampliacidén de ambientes vy
otros) y de ser el caso formular los requerimientos correspondientes; y,

k) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Administrador del establecimiento
penitenciario

Depende de:

Ejerce mando - Superviéién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en administracion, contabilidad o
especialidades afines, en caso de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de un
(1) afo en actividades de logistica o
mantenimiento.

Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de almacén, control patrimonial ©
de mantenimiento.

Capacitacién en actividades relacionadas con
la funcién.

CAPITULO Il
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Moquegua, los siguientes:
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Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en la acciones de
administracién, tratamiento y seguridad; '
Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos,

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios,

Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro estabiecimiento penitenciario
en los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno;

Realizar permanentemente un andlisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestién,

Evaluar periédicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerde a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas a los internos que lo ameriten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencién de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios .
penitenciarios, F o
Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los .
internos, la ficha de identificacién y la hoja penologica; vy,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes:

a}

D)

)

Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico 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;

Dirigir la organizacién de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los internos;

Evaluar 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 el juez conceda el beneficio penitenciario,

Evaluar los casos de progresidon o regresion en el tratamiento del interno, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;
Evaluar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias;
Notificar a los intemos 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 falta;

Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejo,

Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes; v,

Otras que establezca el Cddigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico

Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por ¢! trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
internos,;

b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los

internos;
c) Emitir opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada,
Proponer los incentivos para los internos;
Realizar un analisis de la situacion del establecimiento penitenciario;
Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; v,
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)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moguegua
Profesional de Tratamiento (Jefe de la Seccién
de Tratamiento Penitenciario).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y
psicologica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Cédigo de Ejecucién Penal y su Reglamento,

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

c) Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de
internos y proponer al Director, la ubicacion o el cambio de régimen,
pabellén o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacion;

d) Supervisar la ejecucién de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacién en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario, asi
como la expedicién de las constancias de estudios y los certificados de
computo educativo;

e) Informar sobre la progresion o regresion del interno en el proceso de
resocializacion;

f) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

g) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera dei establecimiento penitenciario;

h) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
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econdmico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;

- iy Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

j) Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario;

k) Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

l) Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacién con instituciones publicas y privadas; vy,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del |}
establecimiento penitenciario. B

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: Director del establecimiento penitenciario
_ Eierce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccion
sobre: de Tratamiente Penitenciario.
-~ 4. REQUISITOS MINIMOS
_ Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitario en la
especialidad de derecho, psicologia, asistente
- social, trabajo social o educacion, colegiado y

— habilitado por colegio profesional respectivo.
Alguna experiencia en la conduccion de
direccién yl/o jefaturas en la administracion

- ' penitenciaria.

- Capacitacién en las actividades de tratamiento
- penitenciario.

- 4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

— (RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

N 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- : . Seccidn de Tratamiento Penitenciario del
- Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Moquegua.
Profesional de Tratamiento (Responsable de

Asistencia Social) Asistente Social
e .. s
Clasificacion RE

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion,

= b) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;

c) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y
proponer programas de tratamiento;

d) Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia al
interno;

e) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de

Crma tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;

- N f) Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para

realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
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nifios);

g) Participar como miembro de la junta de cla3|f|cac10n y reclasificacion de
internos;

h) Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar del
interno;

i) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;

i) Evaluar a los internos para la organizacién de los expedientes de beneficios |
penitenciarios; :

k) Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefalando
logros, problemética y sugerencias;

) Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento vy
reforzamiento del vinculo familiar del interno,

m) Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a los internos y sus
familiares; vy,

n) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccién de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccidn de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

Capacitacion en las actl\ndades de tratamiento
penitenciario.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGALY}

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiente Penitenciario de Moquegua
Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimiento penitenciario,

b) Proporcionar el asesoramiento en asuntos }UrIdICOS legal al Director del
estabtecimiento penitenciario;

c) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

d) Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

211



e) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de

- asistencia legal,

- fy Elaborar los informes legales sobre la evaluacion de los internos;

g) Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
interncs;

-~ h) Coordinar con el Poder Judicial, la informacién de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacién anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

i) Participar en las campafias y charlas que se organice para informar al
interno sobre el tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales; .

j} Proporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentes debidamente | -
acreditados con el informe social, i

k) Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario; -

) Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los '
expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

m) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren;

n) Realizar la notificacion a los internos de las disposiciones o resoluciones

- judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

o) Organizar charlas dirigidas a la poblacion penal sobre aspectos juridicos y
legales; v,

p) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

— Tratamiento - Jefe de la Seccidon de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- ) Profesional de Tratamiento - Jefe de Ila
- Depende de: Seccién de Tratamiento Penitenciario.
- Ejerce mando — Supervision

sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y habilitado por colegio profesional

- respectivo.

- Experiencia profesional no menor de un (1)

- ano. .
Capacitacion en las actividades de tratamiento | AR

- penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccibn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua
Profesional de Tratamiento {(Responsable de
Asistencia Psicologica) Psicélogo

Clasificacion RE

1.

Organo o Unidad Organica

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
- [a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicoldgica y evaluar el |
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1.

cumplimiento;

Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucién del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion,

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 e informar la progresion o regresion en el proceso de
resocializacion,

Evaluar los protocolos de los internos;

Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicologica se
realicen;

Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
calificadas de los internos;

Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal 0 anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicolégicas;

Efectuar evdluaciones técnicas psicoterapéuticas segun sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicologicas;

Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de
internos;

Formular el diagnéstico especifico de los internos en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

Coordinar con el érgano jurisdiccional respecto a informes psicoldgicos y
otros inherentes al area,

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicolégica;

Coordinar el apoyo de instituciones publicas y/o privadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros, v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccién de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicélogo,

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Seccion de Tratamiento Penitenciario del
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Establecimiento Penitenciario de Moquegua

Cargo Estructurado

Profesional Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacion)

Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
penitenciario;

Supervisar y controlar las actividades de produccion y comercializacion que
realizan los internos; - |
Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Visar las planillas de computo, control laboral y certificados de computo
laboral;

Expedir certificados de trabajo a los internos;

Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

Realizar los depésitos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;
Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero
captado por trabajo penitenciario;

Coordinar la participacién de entidades piblicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializacién a precios
competitivos,

Promover las ferias locales para exposicién y venta de los productos
artesanales; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccidén de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo universitario en las especialidades de

economia, derecho, ingenieria, administracion,
contabilidad o c¢arrera afines o titulo profesional
de nivel equivalente.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacion en actividades de proyectos,
administracién de empresas y afines.

4.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moguegua.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Control Laboral)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para elio en el
establecimiento penitenciario;

Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensuai de
los internos trabajadores;

Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir los materiales de trabajo;

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los internos a los talleres;
Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;

Controlar |a asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,
talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talieres a su cargo;
Realizar la captacién de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la
jornada laboral,

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional
Administrativo — Responsable de Trabajo y Comercializacion.

P s, 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Ly

Depende de:

Profesional Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos {2) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacién en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion de
empresas y afines.

4.7 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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- (RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
- Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua

- Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Responsable de

~ _ Educacién)
_ Clasificacion SP-EJ
- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Coordinar la ejecucién de los programas educativos en el establecimiento
penitenciario,

b) Verificar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia de
internos-alumnos; :

¢) Mantener coordinacion con la Unidad de Gestién Educativa de la
jurisdiccidn;

d) Coordinar con Instituciones publlcas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas;

e) Elaborar y suscribir los certificados de computo educativo y las constancias
de estudios,

f) Apoyar en la formulacién y ejecucién de programas y actividades
curriculares, incluyendo las actividades civicas, de orientacion y bienestar

- del interno y las de promocion educativa comunal,

g) Elaborar fa estadistica de la redencion de la pena por la educacion;

h) Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;

- i) 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 a la
lectura, verificando su conservacion,; vy,

i} Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

- Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
_ Profesional de Tratamiento - Jefe de la
- Depende de: | Seccién de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo universitario en las especialidades de
administracién, educacion y carreras afines.
Alguna experiencia en actividades educativas.
- Capacitacién en actividades educativas,
proyectos vy afines.

Conocimiento de ofiméatica basica.

4.8 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO CIRUJANO)

/ \DENTIFICACION DEL CARGO

) . Seccibn de Tratamiento Penitenciario del
~ Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Moguegua
Profesional de Salud (Responsable del
Servicio de Salud) Médico Cirujano

- Cargo Estructurado
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| Clasificacién RE

2. 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, diagnéstico y hospitalizaciones en
el centro de salud del establecimiento penitenciario;

c} Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que io requieren,

d) Supervisar periddicamente las instalaciones del establecimiento
penitenciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamiento;

e) Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas,

f) Efectuar los requerimientos para la asignacion de instrumental medico,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion,

g) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de-
personas atendidas de salud;

h) Emitir informes médicos y expedir certificados medicos;

i) Promover campanas de prevencién de salud;

j) Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas;

k) Inspeccionar ¢l estado de los alimentos constatando que estén aptos para el
consumo humano en forma periédica e informar al respecio; y,

I) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccién de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del servicio de
sobre: salud.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de Meédico
Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

4.9 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua

Cargo Estructurado | Profesional de Salud (Enfermero/a)
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Brindar atencién de salud a los pacientes hospitalizados y externos;
b) Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS; .
¢) Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
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pacientes;

Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de control de
TBC, neurologicos y otros;

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares,

Brindar tratamiento (V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;
Coordinar la hospitalizacion de los pacientes crénicos DSI-PCT,

Colaborar con las actividades o campafias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Salud — Responsable del

Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Titulo profesional universitario de enfermeria o
carrera a fines, colegiado y habilitado por
colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

4.10 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Seccidbn de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua

Cargo Estructurado

Especialista en Salud (Técnico en Enfermeria)

Clasificacion

SP-ES

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares,

Apoyar en las actividades o campafias de prevencion de salud que se
realizan en el establecimiento penitenciario;

Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de
tépico;

Suministrar a los internos los medicamentos de acuerdo a las recetas
médicas;

Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
internos y acompafiar en las diligencias o traslados de internos por razones
de emergencia de salud,

Formular los requerimientos de los medicamentos del establecimiento

penitenciario;
Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
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)

a)

penitenciario;

Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones,

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud —
Responsable del Servicio de Salud.

) 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
: Depende de:

Profesional de Tratamiento — Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma de

técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un {1) afo.

CAPIiTULO V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Secciébn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Moguegua

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria).

Clasificacion SP-ES

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 Penitenciario;

Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y coordinar la
seguridad externa y verificar las ocurrencias 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 establecimiento penitenciario;
Mantener relaciones de coordinacién con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad,;
Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
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continuas al perimetro del establecimiento penitenciario,

= j} Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones

— de los internos;

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en los internos;

~ Iy Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
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 y formular la documentacion que el caso requiera,

n} Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario; y,

o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
- Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccidn
~ sobre: de Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
— instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello, acreditar
, no menor de dos (2) afios de experiencia
s 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 cursos de
- especializacion en seguridad penitenciaria.

- Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
- un (1) afio.

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 Orgéanica

Seccién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua
Especialista en Seguridad {Jefe de Grupo de
Seguridad Interna).

Clasificacion SP-ES

- Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna 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 distribucién equitativa del personal por cada puesto de
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seguridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno como
para el nocturno y el cumplimiento del horario respectivo para los relevos;

¢) Instruir y 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
anticipacion,

e) Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento

penitenciario durante el servicio,

Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director vy

extraordinarias 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 el

reglamento general de seguridad;

Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicio,

para el conocimiento de las instancias superiores;

Mantener en reserva los indicativos y claves (criptogréaficos) de

transmisiones,

k) 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 inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de la Seccién de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

' Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
, de Sequridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seguridad Interna.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto superior en carreras afines a Ia
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos penitenciarios y  haber
realizado cursos de especializacion en
sequridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad © de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un (1) afio.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica Seccion de Seguridad Penitenciaria del
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Establecimiento Penitenciario de Moquegua

Especialista en Seguridad {Responsable de
Acceso Principal y Prevencion).

— Clasificacion _ SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y 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
los internos y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad,;

c) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente;

d) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

e) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compaiiia de un

- familiar adulto y en fechas programadas;

f) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion 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 objetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

h) Registrar en los cuadernos las ocurrencias en el proceso de ingresos y

- egresos de los internos, visitantes y vehiculos,

- i) Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos

dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando

con el responsable de identificacién y libertades;

~ i} Controlar el ingreso y egreso de los vehiculos que se encuentre

- debidamente autorizados y efectuar su revision; v,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad 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 Titulado de instituto superior en carreras
afines a la especialidad o diploma de técnico
en seguridad o de agente penitenciario, de no
- contar con ello acreditar no menor de dos (2)
~ afios de experiencia laboral en puestos de
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
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[ [ menor de tres (3) meses. ]

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE REVISION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. '
Seccibn de Seguridad Penitenciaria del

; Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Moquegua
/% Especialista en Seguridad (Responsable de
\ ﬂ Cargo Estructurado Revision).

\ Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario;

by Realizar la revision minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;

¢) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario,

d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

f) Llevar un libro de registro de correspondencia y paguetes;

g) Restringir el transito 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 o egresan del
establecimiento penitenciario; y,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe del Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Seguridad Interna.

Depende de:

Ejercé mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia 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) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de ires (3) meses.

Capacitacion en bioseguridad.

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
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(RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLONES}

~ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Organo o Unidad Organica

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Mogquegua
- Especialista en Seguridad (Responsable del

- Cargo Estructurado Acceso a Pabellones y DD.JJ).

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘

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
2 L diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan la debida

s/ gEl- autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

7 | b) Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado
control de ellos;

c) Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de

- internos que cuentan con autorizacién y acompafiado de un personal de

- seqguridad,

d) Realizar la notificaciébn con la debida anticipacion de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a los internos para la realizacion de las

- diligencias judiciales;

e) Conducir a los internos de su pabellon a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario;

- f) Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la

- salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

g) Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacion

- penal;

h) Llevar un estricto control de las personas que ingresan (visitas vy
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,

- talleres, tépico y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se

- encuentran al interior de la exclusa secundaria; v,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

- Depende de:

- Ejerce mando - Supervisidn
~ sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menhor de un (1) afio.

Capacitacion especializada en _seguridad
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penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del

5| Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mogquegua
" Especialista en Seguridad (Responsable de
Cargo Estructurado Pabellones).
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) 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;

b) Controlar el ingreso 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,

c) 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 al pabellon;

d) Evitar que internos de otro pabelldn ingresen al pabellén a su cargo;

e) Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellon durante el servicio;

f) Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabellén;

g) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas,; ,

h) Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir ef libro de registro de la poblacion penal después
del encierro y al término de la visita;

i) Verificar la limpieza de pabeliones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabelldn, piso o celdas,

i} Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir 0 haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tineles o forados,

k} Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracién y tratamiento,

) Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo at reglamento general de seguridad; y,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
scbre:

4. REQUISITOS MINIMOS
| Formacion y experiencia [ Capacitacion _especializada_en__seguridad |
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penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no [+
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciaric © capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en bioseguridad.

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- . - Secciébn de Seguridad Penitenciaria del
- + | Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Moquegua

‘ Especialista en Seguridad (Responsable de la

- Cargo Estructurado Seguridad Externa).
Clasificacion SP-ES

— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion

_ de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al

- personal de la dependencia;

~ b) Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento
penitenciario;

. ¢) Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento

i penitenciario;

- d) Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y sélo en casos necesarios;

e) Participar en el protocolo para la recepcidn de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;

~ f) Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente;

g) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municiones durante el mes; :

h) Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto interno
como externo,

i) Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad que le son

; entregados para el servicio;

- i) Mantener permanente comunicacién con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo, v,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Segquridad - Jefe de la Seccién de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria.

Depende de:

Ejerce mando - Supervisién
sobre;

. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
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menor de tres (3) meses o Diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

" 5.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SEGURIDAD PERIMETRICA EXTERNA Y TORREONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Moquegua
Especialista en Seguridad (Responsable de
Sequridad Perimétrica Externa y Torreones).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar el control visual panoramico del sector gue le corresponde en el
establecimiento penitenciario;

b) Verificar durante el relevo que las armas, municiones y equipos de
seguridad se encuentren en buen estado y operativos;

c) Permanecer en su puesto de servicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salvo autorizacién de su jefe inmediato;

d) Adoptar las méximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de las instalaciones;

e) Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en el puesto
de servicio al jefe inmediato, para ello verificara que el armamento se
encuentre en buen estado y los proyectiles (cartuchos y balas) estén

completos;

f) Activar la sefal de alarma ante una emergencia o eventualidad en la zona
de accién;

g) Impedir el transito de personal no autorizado e internas por la tierra de
nadie;

h) Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de
fuego, como son las voces de “aito” o el uso de silbatos, evitandose los
disparos injustificados; v, _

a) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Externa.

| )
{270, 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seqguridad Externa.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Diploma de técnico penitenciario o agente
' penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion especializada. en seguridad
penitenciaria en el Centro WNacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.
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11

1.2

13

1.4

SUBTITULO VI
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MUJERES DE TACNA

CAPITULOI
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacién de la unidad organica

£| Establecimiento Penitenciario de Mujeres de Tacna, categorizado en el Tipo
“D” se encuentra ubicado en el distrito de Pocollay de la provincia de Tacna del
departamento de Tacna, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional
Sur Areguipa del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
E| Establecimiento Penitenciario de Mujeres de Tacna, tiene la siguiente

estructura orgénica:

Direccion
- Director

Organo consultivo |
- Consejo Técnico Penitenciario

De linea

- Seccion de Tratamiento Penitenciario
- Seccion de Seguridad Penitenciaria
Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIC DE MUJERES DE TACNA

TIPO D
DIRECCION Consejo Técnico
Penitenciario
Seccion de Tratamiento Seccién de
Penitenciario Seguridad Penitenciaria
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

ESTABLECIMIENT PENITENCIARIO TIP{D

Direccion
001 Director 5P-DS 1
002 Asistente Administrativo SP-AP 1 Administrador
003 Técnice Administrative SP-AP 1 Registra Penitenciario
004 Secretarialo) SP-AP 1
1,11 Auxilias SP-AP 1 Mantenimiento y Servicios
De Linea
Seccidn de Tratamiento Penitenciario
Profesional de Tratamiento SP-ES 1ate de Seccidn {C N/P en CAP}
006 Profesional de Salud RE 1 Médica Cirujana
007 Profesional de Tratamiento RE 1 | Asistente Social
Profesional de Tratamiento SP-ES Abogada {€ N/F en CAP)
008 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Psicdlogo '
Profesional de Tratamiento SP-ES Educacitin (C N/P en CAP)
009/010 |Especialista en Salud SP-ES 2
011 Técnico Administrative SP-AP 1 Trabajo y Comercializacién
012 Técnico Administrativo SP-AP 1 Control Laboral
Seccién de Seguridad Penitenciaria
013 Especialista en Seguridad SP-ES 1 Jete de Seccidn
014/016 |Especiatista en Seguridad SP-ES 3 Jefa de Grupa de Seguridad Interna
017/019 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 Responsable de Seguridad Externa
020/041 |Especialista en Seguridad . SP-ES 22 Puestas Fijos

1.6 Funciones Generales
‘Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Mujeres de Tacna,
los siguientes:

a)

Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad; _

Establecer el régimen de vida de las internas procesadas o sentenciadas y
determinar la progresion o regresion de su tratamiento,

Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimiento penitenciario;

Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacién, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccién, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicologica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

Coordinar las atenciones de salud para las internas del establecimiento.
penitenciario; ’
Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciario en el
establecimiento penitenciario; .
Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos econémlcos
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 naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento pemtencnano
Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; y,
Ejecutar ias demas disposiciones del Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefiale |a legisiacién nacional sobre ia materia.
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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
Organo o Unidad Organica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Tacna

Cargo Estructurado Director
Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Coédigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la gjecucion de las penas
privativas de libertad,

b} Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econdmicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

c) Coordinar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social, salud, psicologica y religiosa gque se desarrollen en el 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;

f) Suscribir convenios con instituciones publicas ylo privadas en coordinacion
con la Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

g) Convocar y presidir el Consejo Tecnico Penitenciario;

h) Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i) Autorizar el ingreso de la Policia Nacionai del Perd en casos de emergencia,;

j) Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser el caso modificar las sanciones de aislamiento de las internas, teniendo
en cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

k) Supervisar el cumplimiento de las ordenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
traslado o conduccién de las internas; v,

|y Otras funciones inherentes al cargo que le 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.

4. REQUISITOS MINIMOS
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Formacién y experiencia Titulo profesional universitario en carrera
afines a la funcidbn y tener experiencia
profesional no menor de un (1) afo, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afios de experiencia laboral en puestos
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especializacion en
administracién, tratamiento y seguridad
penitenciaria.

Experiencia no menor de un (1) aho en la
conduccion de direccién y/o jefaturas en la
administracidn penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios.
Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de seis (6) meses.

2.2 SECRETARIA(O)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Tacna

Cargo Estructurado Secretaria(o)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacion que
ingresa a la Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la
documentacidn que egresa;

b) Redactar los documentos (oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director;

c) Brindar atencidn e informacién a las internas o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Direccion;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de Gtiles y materiales de |-
oficina, .

g) Apoyar a la Direccidn en la consolidacion det plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

h) Apoyar en la remisién y consolidacién de la informacién estadistica del
establecimiento penitenciario;

i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccidn del establecimiento penitenciario; y,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

/3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervisién
sobre:
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4, REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar tres
(3) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2) afos.

Conocimiento y manejo de ofiméatica basica,
internet y correo electrénico.

2.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ADMINISTRACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Tacna

Asistente Administrativo (Responsable de
Administracion)

Cargo Estructurado

Clasificacion SP-AP
j;’- - 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento
penitenciario;

b) Participar en las reuniones del Consejo Tecnico Penitenciario;

¢) Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacién penal y del personal INPE, proporcionado por loé concesionarios y
proveedores autorizados por la administracion regional,

d) Controlar el ingreso y salida del personal y supervisar su permanencia en el
establecimiento penitenciario, asi como remitir los reportes y record laboral a
la Direccién Regional;

e} Coordinar las acciones de bienestar de personal,

f) Recibir y registrar las donaciones y transferencia de bienes, informando a la
Direccion Regional;

g) Ejecutar el inventario fisico de maquinarias, equipos, muebles, enseres y
demas bienes asignados al establecimiento penitenciario,

h) Autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiaies, viveres,
etc., en el establecimiento penitenciario,

i) Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;

j) Elaborar la informacion de la programacion del racionamiento {alimentacion)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina
Regional en los plazos establecidos; y, .

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

=
=
&
N

j )E\3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:;
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REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Bachiller en Administracion o carreras afines.

Capacitacién en sistemas administrativos y
ofimatica basica.
Experiencia 01 afo en labores administrativas.

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Tacna.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

Ejecutar el proceso de registro de las internas que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y
en el sistema de registro penitenciario;

Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penoldgicas y de
identificacién de los internos que ingresan a! establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sehas
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada
identificacion;

Realizar la identificacién de las internas programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

Constatar que el interno con orden de excarcelacidn no posea procesos
pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad,

Remitir el listado de internas que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion 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 de la interna;

Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de
libertad, v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ--

Depende de; : Director del establecimiento penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
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1.

2.

actividades de apoyoc administrativo en
registro penitenciario no menor de dos (2)
afos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de ur (1) afio.
Conocimiento de ofimatica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

2.5 AUXILIAR
(MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

Organo o Unidad Orgénica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Mujeres de Tacna.

Cargo Estructurado Auxiliar (Mantenimiento y Servicios).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Apoyar en las actividades de custodia y distribucion de los bienes vy
servicios que requiere el establecimiento penitenciario,

Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, ast como su
distribucién de acuerdo a las necesidades;

Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;
Verificar la operatividad de los equipos mecénicos y eléctricos, asi como las
unidades moviles del establecimiento penitenciario,

Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los
desperfectos para su reparacion,

Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucion de la limpieza en el
establecimiento penitenciario,

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas
de servicios;

Llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad; vy,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Adhjinist_rac.lor del establecimiento
penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Educacion secundaria completa y acreditar

experiencia  en las actividades de
mantenimiento.

Experiencia no menor de dos (2) afios en
apoyo a las labores administrativas o las
actividades de almacén, control patrimonial o
de mantenimiento.
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Capacitacién en actividades relacionadas con
la funcién.

CAPITULO lll
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Mujeres de Tacna, los siguientes:

a)

b)

Asesorar al Director del establecimiento penitenciarioc en acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a las internas
aptos para los beneficios penitenciarios;

Proponer el cambio de régimen o el traslade a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresién o regresion en el tratamiento de la interna;

Realizar permanentemente un analisis de la situacidn del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periédicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas a las internas que o ameriten,

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes,

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencién de la 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 que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacién y la hoja penolégica,; v,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Cédige de Ejecucién Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

“*Bon funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siguientes:
a)

Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario,

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simpie o con
la asistencia minima de tres 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 por las internas;

Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a la
interna para que el Juez conceda el beneficio penitenciario,

Evaluar los casos de progresion o regresidn en el tratamiento de la interna, y
proponer e! cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;

236



Evaluar pericdicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias,
Notificar a los internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi
como resolver las peticiones de reconsideraciéon de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud o la-gravedad de |a faita;

Conceder recompensas a la internas que lo ameriten, por acuerdo de! Consejo;
Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes; v,

Otras que establezca el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, los siguientes:
a)

1.

Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibeftad, liberacion condicional, condena cumplida por redencion de |la pena
por el trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por las
internas;

Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por las
internas;

Emitir opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada,

Proponer los incentivos para las internas;

Realizar un analisis de la situacién del establecimiento penitenciario;

Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; v,
Asumir los encargos que por acuerdo de! Consejo le sean asigriados.

CAPITULO IV u
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccibn de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Orgéanica Establecimiento Penitenciaric de Mujeres de
Tacna :
Profesional de Tratamiento (Jefe de la Seccién
Cargo Estructurado de Tratamiento Penitenciario) (Organo Técnico
de Tratamiento).
Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y
psicoldgica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con et Cadigo de Ejecucién Penal y su Reglamento;

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

c) Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de
internas y proponer al Director, la ubicacién o el cambio de régimen,
pabellén o de establecimiento penitenciario de la interna de acuerdo a la
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evaluacion,

d) Supervisar la ejecucién de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacibn en sus diferentes programas, modalidades y
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario;

e) Informar sobre la progresion o regresion de la interna en el proceso de
resocializacion; -

f} Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

g) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;

h) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes;

i) Evaluar a las internas para la organizacién de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

j) Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario;

k) Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

l) Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacion con instituciones plblicas y privadas; vy,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
gstablecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccion
sobre: de Tratamiento Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitaric en la
especialidad de derecho, psicologia, asistente
social o trabajo social y educacidn, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de un (1}
afo,

Alguna experiencia en la conduccion de
direccion yl/o jefaturas en la administracion
publica.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Social) Asistente Social

yyyyy ey

Clasificacion RE

Cargo Estructurado
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c)

d)

m) Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a las internas y sus

n) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de attividades deé asistencia social;
Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales de las internas y
proponer programas de tratamiento; _

Establecer coordinaciones con entidades plblicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia a las
internas;

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;
Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
nifios);

Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacién de
internas;

Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar de la
interna;

Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes;
Evaluar a las internas para la organizacién de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

Emitir mensualmente los infortmes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sugeréencias;

Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento y
reforzamiento del vinculo familiar de la interna;

familiares; vy,

Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente

social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.3. PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

1. IDENTIFIEACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Seccién de Tratamiento_NPenitenciario del
Establecimiento Penitenciaric de Mujeres de

239



Tacna

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento {Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
)
C)
d)
e)

f)
9)

h)

Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimiento penitenciario;

Proporcionar el asescramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimiento penitenciario;

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

Elaborar los informes legales sobre la evaluacién de ias internas;

Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internas;

Coordinar con el Poder Judicial, la informacién de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminaciébn 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 que se organice para informar al
interno sobre el trAmite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales;

Proporcionar la defensa legal gratuita a las internas 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 los
expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

Evaluar a la interna para el trabajo Ad — honoren;

Realizar la notificacion a las internas de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento,
Organizar charlas dirigidas a la poblaciéon penal sobre aspectos juridicos y |
legales; v, :

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de |

Tratamiento - Jefe de ia Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitaric de abogado,

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo,

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.
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Capécitacién en las actividades de tratamiento
‘penitenciario.

4.4. PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Secciébn de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Psicologica) Psicologo

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ,

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y evaluar el
cumplimiento;

b) Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucién del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion,

¢} Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de las
internas y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;

d) Realizar el seguimiento permanentemente sobre el tratamiento psicoldgico
e informar la progresién o regresion en el proceso de resocializacion;

e) Evaluar los protocolos de las internas;

f) Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicolégica se
realicen;

g) Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
calificadas de las internas; :

h) Realizar entrevistas a las internas y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicologicas;

i) Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segln sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicologicas,

j) Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de
intermas, :

k) Formular el diagnéstico especifico de las internas en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

I} Coordinar con el érgano jurisdiccional respecto a informes psicolégicos y
otros inherentes al area,

m) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicologica,

n) Coordinar el apoyo de instituciones publicas y/o ptivadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros; y,

o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccidon de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicélogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccibn de Tratamiento Penitenciario del

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna
Profesional de Tratamiento (Responsable de
Cargo Estructurado Educacién)
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar la ejecucion de los programas educativos en el establecimiento
penitenciario;

b) Verificar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia de las
internas-alumnas;

¢) Mantener coordinacién con la Unidad de Gestibn Educativa de Ia
jurisdiccién;

d) Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas;

e) Elaborar y suscribir los ceértificados de computo educativo y las constancias
de estudios;

f) Apoyar en la formulacibn y ejecucion de programas y actividades
curriculares, incluyendo las actividades civicas, de orientacién y bienestar de
las internas y tas de promocién educativa comunal;

g) Elaborar la estadistica de la redencion de la pena por la educacion;

h) Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores,

i} Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de libros a las internas a fin de incentivar el habito a la
lectura, verificando su conservacion; vy,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccidon de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo profesional  universitario en la
especialidad de educacion, colegiado vy
habilitado por colegio profesional.

242



Alguna experiencla en actividades educativas.
Capacitaciébn en actividades educativas,
proyectos y afines.

Conocimiento de ofimatica basica.

4.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Orgéanica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna

Técnico Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacion)

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Ejecutar y controlar las actividades laborales de las internas en el
establecimiento penitenciario;

b) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacién del establecimiento penitenciario,

c) Supervisar los contratos de trabajo de las internas que solicitan beneficio
penitenciario;

d) Supervisar y controlar las actividades de produccion y comercializacion que
realizan las internas;

e) Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;

f) Visar las planillas de computo, control laboral y certificados de cémputo
laboral;

g) Expedir certificados de trabajo a las internas;

h) Verificar las labores que realizan las internas Ad- Honoren,

i) Realizar los depositos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

j) Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero
captado por trabajo penitenciario,

k) Coordinar la participacion de entidades puUblicas y privadas para promover
elaboracién de productos de buena calidad y comercializacion a precios
competitivos,

) Promover las ferias locales para exposicibn y venta de los productos
artesanales; vy,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccidn de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Depende de: Seccion de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal técnico de Trabajo y
sobre: Comercializacion.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Egresado universitario en las especialidades
de economia, ingenieria, administracion,
contabilidad o carrera afines o titulo de instituto
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superior en carrera afines.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacién en actividades de proyectos,
administracion de empresas y afines.

4.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres
Tacna. .
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Control Laboral)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,

individual o en los talleres o ambientes destinados para elloc en el
establecimiento penitenciario;

Llevar cronolégicamente las planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir los materiales de trabajo;

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los 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,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talleres a su cargo;
Realizar la captacién de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes; .
Elaborar las planillas de las retenciones iegales del interno a su cargo, sin |-
enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la
jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento, v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Técnico Administrativo
— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Técnico Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
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Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior'o diploma en las
especialidades de administracion, contabilidad

o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos (2) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacibn en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracién de
empresas y afines. ,

4.8. PROFESIONAL DE SALUD
(RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SALUD)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Qrganica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Tacna

Profesional de Salud (Responsable del
Cargo Egtructurado  Servicio de Salud) Médico Cirujano
Clasificacion

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 atencion medica, consultas, diagnostico y hospitalizaciones en
el centro de salud del establecimiento penitenciario;

c) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de las interas que lo requiere;

d) Supervisar periédicamente las instalaciones del establecimiento
penitenciario para verificar las condiciones de higiene ambiental y el
saneamiento;

e) Conformar las juntas medicas penitenciarias cuando sean requeridas;

f) Efectuar los requerimientos para la asignacion de instrumental médico,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;

g) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud; _

h) Coordinar con el profesional medico para la emision de informes médicos y
certificados médicos,

i) Promover campaiias de prevencion de salud;

j) Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas;

k) Coordinar con el profesional de salud la inspeccionar el estado de los
alimentos constatando que estén aptos para el consumo humano en forma
periddica e informar al respecto; y,

[) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del servicio de
sobre: salud.

Depende de:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de Meédico
Cirujano, colegiado y habilitado por colegio
profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
afo.

4.9. ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna
Cargo Estructurado Especialista en Salud (Técnico en Enfermeria)
Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar la formulacidén y ejecucion del plan de trabajo del servicio de
salud del establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento,

b) Coordinar con el centro de salud mas cercano la atencién médica de los
internos, consultas, diagnoéstico y hospitalizaciones,

¢) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que lo requiere;

d) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

e) Promover campaifias de prevencion de salud,

f) Proporcionar el tratamiento supervisado a los pacientes del programa de
control de TBC, PROCETSS y otros;

g) Formular los requerimientos, recepcionar e inventariar los medicamentos
mediante kardex y tarjetas de control visible,

h) Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

iy Acompafar en las diligencias o traslados de internas por razones de
emergencia de salud, y,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de Salud -
Responsable del Servicio de Salud.

Profesional de Salud - Responsable del

Depende de: Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma de
técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afo.

CAPITULO V
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SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. |DENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Tacna

Especialista en Seguridad (Jefe de la Seccidon
Cargo Estructurado de Sequridad Penitenciaria).
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna
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 intermna Y coordinar la
seguridad externa y verificar las ocurrencias del servicio;

d) Realizar rondas inopinadas de supervisidbn para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio;

e) Adoptar las medidas para garantizar |a seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones &n el establecimiento penitenciario;

f)y Mantener relaciones de coordinacién con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de las internas;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas én casos
estrictamente necesarios con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad,

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

i) Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

i) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de las internas;

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en las internas,

l) Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
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 y formular la documentacion que el caso requiera,

n) Disponer y supervisar la custodia y miantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario; Y,

o) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccidn
sobre: de Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS
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Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello, acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en puestos de direccién o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
de seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacién en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un (1) afio.

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

Seccibn de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad Interna).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacién penal,
ocurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres;

b) Disponer la distribucién equitativa del personal por cada puesto de
seguridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno como
para el nocturno y el cumplimiento del horario respectivo para los relevos;

¢) Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

d) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a las internas, |
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con |
anticipacién;

e) Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio;

f) Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y
extraordinarias con presencia de la Fiscalia;

g} Supervisar el cumplimiento del horario de visitas de familiares de los
internos vy adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al jefe inmediato;

h} Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento 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 internas, egresos (libertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
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coordinando con el responsable de identificacion y Iiber’tadés; Y,
[} Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de la Seccion de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervisién Persona! profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seqguridad Interna.

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS ‘

Formacion y experiencia Grado académico de bachliller o titulado de
instituto  superior en carréras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos  penitenciarios y haber
realizado cursos de especializacion en
sequridad penitenciaria. B

Experiencia en la conduccién de jefaturas de
|seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un {1) afo. _

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINGIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna

Especialista en Seguridad (Responsable de
Acceso Principal y Prevencion).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en la puerta principal y el area de
prevencion det establecimiento penitenciario;

b) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de
las internas y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad;

¢) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente,

d) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

e) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compaiiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

f) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion 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 objetos prohibidos,

249



k)

paguetes, materiales o alimentos;

Registrar en los cuadernos las ocurrencias en ef proceso de ingresos y
egresos de las internas, visitantes y vehiculos;

Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de las internas
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con el responsable de identificacion y libertades,

Controlar el ingreso y egreso de los vehiculos que se encuentre
debidamente autorizados y efectuar su revision, v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Sequridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulado de instituto superior en carreras

afines a la especialidad o diploma de técnico
en seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con ello acreditar no menor de dos (2)
afios de experiencia laboral en puestos de
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en los  establecimientos
penitenclarios y haber realizado cursos de
especializacién en seguridad-penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del

Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
Tacna _

Cargo Estructurado Espc_aq_ahsta en Seguridad (Responsable de
Revision).

Clasificacion SP-ES

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar la revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e
internas que ingresan al establecimiento penitenciario;

Realizar la revisién minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;
Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
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productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

Difundir y hacer cumplir las normas internas 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 las internas sin custodia entre la zona reservada y el
acceso principal,

Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan © egresan del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones inherentes al cargo 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
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia 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) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3} meses.

Capacitacién en bioseguridad.

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLON Y DD.JJ)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de

Seccion de Seguridad Penitenciaria del

Tacna

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable del
Acceso a Pabellones y DD.JJ}.

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b) Verificar la salida de las visitas de las internas efectuando un adecuado

¢) Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para |a salida de

Controlar el ingreso de las internas 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 la debida
autorizacion y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

contro! de ellos;
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internos que cuentan con autorizacién y acompafiado de un personal de

~ seguridad;

- d) Realizar la notificaciéon con la debida anticipacion de acuerdo al oficio

correspondiente y conducir a las internas para la realizacion de las

diligencias judiciales;

- e) Conducir a las internas de su pabellén a los ambientes de las salas de

- juzgamiento del establecimiento penitenciario;

f) Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el

~ interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder gjecutivo,

g) Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacion
penal;

~ h) Llevar un escrito control de las personas que ingresan (visitas y autoridades)

a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario, talieres, topico

. y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se encuentran al

- interior de la exclusa secundaria; v,

— i} Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en

Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
, Formacién y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro
- Nacional de Estudios Criminolégicos vy
- Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1) afo.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
~ | menor de tres (3) meses.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
- (RESPONSABLE DE PABELLON)

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO _

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
= Organo o Unidad Orgénica Establecimiento Penitenciario de Mujeres de
- Tacna
= Cargo Estructurado E;gzﬁlc?r?;ta en Seguridad (Responsable de
- Clasificacion SP-ES

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de las internas de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y méaxima seguridad de los pabellones;
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b) Controlar el ingreso y salida de las internas, 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;

c) Realizar el registro corporal de las internas que son requerjdos para tramites
administrativos o de tratamiento penitenciario, tanto a la salida como al
retorno al pabelién; _

d) Evitar que las internas de otro pabellon ingresen al pabeliora su cargo;

e} Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellén durante el servicio;

f) Recepcionar a internos nuevaos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabelion, :

g) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas, .

h) Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacion penal despues
del encierro y al término de la visita;

i) Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabellon, piso o celdas;

i) Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe

— inmediato, o de dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en

;}3"; "N general comprobando que no haya tineles o forados,

o k) Controlar y registrar el ingreso y salida de las internas de las diferentes
areas de trabajo, administracion y tratamiento;

) Realizar el encierro parcial y general y desencierro. en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; y,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad —~ Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Capacitacidbn  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario © capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en bioseguridad.

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciaric de Mujeres de
Tacna . :
Cargo Estructurado Especialista en Seguridad (Responsable de la
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Seguridad Externa).

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia;

Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento
penitenciario;

Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento
penitenciario;

Utilizar el armamento 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
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente;

Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municiones durante el mes;

Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto interno
como externo;

Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad que le son
entregados para el servicio,

Mantener permanente comunicacién con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe del Departamento de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Capacitaciébn especializada en seguridad

penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

254







I A e S G O SO SR N (R (R A G |

S S A A R S A R O Y S B

(

O N |

SUBTITULO VII

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO DE CAMANA

2009

255






1.1

1.2

1.3

SUBTITULO VI
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE CAMANA

CAPITULO | ]
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Camana, categorizado en el Tipo "D se
encuentra ubicado en el distrito de Camané de la provincia de Camana de!
departamento de Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina
Regional Sur Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
El Establecimiento Penitenciario de Camana, tiene la siguiente estructura
organica:

Direccion
- Director

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

De linea
- Seccién de Tratamiento Penitenciario
- Seccion de Seguridad Penitenciaria

1.4 Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE CAMANA

TIPO D
DIRECCION Consejo Técnico
Penitenciario
Seccidén de Tratamiento Seccién de
Penitenciario Seguridad Penitenciaria
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

NTO:PENITENCIA
Direccion
001 Director SP-D5 1
002 Profesional Administrativo SP-EJ 1 |administrader
003 Técnico Administrativo 5P-AP i Recursos Humanos
004 Técnico Administrativo SP-AP i Registra Penitenciario
005 Técnico Administrativo 5P-AP 1 Mantenimiento
006 Secretaria(o) SP-AP 1
De Linea
Seccion de Tratamiento Penitenciario
007 Profasional de Tratamiento ' SP-ES 1 1efe de Seccién
008 Profesional de Tratamiento RE 1 Asistente Social
Profesional de Tratamiento SP-ES Abogado [C N/P en CAP)
005 Profesicnal de Tratamiento RE 1 Psicologo
010/011 (Especialista en Salud $P-ES 1
012 Asistente Administrativo SP-AF 1 Trabajo y Comercializacién
013 Técnico Administrative SP-AP 1 Contral taboral
014 Técnico Administrativo SP-AP 1 Responsable de Educacifn
Seccion de Seguridad Penitenciaria
015 Especialista en Seguridad SP-ES 1 lefe de Seccion
016/018 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 Jefe de Grupo de Seguridad Interna
019/021 [Especiatista en Seguridad SP-ES 3 Regsponsable de Seguridad Externa
022/049 |Especialista en Seguridad SP-ES 28 Puestos Fijos

Funciones Generales
Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Camana, los

siguientes:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado vy
determinar la progresion o regresion de su tratamiento;

¢) Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimiento penitenciario; o

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

f) Coordinar las atenciones de salud para los internos del establecimiento
penitenciario;

g) Ejecutar tas actividades de educacion vy trabajo penitenciarico en el
establecimiento penitenciario;

h) Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos eCconGmicos
asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la normatividad vigente; :

i) Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento penitenciario;

j) Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, regimen

“disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,

k) Ejecutar las demas disposiciones del Cédigo de Ejecucion Penal y su

Reglamento y las que sefale la legislacion nacional sobre la materia.
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~— CAPITULO Il

- DIRECCION
- IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

et RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

™ 2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ Organo o Unidad Orgénica glreccpn del Establecimiento Penitenciario de
amana

Cargo Estructurado Director

~ Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cddigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucidén de las penas

- privativas de libertad;

b) Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econémicos
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

= c) Coordinar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades de

- tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social, salud, psicologica y religiosa que se desarrolien en el 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,

f) Suscribir convenios con instituciones publicas 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;

h) Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i) Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Per( en casos de emergencia,

- j) Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de

—- ser el caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

k) Supervisar el cumplimiento de las érdenes de libertad de internos, otorgadas

- por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el

- traslade o conduccion de internos; vy,

Iy Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Oficina Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- Depende de: _ Director Regional

- Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades
- sobre: organicas del establecimiento penitenciario.

~ 4. REQUISITOS MINIMOS

[ Formacion y experiencia [Titulo profesional _universitario _en _carrera |
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1.

afines a la funciéon y tener experiencia
profesional no menor de un (1) afio, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afios de experiencia laboral en puestos
de direccién o jefaturas: de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, tratamiento y  seguridad
penitenciaria. ’

Experiencia no menor de un (1) afio en la
conduccién de direccién ,y/o jefaturas en la
administracién penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciarios.

Capacitacion especializada en temas de
tratamiento, seguridad ' y  administracion

penitenciaria no menor de seis (6) meses.

2.2 SECRETARIA(O)

IDENTIEICACION DEL CARGO

. , Direccidn del Establecimiento Penitenciario de
Organo o Unidad Organica Camana e
Cargo Estructurado Secretaria(o)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacién que

ingresa a la Direccion, asi como clasificarlos y despachar con el Director la
documentacion que egresa,

Redactar los documentos (oficios, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director;

Brindar atencion e informacién a las internas o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Direccion;

Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
Gestionar y coordinar la provision y distribucion de (tiles y materiales de
oficina;

Apoyar a la Direccion en la consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimisnto penitenciario y su evaluacion;

Apoyar en la remisién y consolidacion de la informacion estadistica del
establecimiento penitenciario,

Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccion del establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

259



4. REQUISITOS MINIMOS

-~ Formacion y experiencia Titulo de administracién secretarial o titulo
— secretarial, de no contar con ello acreditar tres
) (3) afios de experiencia en labores de
- secretariado.

~ Experiencia en labores de oficina y en

actividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2) afios.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
e L internet y correo electronico.

2.3 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
- (ADMINISTRADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- . ) Direccién del Establecimiento Penitenciario de
- Organo o Unidad Organica Camana

- Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Administrador)

- Clasificacién SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ _

a) Controlar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
econdmicos asignados al establecimiento penitenciario;

- b) Consolidar y elaborar el plan de trabajo del establecimiento penitenciario;

c) Supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento penitenciario,

d) Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico
Penitenciario;

- e) Supervisar y controlar la provisiéon de suministros y servicios proporcionado

por los concesionarios y proveedores autorizados por la administracion

regional;

- f) Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provisién de los alimentos a la
poblacién penal y del personal INPE,

g) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento
penitenciario;

h) Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes, asi como |-
gestionar su inscripcion en los bienes patrimoniales del establecimiento
penitenciario;

i) Verificar la elaboraciéon del inventario fisico de maquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual;

J} Controlar y autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciario;

k) Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracién de la Oficina Regional;

Iy Elaborar la informacién de la programacion del racionamiento (alimentacion}
de la poblacion penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracién de la Oficina
Regional en los plazos establecidos; v,

A m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

o establecimiento penitenciario.

o

B 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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1.

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitario  en las

especialidades de administracion, contabilidad,
economia, ingenieria o carreras afines y
experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

Alguna  experiencia en  labores de
administracion de una unidad orgénica en la
administracién publica.

anocimiento de ofimatica bésica.

2.4. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Camana.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo  (Responsable  de
Recursos Humanos)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

f)

Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal en cumplimiento a
la normatividad vigente;

Verificar el correcto funcionamiento del reloj 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 permisos a cuenta de vacaciones, licencias medicas, licencias
sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;

Elaborar informes de abandono laboral y otros sobre faltas disciplinarias del
personal que labora en el establecimiento penitenciario;

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el establecimiento
penitenciario,

Eiaborar los informes sobre 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 asistencias y consolidado de altas y bajas del personal;
Etaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores 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 desarrollar
actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario,

Promover y organizar campafas de prevencion de salud para los
trabajadores;

Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacaciones y descansos medicos del personal en las tarjetas individuales o
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control electrénico, informando al Administrador del establecimiento
penitenciario,

i} Elaborar {as constancia de permanencia, vacaciones o licencias de
servidores rotados del E. P. que incluye informacion sobre vacaciones
pendientes;

k) Emitir opinion sobre asuntos de caracter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracion;

Iy Brindar asesoramiento y apoyar a la administracion y a las diferentes
unidades organicas del establecimiento penitenciario, en los asuntos
relacionados con la administracién de los recursos humanos;

m) Desarrollar permanentemente campafias de difusion dirigido a los
trabajadores del establecimiento penitenciario, sobre sus deberes,
obligaciones y derechos, asi como de las normas de ética de la funcion
publica; v,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Administrador del establecimiento
penitenciario

Depende de:

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS _
Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en especialidades afines, de no contar con ello
acreditar experiencia no menor de dos (2) afios
en actividades de recursos humanos.
Experiencia no menor de dos (2) afios en las
actividades de manejo de recursos humanos.

ONAL
-o,“::\“egbzgf’\ Conocimiento y manejo de ofimatica basica y
ST capacitacién en temas de administracion de
B3 recursos humanos.
- . / 2.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
N s (RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Camana

Técnico Administrativo (Responsable de
Mantenimiento y Servicios).

Clasificacion | SP-AP

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maquinarias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;

b) Verificar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como las
unidades mdviles del establecimiento penitenciario;

c) Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las

puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los

desperfectos para su reparacion; ’

Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucién de la limpieza en el
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4.

1.

h)

establecimiento penitenciario;

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas
de servicios,

Lievar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad;

Evaluar el estado sifuacional de la infraestructura del establecimiento
penitenciario (refaccion, acondicionamiento, ampliacion de ambientes y
otros) y de ser el caso formular los requerimientos correspondientes; v,
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Administ.rac_jor del establecimiento
) penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en carrera afines a la especialidad, de no
contar con ello acreditar expgriencia no menor
de tres (3) afios en labores d¢ mantenimiento y
servicios auxiliares o de apoyo administrativo.
Experiencia no menor de .dos (2) afios en
actividades de mantenimiento;

Capacitacién en actividades relacionadas con
ja funcidn.

2.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Camana.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

c)

d)

a) Ejecutar el proceso de 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 penitenciario,

Llevar e! control ordenado y sistematizado de las fichas penologicas y de
identificacién de los internos que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefias
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada
identificacion;

Realizar la identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal, _

Constatar que el interno con orden de excarcelacion no-posea procesos
pendientes con mandato de detencion de la autoridad cornpetente antes de
gjecutar la libertad,
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e) Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde,

f) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

g) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

h) Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

i) Suscribir vy emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de
libertad; v,

j) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director del establecimiento penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de dos (2)
anos. _ ,

Alguna experiencia laboral en actividades de
registro penitenciario.

Conocimiento de ofiméatica.

CAPITULO Il
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

- Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario de! Establecimiento
Penitenciario de Camana, los siguientes:

a)

Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en la acciones de
administracion, tratamiento y seguridad,

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios;

Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno;

Realizar permanentemente un andlisis de la situacidn del establecimiento
penitenciaric y proponer algunas mejoras de gestién;

Evaluar peribdicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes,

- g) Conceder recompensas a los internos que lo ameriten;

h) Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

264



)
K)
)

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion condicional, condena
cumplida por redencién de la 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 que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacién y la hoja penologica; y,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes:

a)

b)

Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico 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; ‘

Dirigir la organizaciéon de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los internos;

Evaluar 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 el juez conceda el beneficio penitenciario,

Evaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario,
Evaluar peridédicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias;
Notificar a los internos 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 |a 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
informes; v,

QOtras que establezca el Codigo de Ejecucidn Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, ios siguientes:

a)

b)

c)

Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacidn condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por el trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
internos;

Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos;

Emitir opinién y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada;

Proponer los incentivos para los internos;

Realizar un analisis de la situacion del estabiecimiento penitenciario;
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f)

1.

- 2.

/Tf’:m..

- 64,
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Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; v,

g) 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

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Jefe de la Seccion
de Tratamiento Penitenciario).

Clasificacion

SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y
psicologica de! establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Cédigo de Ejecucién Penal y su Reglamento;

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario,

Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de
internos y proponer al Director, la ubicacion o el cambio de régimen,
pabelion o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacién;

Supervisar la ejecucién de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacién en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario, asi
como la expedicion de las constancias de estudios y los certificados de
computo educativo;

Informar sobre la progresidon o regresion del interno en el proceso de
resocializacion;

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;
Coordinar con ios grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
economico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;
Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

Supervisar las actividades del
establecimiento penitenciario;
Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacion con instituciones publicas y privadas, y,

servicio asistencial de salud del

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del

establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director del establecimiento penitenciario
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4,

1.

Ejerce mando — Supervisién Personal profesional y técnico de la Seccitn
sobre: de Tratamiento Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo  profesional  universitario en la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social, trabajo social 0 educacién, colegiado y
habilitado por colegio profesipnal respectivo.
Alguna experiencia en la conduccion de
direccién y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria. _

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Social) Asistente Social

Clasificacion | RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

™ j m) Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a 1os internos y sus

Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacién y concientizacion,

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social,
Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y
proponer programas de tratamiento,

Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia al
interno;

Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;
Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de satud para
realizar charlas y otros programas {adulto mayor, de congregaciones y
nifios);

Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

Realizar visitas domiciliarias y consejerfas familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar del
interno;

Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdémico y donaciones para casos especiales de internos indigentes;
Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sugerencias;

Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento y
reforzamiento del vinculo familiar del interno;

familiares; v,
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n) Oftras funciones que le asigne e! Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimiento penitenciario;

b} Proporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimiento penitenciario;

c) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

d) Efectuar el seguimiento de tos expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

e) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

f) Elaborar los informes legales sobre la evaluacidn de los internos;

g) Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

h) Coordinar con el Poder Judicial, la informacién de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacidn anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

i} Participar en las campafas y charlas que se organice para informar al
interno 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; ‘

k) Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario, _ .

) Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los | -
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expedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

m) Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoren,

n) Realizar la notificacion a los internos de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

o) Organizar charlas dirigidas a la poblacion penal sobre aspectos juridicos y
legales; v, _

p) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccién de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Saccién de Tratamiento Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesiohal no menor de un (1)
ano.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Psicolégica) Psicélogo

Ciasificacion %ﬁ

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y evaluar el
cumplimiento;

b) Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion,

c) Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;

d) Realizar el seguimiento permanentemente sobre la conducta del interno en
su tratamiento y e informar la progresion o regresion en el proceso de
resocializacion;

e) Evaluar los protocolos de los internos,

f) Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicologica se
realicen,

g) Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicolégicas completas y
calificadas de los internos,

h) Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrallarse de acuerdo

269



a las normas psicologicas;

- i) Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segun sea el caso, con

- terapia individual y grupal, conductual, dindmica, asi como aplicar las
pruebas psicologicas;

i) Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de

— internos;

- k) Formular el diagnéstico especifico de los internos en la atencién diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

I} Coordinar con el érgano jurisdiccional respecto a informes psicolégicos y

- otros inherentes al area;

m) Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicologica;

n) Coordinar el apoyo de instituciones publicas yfo privadas para los

- programas de prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros; vy,

o) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccién de Tratamiento Penitenciario.

— 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

- Depende de:

e Ejerce mando — Supervision '
- sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

= Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de psicologo,
— colegiado y habilitado por colegio profesional
_ respectivo.
Experiencia profesional no menor de un (1)
e afo. B
- Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccidon de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Asistente Administrativo (Responsable de
Trabajo y Comercializacion)

Clasificacion _ SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar y controlar las actividades laborales de ios internos en el
establecimiento penitenciario;

b) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de frabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario;

¢) Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
penitenciario;

d) Supervisar y controlar las actividades de produccién y comercializacion que

~ realizan los internos;

e) Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
magquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
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f) Visar las planillas de computo, control laboral y certificados de computo
laboral;

g) Expedir certificados de trabajo a los internos;

h) Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

i) Realizar los depositos bancarios del dinero captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido,

j) Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero
captado por trabajo penitenciario;

k) Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializacion a precios
competitivos,

l) Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanales,; vy,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe de la Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de T.ratamientlga;‘ - .{efe de la
) Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision Personal Técnico de  Trabajo y

sobre: Comercializacién

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario o
Titulo de instituto superior en las
especialidades afines a la fupcion.

Experiencia &n actividades, formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afio.
Capacitacién en actividades de proyectos,
administracién de empresas y afines.

4.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana.
Técnico Administrative  (Responsable de
Control Laboral)

Clasificacion SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Controlar y supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

b) Llevar cronologicamente las planillas de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

¢) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir los materiales de trabajo,

d) Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

e) Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los internos a los talleres;

f) Ejecutar los proyectos que han sido aprobados;
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a)

h)
i)

)

Controlar la asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,
talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
{aboral diario;

Evaluar la produccién de los internos en pabellones y talleres a su cargo;
Realizar |la captaciéon de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interno durante la
jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; v,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Administrativo
— Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Asistente Administrativo — 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 administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos (2) afios de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

Experiencia en actividades formativas y de
‘trabajo penitenciario no menor de un (1) afo.
Capacitaciéon en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracidn de
empresas y afines.

4.7. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camana

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Educacion)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Coordinar la ejecucién de los programas educativos en el establecimiento
penitenciario;
Verificar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia de

internos-alumnos;

Mantener coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de la
jurisdiccion;

Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas;
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e)

f)

9)
h)

i)

I}

Elaborar y suscribir los certificados de cémputo educativo y las constancias
de estudios,

Apoyar en la formulacién y ejecucion de programas y actividades
curriculares, incluyendo las actividades civicas, de orientacion y bienestar
del interno y las de promocian educativa comunal;

Elaborar la estadistica de la redencién de ia pena por la 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 a la
lectura, verificando su conservacion; y,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de
Tratamiento - Jefe del Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en la especialidad de educacién y afines o
estudios universitarios de educacion mayores
a ocho semestres académicos.

Alguna experiencia en actividades educativas.

Capacitaciébn en actividades educativas,
proyectos y afines,

Conocimiento de ofimatica basica.

4.8. ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Camané

Cargo Estructurado Especialista en Salud (Técnico en Enfermeria)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

Coordinar la formulacion y ejecucion del plan de trabajo del servicio de
salud de! establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;
Coordinar con el centro de salud mas cercano la atencion médica de los
internos, consuitas, diagnoéstico y hospitalizaciones;

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacién o emergencias de los internos que io requiere;
Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

Promover campafias de prevencion de salud;

Proporcionar el tratamiento supervisado a los pacientes del programa de
control de TBC, PROCETSS y otros; :

Formular los requerimientos, recepcionar e inventariar los medicamentos
mediante kardex y tarjetas de control visible,
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, h) Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos

- de las diferentes instituciones;

- i) Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares,

. i) Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de

- topico;

- k) Suministrar a los internos los medicamentos de acuerdo a las recetas
medicas;

| ) Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los

- internos y acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones

- de emergencia de salud;

m} Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes; y,

n) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Profesional de

- Tratamiento — Jefe de la Seccién de Tratamiento.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO
- Profesional de Tratamiento - Jefe de la

- Depende de: Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre::

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o diploma de
técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
- afines.

- Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1) afo.

“‘ ~ CAPITULOV
- SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
- (JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Seccidn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Especialista en Seguridad (Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna 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 supervisién para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio;

e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;

fy Mantener relaciones de coordinacion con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil y otras instituciones para atender los casos de
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emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con autorizacién del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, discipiina y el principio de autoridad,;

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia,

i) Supervisar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

j) Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos;

k) Efectuar las investigaciones preliminares de los 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 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 y formutar la documentacion que el caso requiera,

n) Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciario, y,

o) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Seccion
sobre: de Seguridad Penitenciaria.

| REQUISITOS MINIMOS ,_
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de

instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no cantar con ello, acreditar
no menor de dos (2) afios 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 cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un (1) afio.

Capacitacién 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

Seccién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad interna).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado
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-~ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Dirigir vy ejecutar el relevo del servicio de seguridad intema 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 distribucién equitativa del personal por cada puesto de

- seguridad asegurando los puestos criticos tanto para el servicio diurno como
para el nocturno y el cumplimiento del horario respectivo para los relevos,

¢) Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

~’ d) Adoptar medidas de seguridad durante e! horario de visitas a los internos,

~! cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacion;

- e) Controlar ¢! orden y la disciplina en el interior del establecimiento

~ penitenciaric durante el servicio;

) f) Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y

‘ extraordinarias con presencia de la Fiscalia;

g) 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;

r h) Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el

- reglamento general de seguridad,

! iy Cumplir con la transmisién 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;

o k) 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; v,

- l) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
G Seguridad - Jefe de la Seccion de Seguridad Penitenciaria. ‘

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- X Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccién
Depende de: de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: Seguridad Interna.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos penitenciarios y haber
realizado cursos de especializacion en
seguridad penitenciaria,

Experiencia en la conduccién de jefaturas de
seguridad © de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un {1) afio.

Capacitacién en seguridad penitenciaria y de
1 acciones de operaciones especiales.
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5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
'Establecimiento Penitenciarié de Camana
Especialista en Seguridad (Responsable de
Acceso Principal y Prevencioh).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en |a puerta principal y el area de
prevencion del establecimiento penitenciario;

b) Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitds de familiares de
los internos y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad;

c) Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
jidentificandolos previamente, '

d) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

e) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

fy Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitenciario;

g) Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lieven objetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

h) Registrar en los cuadernos las ocurrencias en el proceso de ingresos vy
egresos de los internos, visitantes y vehiculos;

i) Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con el responsable de identificacion y libertades;

j) Controlar el ingreso y egreso de los vehicuios que se encuentre
debidamente autorizados y efectuar su revision, y,

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulado de instituto superior en carreras
afines a la especialidad o diploma de técnico
en seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con ello acreditar no menor de dos (2)
afos de experiencia laboral en puestos de
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
seguridad en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
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enitenciaria no menor de tres (3) afios.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

' 5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
. (RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO o
: - . e Seccibn de Seguridad Penitenciaria - del
Organo o Unidad Orgénlca Establecimiento Penitenciario de Camana
Especialista en Seguridad (Responsable de
Revisién).

Clasificacion | SP-ES

l Cargo Estructurado

} 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar 1a revisibn corporal de las autoridades, trabajadores visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario;

b) Realizar la revision minuciosa de los paquetes que ingresan al penal

c) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

d) Poner a disposicibh de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos prohibidos tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

; f) Llevar un libro de registro de correspondencia y paquetes;

) g) Restringir el transito de las personas y trabajadores en ia zona de revision

. sm autorizaciért y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
adceso principal;

h) Apoyar en da revisidn de vehiculos que Ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; v,

i) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especiafista en
Sequridad — Jefe del Grupo de Sequridad Interna.

. LINEA DE AUTORIDAD Q@ MANDO
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia 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) afios de experiencia laboral en iabores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afios.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no .
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‘ menor de tres (3) meses,

Capacitacién en biosgguridad.

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario.de Camané

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad_(Responsable de
Exclusa Secundaria y DD.JJ).

Clasificacion

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

control de ellos;

- seguridad,

diligencias judiciales;

penal,

a) Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacra los pabellones y
verificar la relaciéon de internos autorizados para la sallda hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, gsu como para las
diligencias hospitalarias y visitas espécnales
autorizacion y registrando en el cuaderno de ocufrencias;

b) Verificar la salida de las visitas de los internos efectuando un adecuado

¢) Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacion y acompaﬁado de un personal de

Realizar ia nofificacidon con la debida antucnpamon de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a los internos para la reallzamén de las

Conduycir a los internos de su pabellon a los amblentes de las salas de
" jurgamiento del establecimiento penitenciario,
Controlar el ingreso y extremar las medidas de segurldad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;
g) Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacién

h) Llevar un estricto control de las personas que ingresan (visitas y
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; y,

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

que tengan la debida

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Subewisibn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Dipioma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminologicos vy
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Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un {1) afo.
Capacitacion especializada - en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Secciébn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Especialista en Seguridad (Responsable de
Pabellones).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones;

b) Controlar el ingreso 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,

c) 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 al pabellén;

d) Evitar que internos de otro pabellon ingresen al pabellon a su cargo;

e) Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellén durante el servicio,

f) Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabellon;

g) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

h) Realizar 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 encierro y al término de la visita,

i) Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas vy
accesos, asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a
cada pabellon, piso o celdas;

i) Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafos o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tuneles o forados;

k) 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 y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; y,

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad — Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
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Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciario © capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. .

Capacitacién en bioseguridad.

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccién de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciarig de Camana
Especialista en Seguridad (Responsable de la

/ Cargo Estructurado Seguridad Externa).
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificaciéon e identificacion

de las personas gue visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al

personal de la dependencia,

Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento

penitenciario,

Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento

penitenciario;

Utilizar el armamento de acuerdo al regtamento y solo en casos necesarios;

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y

recibirlos con cortesia,;

f) Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando el
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente;

g) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municicnes durante el mes;

h) Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto interno
como externo,

i) Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad que le son
entregados para el servicio;

i) Mantener permanente comunicacion con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; y,

k) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de la Seccién de Seguridad Penitenciaria..

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccién
de Seguridad Penitenciaria.

Depende de:

281



Ejerce mando — Sup'ervisi'én'
- sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Capacitacion especializada en seguridad
e penitenciaria en el Centro Nacional de
- Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no

menor de tres (3) meses o Diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.
= Alguna experiencia en labores de seguridad

- penitenciaria.
- 5.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
~ (RESPONSABLE DE SEGURIDAD PERIMETRICA EXTERNA Y TORREONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Seccibn de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Camana
Especialista en Seguridad (Responsable de
Sequridad Perimétrica Externa y Torreones).

Clasificacion SP-ES

- Cargo Estructurado

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Ejecutar el control visual panordmico del sector que le corresponde en el

establecimiento penitenciario,

e b) Verificar durante el relevo que las armas, municiones y equipos de

— seguridad se encuentren en buen estado y operativos;

c) Permanecer en su puesto de servicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salvo autorizacién de su jefe inmediato;

"' d) Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes

riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de las instalaciones;

e) Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en el puesto
de servicio al jefe inmediato, para ello verificard que el armamento se
encuentre en buen estado y los proyectiles (cartuchos y balas) estén

completos;

f) Activar la sefial de alarma ante una emergencia o eventualidad en 1a zona
de accion,

g) Impedir el transito de personal no autorizado e internas por la tierra de
nadie;

h) Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de
fuego, como son las voces de “aito” o el uso de silbatos, evitandose los
disparos injustificados,; v,

i)y Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Especialista en
Seguridad - Jefe de Grupo de Seguridad Externa.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Externa.

Depende de:

. Ejerce mando — Supervision
g sobre:

[ Diploma de técnico_penitenciario o agente |
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penitenciario. ‘

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no

menor de tres (3) meses.
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SUBTITULO IX

ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION

1.1

1.2

DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE AREQUIPA

, CAPITULO | _
- DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa, categorizado en el Tipo |, se encuentra
ubicado en el distrito de Arequipa de la provincia de Arequipa del departamento
de Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Sur
Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del EAPP y EPLD

Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de los
liberados a través de la supervision y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacién, asi como supervisar y controlar 1a ejecucion
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de
un eficiente uso de los recursos asignados.

Estructura Organica
E! Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa, tiene la siguiente estructura organica:

Direccion

- Jefatura

Consultivo

- Consejo Técnico de Tratamiento
De Linea

- Organo Técnico de Tratamiento

1.4 Organigrama (Establecimiento de Asistencia Post-penitenciario y de Ejecucion dé‘;Pen‘éé'

Limitativas de Derechos de Arequipa)
neQt
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

GRGANO: OFICINA REGIONAL SUR - AREQUIPA
Establecimientos de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de:Penas Limitativas de Derachos de Araquipa

lefatura
001 lefe SP-DS 1
002/003 |Profesional de Tratamiento RE 2 Asistente Social
004 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Psicologe
005 Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Abogada
008/009 |Especialista en Seguridad SP-ES &
010 Técnico Administrativo SP-AP 1 Control Laboral y Educativo
011 Técnico Administrativo SP-aAP 1 Registro y Control de Legajos
012 Técnico Administrative 5P-AP 1 Coordinador de PLD

Técnico Administrative SP-AP Supervisar (€ N/P en CAP)

1.6 Funciones Generales
Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos de Arequipa, los siguientes:

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccion;
Ejecutar las actividades de tratamiento, control y supervision de los liberados;
Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con ia
Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion;

Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de
prestacion de los servicios a la comunidad;

Conducir y ejecutar las tareas educativas para la ejecucion de la pena de
limitacion de dias libres;

Coordinar con el érgano jurisdiccional y Ministerio Pablico sobre el control de
los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas de conducta; ‘
Organizar los expedientes de indultos, liberacion condicional y de
conmutacion de ia pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le '
sean aplicables;

Gestionar la rehabilitacién o anulacibn de antecedentes penales al
cumplimiento de la pena;

Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena aun cuando sea
con beneficios penitenciarios;

Expedir el certificado de computo laboral y educativo;

Realizar la evaluacion y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido
del sentenciado a penas limitativas de derechos;

Gestionar la colocacion laboral del liberado cuando por su propio medio no
ha logrado realizar actividad laboral; vy,

Otras que establezca el Cadigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, asi
como lo que dispone la legislacion especifica.

CAPITULO li
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICQ, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO '
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JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y
DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 JEFE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

) Jefatura del Establecimiento de Asistencia

Organo o Unidad Organica Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Cargo Estructurado Jefe

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Planificar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de la
dltima etapa del tratamiento y de las reglas de conducta impuestas a los
liberados para su reincorporacion a la sociedad;

b) Promover, organizar y coordinar la conformacion y trabajo permanente con
las Juntas de Asistencia Post- penitenciaria;

¢} Elaborar el Plan Anual de Trabajo alineado al Plan Operativo institucional y
la memoria anual al término del ano;

d) Velar por la adecuada asignacion y ejecucion de los recursos
correspondientes a las metas operativas del area de su competencia y
coordinar la atencién de las necesidades del Establecimiento de Asistencia
Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos a su
cargo;

e) Consolidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso;

f)y Supervisar las acciones de control y permanencia del personal asignado al
establecimiento, asi como las actividades del personal bajo su mando;

g) Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos;

h) Recepcionar al liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarlos sobre los
derechos, obligaciones y causas de revocatoria del beneficio o conversion
de pena y entregar la cartilla de orientacién correspondiente; asi como la
fecha en que debera apersonarse el liberado para dar cuenta de sus
actividades; :

i) Expedir la orden de libertad definitiva del liberado; o

j)} Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgado correspondiente; ‘

k} Comunicar las resistencias y abandonos de los sentenciados a penas
limitativas de derechos ante la autoridad judicial correspondiente;

) Informar a la autoridad judicial en caso de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando el liberado no cumple con
las actividades senaladas en la declaracion jurada;

m) Remitir al lugar de destino el expediente del liberado, en caso de proceder
su traslado de acuerdo al exhorto librado por el Juez. Cuando el cambio de
jurisdiccion es a otra Direccion Regional, derivar el expediente del liberado a
través de la Subdireccidon de Medio Libre de la Oficina Regional o quien
haga sus veces;

n) Remitir directamente los expediente de los sentenciados a penas limitativas
de derechos cuando el trasfado es dentro de la misma regidn, y si el traslado
es a otra Regién, se remitira el expediente a la Oficina Regional de destino
via la Oficina Regional a la que pertenece;
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0)
p)
q}

Presidir el Consejo Técnico del Establecimienio de APP y EPLD;
Firmar las actas de suscripcion con la Entidad Receptora; vy,
Otras funciones que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director Regional de la Oficina Regional Sur
Arequipa

Ejerce mando - Supervision Personal  profesional y  técnico  del
sobre: establecimiento.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Titulo  profesional universitario en |la
especialidad de derecho, psicologia, asistente
social, trabajo social o educacion, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.
Experiencia en actividades relacionadas al
tratamiento penitenciario.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
anos

1.

2.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD -
(SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas

Jefatura del Establecimiento de Asistencia

Limitativas de Derechos de Arequipa

Cargo Estructurado

Especialista en Segquridad (Seguridad de las
Instalaciones)

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

Realizar el relevo del servicio de seguridad en el horario establecido,
verificando la situacién del establecimiento y las novedades del servicio
anterior y las consignas del caso en el parte diario.

Controlar el ingreso y salida del personal INPE, asi como de los visitantes,
liberados y sentenciados que asistan por razones de realizar algin tramite o
participar en fos eventos que realiza el establecimiento;

Coordinar con la Subdireccion de Seguridad de la Oficina Regional para la
provision de equipos de seguridad y armamento de ser necesario;

Ejecutar el servicio de seguridad conforme al Reglamento de Seguridad;
Adoptar las medidas de seguridad con la finalidad de evitar cualquier pérdida
o sustraccion de los bienes asignados al establecimiento o el deterioro
intencional a las instalaciones;

Realizar rondas de verificacién de las instalaciones y zonas adyacentes y
formular e estudio de seguridad,

informar al Jefe del establecimiento de las incidencias del servicio; y,

Otras funciones que le asigne el Jefe del Establecimiento de Asistencia
Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe dei Establecimiento de Asistencia Post-
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Limitativas de Derechos.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Certificacion, diploma o titulo no universitario
' con estudios de sequridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en el CENECP no

menor de tres (3) meses.

Alguna experiencia en labores de seguridad de

instalaciones.

CAPITULO Ili
CONSEJO TECNICO DE TRATAMIENTO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico de Tratamiento del Establecimiento

a)

de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de
Arequipa, los siguientes:

Asesorar al Jefe del Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de

~ Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,

tratamiento y seguridad; |

Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones de
reconsideracion del caso;

Organizar los expedientes de liberacién condicional, condena cumplida por
redencion de la pena por el trabajo o educacién u otro;

Evaluar periddicamente al personal penitenciario del Establecimiento de Asistencia
Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y
aptitudes; '

Convocar a los profesionales para que sustenten su informe cuando el caso lo
amerite; vy,

Otros establecidos en el Codigo de Ejecucién Penal y su Reglamento.

. _CAPITULO IV
ORGANO TECNICO DE TRATAMIENTO

~ 4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DEL ORGANO TECNICO DE TRATAMIENTO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Organo o Unidad Organica

Profesional de Tratamiento {Jefe del Organo

Cargo Estructurado Técnico de Tratamiento)

Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar las acciones que realizan los miembros que integran el equipo
multidisciplinario, de igual modo el control y seguimiento laboral o de estudio

y las acciones de los inspectores y de los supervisores;
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b}

c)

m) Convocar mensualmente reuniones de trabajo con la Junta de Asistencia

Dirigir y coordinar las acciones de tratamiento del liberado y sentenciado
cuando se requiera y convocar al trabajo en equipo;

Formular el Plan de Trabajo Integral debidamente presupuestado del area de
su competencia con el apoyo de los integrantes del Equipo Multidisciplinario
y evaluar periédicamente su cumplimiento;

Establecer el sistema de inspecciones y control del liberado que permita
velar por el cumplimento de las reglas de conducta impuestas por el Juez,
mediante inspecciones programadas e inopinadas;

Coordinar y autorizar el rol de citaciones de sentenciados nuevos,
notificaciones a los que no concurren a cumplir con |a sentencia impuesta y
la supervision laboral;

Solicitar los informes estadisticos y narrativos a los profesionales que
integran el Equipo Multidisciplinario, para la consolidaciéon y remision
mensuai al Organo competente;

Informar mensualmente la estadistica sobre las acciones y actividades
desarrolladas en cumpiimiento del plan operativo (informe narrativo);
Mantener reuniones permanentes con el Equipo de Profesionales para
coordinar y evaluar las acciones de tratamiento;

Remitir la documentacién pertinente para organizar el expediente personal
del iiberado o sentenciado a penas limitativas de derechos;

Programar por sectores, las inspecciones y supervisiones a efectuarse al
liberado y sentenciado; :

Revisar mensualmente los expedientes personales de los liberados y los
registros de asistencia, para comprobar y anotar las inasistencias a través
del selio de inconcurrencia y firma;

Brindar asistencia post penitenciaria al liberado, al induitado y aquellos que
han egresado del establecimiento penitenciario con pena cumplida.
Asimismo al sentenciado a PLD cuando el caso lo requiera;

Post penitenciaria para evaluar los avances en el proceso de resocializacion
del liberado; '

Integrar el Consejo Técnico del Establecimiento de Asistencia Post
Penitenciaria y Penas Limitativas de Derechos;

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la normatividad sobre la
materia;

Reemplazar al Jefe del Estabiecimiento de Asistencia Post penitenciaria y de
Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos, en su ausencia; y,

Otras funciones que le asigne el Jefe del Establecimiento de Asistencia Post-
Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: penitenciario y de Ejecucion de Penas

Jefe del Establecimiento de Asistencia Post- |

Limitativas de Derechos.

Ejerce mando —~ Supetrvision Personal profesional y técnico del Organo
sobre: Técnico de Tratamiento.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitario en la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social o trabajo social, docente colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2}
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anos.

Alguna experiencia .en la conduccién de
direccién y/o jefaturas en la administracion
publlca

Capacnacién'en las actividades de tratamiento

penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADQ} ‘

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo  Técnico de Tratamiento  del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Abogado)
Clasificacion SP-ES

Organo o Unidad Orgéanica

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar asesoramiento juridico lega!l al Jefe del EAPP y EPLD;

b} Evaluar los expedientes de beneficio penitenciario, conmutacién de la pena,
asi como revisar la documentacion para inscripcién de redenciéon de la
pena;

c) Entrevistar, evaluar y orientar al liberado y sentenciado a penas limitativas
de derechos; ‘

d) Emitir informe legal que acredite el cumplimiento de condena mediante la
acumulacién del tiempo de pena efectiva y el tiempo de pena redimida;

e) Organizar el expediente de anulacién de antecedentes;

f) Prestar asistencia legal a los liberados y sentenciados a penas limitativas de
derechos;

g) Informar al Jefe del Organo Técnico de Tratamiento sobre las gestiones y
cocrdinaciones realizadas;

h) Organizar y ejecutar charlas informativas en el area de su competencia,
segun calendario anual;

i) Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actw;dades
desarrolladas, asi mismo apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo
integral y de la memoria anual;,

j) Controlar y supervisar las actividades desarrolladas por los alumnos
practicantes y de SECIGRA-DERECHO;

k) Integrar el Consejo Técnico cuando se le requiera;

I} Orientar sobre el cumplimiento de la sentencia de penas limitativas de
derechos; v,

m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento  de Asistencia Post-
penitenciario y de Ejecucidbn de Penas
Limitativas de Derechos.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién
sobre: '
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- 4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,
_ ' colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.
- Experiencia profesional no menor de dos (2)
- anos.
_ Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.
- 4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
_ (PSICOLOGO)
- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
— Organo Técnico de Tratamiento  del
- : . - Establecimiento  de  Asistencia  Post-
Organa o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
~ Limitativas de Derechos de Arequipa
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Psicélogo)
Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Entrevistar, observar y evaluar psicolégicamente a los liberados formuiando
el diagndstico, pronéstico y el tratamiento psicoterapeutico;

b) Entrevistar, evaluar y orientar al sentenciado a penas limitativas de derechos
y orientar el cumplimiento de las sentencias;

c¢) Organizar y ejecutar charlas Psico educativas en el area de su competencia,

- segun calendario anual,

— d) Elaborar programas y ejecutar psicoterapias individuales, grupales y
familiares segun sea el caso;

e} Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actividades
desarroliadas, asi mismo participa en la elaboracién del Plan de Trabajo
Integral y ta memoria anual, e

f) integrar el Consejo Técnico cuando se le reguiera,; b
g) Controlar, supervisar y evaluar las practicas pre-profesionales de los i

g - estudiantes de Psicologia; L

- ' h) Elaborar ei informe psicolégico sobre la evolucidon en el proceso de .

resocializacién del liberado que solicita beneficio de liberacién condicional,

indulto (casos de delitos contra la libertad sexual) y/o a solicitud de la

- autoridad competente;

- ) Desarrollar acciones de investigacion sobre la conducta de liberado, a fin de

_ elaborar el perfi! psicolégico del liberado;

- iy Coordinar el apoyo de las instituciones pablicas y privadas en el proceso de

- tratamiento del liberado o sentenciado; y participar en la captacién de
Entidades Receptoras; y, . ,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciario y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

Depende de:

Ejerce mando — Supervisién




sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de psicélogo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ Organo Técnico. de Tratamiento  del
: . -~ Establecimiento de Asistencia Post-
Organo o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativag de Derechos de Arequipa
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Asisiente Sccial)
Clasificacion SP-RE '
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar atencién y apoyo social al liberado y desarrollar las acciones
necesarias para el fortalecimiento del vinculo familiar; '

b) Entrevistar, evaluar y orientar al sentenciado. a penas limitativas de
derechos, asi como de la sentencia;

¢) Realizar periddicamente la evaluacidn social del liberado y elaborar el
informe correspondiente en los casos que soliciten acogerse al beneficio de
liberacién condicional, conmutacién de la pena;

d) Promover. gestionar y coordinar la participacion de las instituciones publicas
y privadas en el proceso de resocializacion del liberado, el apoyo a la victima
del delito y de los familiares inmediatos, asi como la participacion de las
Entidades Receptoras;

e) Organizar y ejecutar charlas socio educativas en el area de su competencia,
segln calendario anual; '

f) Emitir el informe social a solicitud de |a autoridad competente y realizar las
visitas domiciliarias cuando el caso lo requiera,

g) Prestar asistencia social al sentenciado a penas limitativas de derechos,
liberado con beneficio penitenciario, a la victima del delito y a los familiares
inmediatos de ambos cuando el caso lo requiera; :

h) Elaborar y remitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las
actividades desarrolladas, asi mismo apoyar en la elaboracion del Plan de
Trabajo Integral y de la memoria anual;

i} Integrar el Consejo Técnico cuando se le requiera;

i) Controlar, supervisar y evaluar las practicas pre-profesionales de los
estudiantes de Trabajo Social; y,

k} Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
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1.

Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciario y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de asistente

social o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
{CONTROL LABORAL Y EDUCATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Organo Técnico de Tratamiento  del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Liritativas de Derechos de Arequipa

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Control Laboral)

Ciasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES T

a)

Organizar y mantener actualizado los libros de registros de control laboral y-

educativo de los liberados;

inscribir al liberado para acogerse al beneficio de redencién de la pena por
trabajo y/o estudio, segun lo dispuesto por el Jefe del Organo Técnico de
Tratamiento;

Elaborar el acta de compromiso del empleador 0 el acta de compromiso del
Jefe Académico o autoridad de la institucion educativa;

Enumerar y archivar, mantener actualizado en buen recaudo y en orden
alfabético las planillas de control laboral y educativo debidamente suscrita
por el titular de la empresa;

Elaborar el libro de registro de trabajo, planillas de control Laboral, sin
enmendaduras, borrones o manchas,

Elaborar los certificados de computo laboral y educativo en base al registro
de planillas de control y asistencia (originales); _

Verificar periddicamente la presencia fisica del liberado en el centro de
estudio y solicitar el record de notas alcanzadas por cada mes, bimestre o
semestre académico, segun sea el caso;

Verificar la documentacién presentada para la redencién de pena y emitir el
informe debidamente sustentado,

Efectuar el resumen mensual para el computo laboral, conforme a las
planilias establecidas en los centros laborales;

Efectuar el resumen mensual para el computo educativo, conforme a las
planillas establecidas en el centro de estudios;

Mantener actualizado y en orden alfabético, por mes y afo, las planilias de

control laboral y educativo, asi como los informes de los inspectores y la | .




informacidn remitida por el responsable de expedientes personales, sustento
para la emision del computo laboral; .

Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actividades
desarrolladas, asi mismo apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo
Integral y de la memoria anual,

m) Presentarse ante el Consejo Técnico cuando se le requiera; vy,
n) Ofras funciones que le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento  de  Asistencia Post-
penitenciaric y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

Eierce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en las especialidades afines a la funcion, en
.| caso de no contar con ello acreditar no menor
de dos (2) afios de experiencia en las labores
de supervision o control laboral.

Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1) afo.

Capacitacién en actividades del sistema
penitenciario.

4.6. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO Y CONTROL DE LEGAJOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Organo Técnico de Tratamiento del

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Responsable de
Registro y Control de Legajos)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2
a)
b)
c)
d)
e)

Organizar y custodiar los expedientes personales de los liberados y de los
sentenciados a penas limitativas de derechos;

Llevar el control de la documentacion y un libro de registro de los
expedientes personales en orden alfabético, por ahfo, segun beneficio
penitenciario, y de los sentenciados a penas limitativas de derechos
actualizandolo permanentemente;

Aplicar la Ficha Filiativa con los datos del liberado o del sentenciado;
Adjuntar y archivar los documentos en los correspondientes expedientes
personales de los liberados, sentenciados y mantenerlos en buen estado de
conservacion, velando por la reserva y confidencialidad de los mismos;
Registrar los ingresos, sentencias, libertades, beneficios y otros en los libros
de registro;
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~ f) Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actividades
desarroliadas, asi mismo apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo
Integral y de la memoria anual,

g} Elaborar la base de datos de liberados y sentenciados y mantenerlo

~ actualizado; -

h) Informar mensualmente la relacibn de liberados que estén préximos a
cumplir su condena,

- i} Elaborar la documentacién correspondiente para la libertad definitiva del

~ liberado;

- ) Suscribir conjuntamente con el Jefe del Establecimiento, la orden de libertad
definitiva de los liberados por pena cumplida,;

- k) Registrar las sentencias de beneficio penitenciario y de sentenciados a

~ penas limitativas de derechos;

- ) Integrar el Consejo Técnico cuando sea requerido; y,
m) Ofras funciones que le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

~ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
. Establecimiento de Asistencia Post-
Depende de: penitenciario y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en las especialidades afines a la funcion.
Alguna experiencia en labores técnico
administrativas

Capacitacién especializada en las actividades
del sistema penitenciario.

4.7. TECNICO ADMINISTRATIVO
{COORDINADOR DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS)

1. DENTIFICACION DEL CARGO

= Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Organo o Unidad Orgénica

~ Técnico Administrativo (Coordinador de Penas
- Cargo Estructurado Limitativas de Derechos)
Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las entidades receptora la ejecucién de las sentencias de
penas limitativas de derechos;

b) Coordinar con el Organo Técnico de Tratamiento ta evaluacién, ubicacion y
presentacion del sentenciado en la entidad receptora;

=~ c) Eiaborar y proponer el cronograma de citaciones, notificaciones y

- supervisiones laborales al Organo Técnico .de Tratamiento, para su

aprobacion y formular el requerimiento de recursos para el traslado de los
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supervisores;,

d) Remitir copia de la documentaciéon que se emita de las supervisiones y
evaluaciones al. responsable de registro penitenciario para el expediente
personal del sentenciado; S

e) Organizar el expediente de cumplimiento de pena del sentenciado
remitiéndolo al Organo Técnico de Tratamiento,

f) Informar al Organo Técnico de Tratamiento de los abandonos y resistencias
de los sentenciados;

g) Promover la captacién de instituciones publicas o privadas como Entidad
Receptora y actualizar permanentemente el Registro de Entidades
Receptores;

h) Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actividades
desarrolladas, asi mismo apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo y de
la memoria anual;

i) Supervisar las actividades de los supervisores y refrendar sus informes;

iy Integrar el Consejo Técnico cuando se le requiera;

k) Captar instituciones publicas o privadas para inscribirse como Entidad
Receptora;y, =~ _

) Otras funciones gue le asigne el Jefe del Organo Técnico de Tratamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento  de Asistencia Post-
penitenciaric y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

f 4. REQUISITOS MINIMOS .
Formacion y experiencia Titulo en Instituto Superior o egresado de

universidad en las especialidades afines a fa | 5™
funcién. '

Alguna experiencia en labores de ejecucion de | ot
penas limitativas de derechos. e
Capacitacion especializada en las actividades
del sistema penitenciario.

4.8. TECNICO ADMINISTRATIVO
. (INSPECTOR/SUPERVISOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento de Asistencia Post-
penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Arequipa

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Supervisor)
Clasificacion SP-AP

Organo o Unidad Organica

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas e
inopinadas a los liberados;

b) Elaborar el acta de inspeccidn y de supervisién, asi como el informe
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respectivo luego culminar la diligencia, dando “cuenta también a los

responsables de trabajo y educacién, el informe debera ser.anexado al

expediente personal del iiberado; _

~ c¢) informar sobre la actividad laboral o educativa desarrollada, pormenorizando

en los casos de aquellos liberados que han solicitado acogerse al beneficio

de la redencion de la pena;

- d) Suscribir el informe del centro laboral con el empleador sobre la asistencia y

- horas de trabajo del liberado;

e) Realizar las notificaciones al liberado en el centro laboral y/o educativo o en
su domicilio e informar al dia siguiente sobre la diligencia de notificacion
efectuada;

~ f) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del liberado, en el caso de
no encontrarlo, debera describir la zona elaborando un crogquis con
referencias (Posta médica, parroquia, colegio o comisarias cercanas; N° de
suministro eléctrico, descripcion de la vivienda, nombre y direccion de sus
vecinos, en cuanto corresponda);

g) Realizar citaciones, notificaciones y supervision laboral de los sentenciados
a penas limitativas de derechos, segun cronograma aprobada por el
coordinador o el que haga sus veces en el establecimiento;

h) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del sentenciado y lugar de
ejecucion de la pena, en el caso de no encontrarlo, debera describir la zona
elaborando un croguis con referencias (Posta médica, parroquia, colegio o

=~ comisarias cercanas; N° de suministro eléctrico, descripcion de la vivienda,

- nombre y direccién de sus vecinos, en cuanto corresponday;

i) Apoyar en las labores administrativas y de organizacion de legajos de los
liberados y sentenciados; y,

j) Otras funciones que le asigne el Jefe del Establecimiento de Asistencia
Post-penitenciario y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Organo Técnico de Tratamiento del
Establecimiento de  Asistencia Post-
penitenciario y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos.

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 funcion.
Alguna experiencia en labores técnico
administrativas '

Capacitacién especializada en las actividades
del sistema penitenciario.
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SUBTITULO X ) -
ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION
DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE CAMANA

| CAPITULO | ,
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES -

1.1 Denominacién de la unidad organica
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucidén de Penas
Limitativas de Derechos de Camana, categorizado en el Tipo Il, se encuentra
ubicado en el distrito de Camana de la provincia de Camana del departamento -~
de Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Sur
Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 Objetivo del EAPP y EPLD -
Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de los
liberados a través de la supervisién y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacion, asi como supervisar y controlar la ejecucion
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de : -
un eficiente uso de los recursos asignados.

Estructura Organica -~
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas _
Limitativas de Derechos de Camana, tiene la siguiente estructura organica:

Direccion -
- Jefatura/Coordinacion -

1.4 Organigrama (Establecimiento de Asistencia Post-penitenciario y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Camané) : -

ol

1.5 Cuadro Organico de Cargos -

St TP

L CUADE
FICINA REGIONAL SUR AREQUIPA ¢ ST

Establecimientos de Asisténcia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos de Camand

e D O R EP .
001 |Técnico Administrativo - Coordinador - -
002  {Técnico Administrativo - Supervisorfinspecior -
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1.6 Funciones Generales
Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de Camana, los siguientes:

1.

a)
b)
)
d)

e)

Dirigir, ejecutar y controiar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccion;
Ejecutar las actividades de tratamiento, control vy supervision de los
liberados;

Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con la
Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion;

Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de
prestacion de los servicios a la comunidad;

Conducir y ejecutar ias tareas educativas para la ejecucion de la pena de
limitacion de dias libres;

Coordinar con el 6rgano jurisdiccional y Ministerio Publico sobre el control de
los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas de conducta,

Organizar los expedientes de indultos, liberacion condicional y de
conmutacion de la pena de! liberado y otros beneficios penitenciarios que le
sean aplicables;

Gestionar la rehabilitacion o anulacion de antecedentes penales al
cumplimiento de la pena;

Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena aln cuando sea
con beneficios penitenciarios;

Expedir el certificado de computo laboral y educativo,

Realizar la evaluacién y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido
del sentenciado a penas limitativas de derechos;

Gestionar la colocacién laboral del liberado cuando por su propio medio no .

ha logrado realizar actividad laboral; y,

Otras que establezca el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, asi

como lo que dispone ia legislacion especifica.

CAPITULO Il

JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA'Y

DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucion de Penas

Establecimiento de Asistencia Post-

Limitativas de Derechos de Camana.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Coordinador}

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)

a) Coordinar la ejecucion de actividades para el cumplimiento de 1a dltima

etapa del tratamiento y de las reglas de conducta impuestas a los liberados
para su reincorporacion a la sociedad en coordinacion con el responsable de
Medio Libre de la Oficina Regional;

Promover la conformacion y coordinar el trabajo permanente con las Juntas
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de Asistencia Post- penitenciaria,

¢) Organizar e! legajo personal del liberado y sentenciado a penas limitativas
de derechos;

d) Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al término del ano;

e} Consolidar los registros de fliberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso;

f) Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos,

g) Coordinar la conformacién de tos equipos multidisciplinarios itinerantes para
la realizacion de las evaluaciones de los liberados, para efectos de los
beneficios penitenciarios;

h) Coordinar con el establecimiento penitenciario mas cercano a efectos de
contar con profesionales necesarios para la conformacién del Consejo
Técnico;

i) Realizar la recepcién del liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarlos
sobre los derechos, obligaciones y causas de revocatoria del beneficio o
conversién de pena y entregar la cartilia de orientacién correspondiente; asi
como la fecha en que debera apersonarse el liberado para dar cuenta de
sus actividades;

i} Expedir la orden de libertad definitiva del liberado;

k) Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgado correspondiente;

) Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o
abandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

m) Informar a la autoridad judicial en caso de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando el liberado no cumple con
las actividades sefialadas en la declaracion jurada;

n) Coordinar con el responsable de Medio Libre de la Oficina Regional Sur,
para los tramites de traslado de jurisdiccion del sentenciado y las que atafien
al liberado; v, :

o) Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional de la Oficina Regional

Ejerce mando — Supervision® | Técnico  Administrativo (Inspector y

sobre: Supervisor).

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario o

de nivel equivalente en la especialidad de
derecho, psicologia, asistente social, trabajo
social 0 educacion.

Experiencia en actividades relacionadas al
tratamiento penitenciario.

Capacitacion en temas de tratamiento
penitenciario y de asistencia post-penitenciaria
y de ejecucion de penas limitativas de
derechos

2.2 TE_CNICO ADMINISTRATIVO
(INSPECTOR/SUPERVISOR)
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~ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Establecimiento de Asistencia Post-

_ Organo o Unidad Orgénica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Camana

e Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Inspector/Supervisor)

~ Clasificacion SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

k) Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas e
inopinadas a los liberados;

- ) Elaborar el acta de inspeccion y de supervision, asi como el informe

- respectivo luego culminar la diligencia, dando cuenta también a los

responsables de trabajo y educacion, el informe debera ser anexado al

expediente personal del liberado,

- m) Informar sobre la actividad laboral o educativa desarrollada, pormenorizando

- en los casos de aquellos liberados que han solicitado acogerse al beneficio
de la redencién de la pena;

n} Suscribir el informe del centro laboral con el empleador sobre la asistencia y
horas de trabajo del liberado;

0) Realizar las notificaciones al liberado en el centro laboral y/o educativo 0 en
su domicilio e informar a! dia siguiente sobre la diligencia de notificacion
efectuada;

p) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del liberado, en el caso de
no encontrarlo, deberd describir la zona elaborando un croquis con
referencias (Posta médica, parroquia, colegio o comisarias cercanas; N° de
suministro eléctrico, descripcién de la vivienda, nombre y direccion de sus

- vecinos, en cuanto corresponday,

q) Realizar citaciones, notificaciones y supervisién laboral de los sentenciados
a penas limitativas de derechos, seglin cronograma aprobada por el
coordinador o el que haga sus veces en el establecimiento;

r) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del sentenciado y lugar de
ejecucion de la pena, en el caso de no encontrarlo, debera describir la zona
elaborando un croquis con referencias (Posta médica, parroquia, colegio o
comisarias cercanas; N° de suministro eléctrico, descripcion de la vivienda,
nombre y direccion de sus vecinos, en cuanto corresponday;

s) Apoyar en las labores administrativas y de organizacion de legajos de los
liberados y sentenciados; v,

- t) Otras funciones que le asigne el Técnico Administrativo — Coordinador del

EAPP y EPLD.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
' Técnico Administrative — Coordinador del
EAPP y EPLD.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

=% REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo de instituto superior ¢ diploma de técnico
en carreras afines a la especialidad de no
contar con ello acreditar no menor de tres (3)
afos de experiencia laboral en labores
administrativas y de tratamiento.
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Alguna experiencia en actividades -
relacionadas con la especialidad.

Capacitacion especializada en actividades del
sistema penitenciario. -

CAPITULO 1l
CONSEJO TECNICO DE TRATAMIENTO

Son funciones y atribuciones del Consejo Tecnico de Tratamiento del Establecimiento -
de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos de
Camana, los siguientes:

a) Asesorar al Coordinador del Estabiecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de
Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,
tratamiento y seguridad, _‘ -
Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones de -
reconsideracion del caso;

Organizar de los expedientes de liberacion condicional, condena cumplida por
redencién de la pena por ei trabajo o educacion u otro;

Evaluar periddicamente al personal penitenciario del Establecimiento de Asistencia —
Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos,
recomendando la ubicacion en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y
aptitudes, -
g) Convocar a los profesionales para que sustenten su informe cuando el caso lo .

amerite; vy,
f) Otros establecidos en el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, aplicables.

CAPITULO IV -

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO ITINERANTE
Son funciones y responsabilidades dei Equipo Multidisciplinario [tinerante, los -
siguientes; -

a) Nombrar y asumir la jefatura en forma rotativa mensualmente.

b) Evaluar los nuevos ingresos, la misma que consistira en:

e Evaluar al Liberado, efectuar un estudio integral, formular un diagnéstico,
pronostico y disefiar un programa de tratamiento Individualizado, a través del
Plan de tratamiento descrito en la Ficha inicial de evaluacion integral del
liberado. -~

¢ Ejecutar y realizar el sequimiento a la estrategia de tratamiento Individualizado, .
haciendo uso de la Ficha de Monitoreo al tratamiento individualizado.

Evaluar trimestralmente el Plan de Tratamiento Individualizado y la Ficha de

Evaluacion; -

Suscribir el informe de progresion o regresion del tratamiento recomendando las

alternativas de solucién si el caso lo amerita,;

Aplicar programas de intervencién para liberados;

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del EAPP y EPLD; -

Evaluar al Sentenciado a Penas Limitativas de Derechos para su ubicacion en

Entidad Receptora; v,

Otras funciones y responsabilidades que disponga la legislacién vigente. -
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SUBTITULO Xi

ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION

1.1

1.2

1.5

DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE CARAVELI

CAPITULO | ,
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacién de la unidad orgéanica

El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de Caraveli, categorizado en el Tipo 1l, se encuentra
ubicado en el distrito de Caraveli de la provincia de Caraveli del departamento
de Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Sur
Arequipa del Instituto Nacional Penitenciario. '

Obijetivo del EAPP y EPLD

Garantizar el cumplimiento ‘de la pena en la etapa post-carcelaria de los
liberados a través de la supervision y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacion, asi como supervisar y controlar la ejecucion
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de
un eficiente uso de los recursos asignados.

Estructura Organica
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Caraveli, tiene la siguiente estructura organica:

Direccitn
- Jefatura/Coordinacion

Organigrama (Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas

Limitativas de Derechos de Caraveli)

TPoil

Cuadro Organico de Cargos
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e 1.6 Funciones Generales
- Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de Caraveli, los siguientes:

- a) Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y

de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccion; |

b) Ejecutar las actividades de tratamiento, control y supervision de los liberados;

c) Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con la

~ “Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion;

d) Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de

prestacion de los servicios a la comunidad,;

e) Conducir y ejecutar las tareas educativas para la ejecucion de la pena de

~ limitacion de dias libres;

f) Coordinar con el érgano jurisdiccional y Ministerio Piblico sobre el control de

los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de

- garantizar el cumplimiento de las normas de conducta;

-~ g) Organizar los expedientes de induitos, liberacién condicional y de
conmutacién de la pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le
sean aplicables;

N h) Gestionar la rehabilitacion o anulacion de antecedentes penales al

cumplimiento de la pena;

i) Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena aln cuando sea

con beneficios penitenciarios;

i) Expedir el certificado de computo laboral y educativo,

k) Realizar la evaluacion y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido

del sentenciado a penas limitativas de derechos; i

) Gestionar la colocacién laboral dei liberado cuando por su propio medio no ,{?’:‘

ha logrado realizar actividad laboral; y, T

m) Otras que establezca el Codigo de Ejecucién Penal y su Reglamento, asi -

como lo que dispone la legislacion especifica.

N .

CAPITULO 1l
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

- JEFATURA DEL ESTABI:ECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y
- DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- (COORDINADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

.b ) Establecimiento de Asistencia Post-
- Organo o Unidad Orgénica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
- o Limitativas de Derechos de Caraveli

- Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Coordinador)

- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .
. [[2)_Coordinar la ejecucién de actividades para el cumplimiento de la altima | .© -
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etapa del tratamiento y de las reglas de conducta impuestas a los liberados
para su reincorporacion a fa sociedad en coordinacion con el responsable de
Medio Libre de la Oficina Regional;

b) Promover la conformacién y coordinar el trabajo permanente con las Juntas
de Asistencia Post- penitenciaria;

c) Organizar el legajo personal del liberado y sentenciado a penas limitativas
de derechos;

d) Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al término del ano;

e) Consolidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso,

fy Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos;

g) Coordinar la conformacion de los equipos multidisciplinarios itinerantes para
la realizacién de las evaluaciones de los liberados, para efectos de los
beneficios penitenciarios;

h) Coordinar con el establecimiento penitenciarioc mas cercano a efectos de
contar con profesionales necesarios para la conformacién del Consejo
Técnico;

i) Realizar la recepcién del liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarlos
sobre los derechos, obligaciones y causas de revocatoria del beneficio o
conversion de pena y entregar la cartilla de orientacién correspondiente; asi
como la fecha en que deberd apersonarse el liberado para dar cuenta de
sus actividades;

j) Expedir la orden de libertad definitiva del liberado;

k) Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgado correspondiente;

) Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o
abandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

m} Informar a la autoridad judicial en caso de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando el liberado no cumple con
las actividades senaladas en la declaracion jurada;

n) Coordinar con el responsable de Medio Libre de la Oficina Regional Sur,
para los tramites de traslado de jurisdiccion del sentenciado y las que atafen
al lierado; y,

0) Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO C '

Depende de; Director Regional de la Oficina Regional
Ejerce mando — Supervisién Técnico Administrativo {Inspector ¥
sobre; Supervisor).

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario o
de nivel equivalente en la especialidad de
derecho, psicologia, asistente social, trabajo
social 0 educacidn.

Experiencia en actividades relacionadas al
tratamiento penitenciario.

Capacitacion en temas de tratamiento
penitenciario y de asistencia post-penitenciaria
y de ejecucién de penas limitativas de
derechos
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- CAPITULO Il
CONSEJO TECNICO DE TRATAMIENTO

- Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico de Tratamiento del Establecimiento
- de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos de
Caraveli, los siguientes:

a) Asesorar al Coordinador del Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de

- Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,
tratamiento y seguridad;

b) Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones de

= reconsideracion del caso; _

- ¢) Organizar de los expedientes de liberacion condicional, condena cumplida por
redencién de la pena por el trabajo o educacion u otro;

d) Evaluar peribdicamente al personal penitenciario dei Establecimiento de Asistencia

- Post Penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos,

- recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y
aptitudes,

e) Convocar a los profesionales para que sustenten su informe cuando el caso lo

- amerite; y,

f) Otros establecidos en el Codigo de Ejecucién Penal y su Reglamento, aplicables.

CAPITULO IV
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIQ ITINERANTE

A
;

WAL 5on funciones y responsabilidades del Equipo Multidisciplinario ltinerante, los
siguientes:

- a) Nombrar y asumir la jefatura en forma rotativa mensualmente.
b) Evaluar los nuevos ingresos, la misma que consistira en:
« Evaluar al Liberado, efectuar un estudio integral, formular un diagnostico,

™ prondstico y disefia un programa de tratamiento Individualizado, a través del
- Plan de tratamiento descrito en la Ficha inicial de evaluacion integral del
liberado.

« FEjecutar y realizar el seguimiento a la estrategia de tratamiento Individualizado,
haciendo uso de la Ficha de Monitoreo al tratamiento individualizado.

Evaluar trimestralmente el Plan de Tratamiento individualizado y la Ficha de

Evaluacion;

Suscribir el informe de progresién o regresion del tratamiento recomendando las

alternativas de solucidn si el caso lo amerita;

Aplicar programas de intervencién para liberados;

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del EAPP y EPLD;

Evaluar al Sentenciado a Penas Limitativas de Derechos para su ubicacién en

Entidad Receptora; v,

&\ Otras funciones y responsabilidades que disponga la legislacion vigente.
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SUBTITULO XII ]
ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION
DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE MOLLENDO -

CAPITULO | .
DENOMINAQION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES -

1.1 Denominacién de la unidad organica

El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de Mollendo, categorizado en el Tipo Il, se encuentra -
ubicado en el distrito de Mollendo de la provincia de Islay del departamento de -
Arequipa, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Sur Arequipa
del instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del EAPP y EPLD -
Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de los
liberados a través de la supervisién y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacién, asi como supervisar y controlar la ejecucion -
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de -
un eficiente uso de los recursos asignados.

Estructura Orgéanica -
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Mollendo, tiene la siguiente estructura organica:

Direccion -~
- Jefatura/Coordinacion

Organigrama (Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas -
Limitativas de Derechos de Mollendo) -

PO Il

1.5 Cuadro Organico de Cargos

enﬂancaarla de Ejecucion de. Penas Limitativas de Darachos de Mallendo

Jefatura '
Asistente Administrativo SP-AP
001  |Auxiliar SP-AP 1

Cocrdinador {C N/P en CAP)
Coordinador
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-~ 1.6 Funciones Generales

1.

Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de Mollendo, los siguientes:

a) Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccion;

b) Ejecutar las actividades de tratamiento, control y supervision de los liberados;

c) Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con la
Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion;

d) Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de
prestacién de los servicios a la comunidad;

e) Conducir y ejecutar las tareas educativas para la ejecucién de la pena de
limitacion de dias libres;

f) Coordinar con el érgano jurisdiccional y Ministerio Publico sobre el control de
los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas de conducta;

g) Organizar los expedientes de indultos, liberacién condicional y de
conmutacion de la pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le
sean aplicables;

h) Gestionar la rehabilitacion o anulacion de antecedentes penales al
cumplimiento de la pena;

i) Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena ain cuando sea
con beneficios penitenciarios;

iy Expedir el certificado de computo laboral y educativo;

k) Realizar la evaluacion y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido
del sentenciado a penas limitativas de derechos;

) Gestionar la colocacion laboral del liberado cuando por su propio medio no
ha logrado realizar actividad laboral; y, '

m) Ofras que establezca el Cédigo de Ejecucién Penal y su Reglamento, asi
como lo que dispone la legisiacion especifica.

CAPITULO Il S

DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGQ ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y
DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Establecimiento de Asistencia Post-
Organo o Unidad Orgénica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Mollendo
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Coordinador)
Clasificaciéon SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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Q)

h)

0)

etapa del tratamiento y de las reglas de conductia impuestas a los liberados
para su reincorporacion a la sociedad en coordinacién con el responsable de
Medio Libre de la Oficina Regional,

Promover la conformacion y coordinar el trabajo permanente con las Juntas
de Asistencia Post- penitenciaria,

Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al término del afo;
Organizar el legajo personal del liberado y sentenciado a penas limitativas
de derechos;

Consolidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso;

Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos;

Coordinar la conformacion de los equipos multidisciplinarios itinerantes para
la realizacion de las evaluaciones de los liberados, para efectos de los
beneficios penitenciarios;

Coordinar con el establecimiento penitenciario mas cercano a efectos de
contar con profesionales necesarios para la conformacién del Consejo
Técnico;

Realizar la recepcién del liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarlos
sobre los derechos, obligaciones y causas de revocatoria del beneficio o
conversion de pena y entregar la cartilia de orientacién correspondiente; asi
como la fecha en que deberd apersonarse el liberado para dar cuenta de
sus actividades;

Expedir la orden de {ibertad definitiva del liberado;

Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgado correspondiente;

Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o
abandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

Informar a la autoridad judicial en casoc de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando el liberado no cumple con
las actividades sefaladas en la declaracion jurada;

Coordinar con el responsable de Medio Libre de la Oficina Regional Sur,
para los tramites de traslado de jurisdiccion del sentenciado y las que atafen
al liberado; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Director Regional de la Oficina Regional Sur
Arequipa '

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Personal del establecimiento.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario o

de nivel equivalente en la especialidad de
derecho, psicologia, asistente social, trabajo
social 0 educacion.

Experiencia en labores relacionadas con el
tratamiento penitenciario.

Capacitaciébn en actividades de asistencia
post-penitenciaria y de ejecucién de penas
limitativas de derechos.
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- ' 2.2 AUXILIAR
(INSPECTOR/SUPERVISOR)

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Establecimiento de Asistencia Post-

- Organo o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de Moliendo

N Cargo Estructurado Auxiliar (Inspector/Supervisor)

- Clasificacion SP-AP

-~ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas e
inopinadas a los liberados;

- b) Elaborar el acta de inspeccion y de supervision, asi como el informe

- respectivo luego culminar la diligencia, dando cuenta también a los
responsables de trabajo y educacion, ei informe debera ser anexado al
expediente personal del liberado;

c¢) Informar sobre la actividad laboral o educativa desarroliada, pormenorizando
en los casos de aquellos liberados que han solicitado acogerse al beneficio

- de la redencién de la pena, _

d) Suscribir e informe del centro laboral con el empleador sobre la asistencia y
horas de trabajo del liberado;

e) Realizar las notificaciones al liberado en el centro iaboral y/o educativo o en
su domicilio e informar al dia siguiente sobre la diligencia de notificacion
efectuada;

e f} Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio det liberado, en el caso de

- no encontrarlo, deberd describir la zona elaborando un croquis con

referencias (Posta médica, parroquia, colegio o comisarias cercanas, N° de

suministro eléctrico, descripcion de la vivienda, nombre y direccion de sus |

- vecinos, en cuanto corresponda);

g) Realizar citaciones, notificaciones y supervision laboral de los sentenciados
a penas limitativas de derechos, segln cronograma aprobada por el
coordinador o el que haga sus veces en el establecimiento;

h) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del sentenciado y lugar de
ejecucion de ia pena, en el caso de no encontrarlo, debera describir la zona
elaborando un croquis con referencias (Posta médica, parroquia, colegio o
comisarias cercanas, N° de suministro eléctrico, descripcion de la vivienda,

- : nombre y direccién de sus vecinos, en cuanto corresponda);

- i} Apoyar en las labores administrativas y de organizacion de legajos de los

. liberados y sentenciados; vy,

- j) Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativo — Coordinador del

~ ~__EAPPYEPLD.
i 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
- A ) Técnico Administrativo — Coordinador del
_ Depende de: EAPP y EPLD.
- Ejerce mando — Supervisién
o W sobre:
- 4. REQUISITOS MINIMOS
- Formacion y experiencia Educacién secundaria completa.
. Alguna experiencia en actividades
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relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en actividades del

sistema penitenciario.

'CAPITULO 1l
CONSEJO TECNICO DE TRATAMIENTO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico de Tratamiento del Establecimiento
de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos de
Mollendo, los siguientes:

a)

siguientes:
a) Nombrary asumir |a jefatura en forma rotativa mensuaimente. //5” .
b) Evaluar los nuevos ingresos, la misma que consistira en: A

Asesorar al Coordinador del Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de
Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,
tratamiento y seguridad,

Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones de
reconsideracion del caso;

Organizar de los expedientes de liberacion condicional, condena cumplida por
redencion de la pena por el trabajo o educacién u otro;

Evaluar periédicamente al personal penitenciario del Establecimiento de Asistencia
Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos,
recomendando la ubicacién en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Convocar a los profesionales para que sustenten su informe cuando el caso lo
amerite; v,

Otros establecidos en el Cédigo de Ejecucién Penal y su Reglamento, aplicables.

CAPITULO IV
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO ITINERANTE

,: Son funciones y responsabilidades del Equipo Multidisciplinario [tinerante, los

e Evaluar al Liberado, efectuar un estudio integral, formular un diagndstico,"

prongstico y disefia un programa de tratamiento Individualizado, a través del R W

Plan de tratamiento descrito en la Ficha inicial de evaluacidn integral del
liberado.

¢ Ejecutar y realizar el seguimiento a la estrategia de tratamiento Individualizado,
haciendo uso de la Ficha de Monitoreo al tratamiento individualizado.

Evaluar trimestralmente el Plan de Tratamiento Individualizado y la Ficha de

Evaluacion;

Suscribir el informe de progresién o regresiéon del tratamiento recomendando las

alternativas de soiucion si el caso lo amerita;

Aplicar programas de intervencion para liberados;

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del EAPP y EPLD;

Evaluar al Sentenciado a Penas Limitativas de Derechos para su ubicacion en

Entidad Receptora; v,

Otras funciones y responsabilidades que disponga la legislacién vigente.
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SUBTITULO Xl N ~
ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION
DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE TACNA

, CAPITULO | '
DENOMINACION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES ~

1.1 Denominacion de la unidad organica -
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Tacna, categorizado en el Tipo |l, se encuentra
ubicado en el distrito de Tacna de la provincia de Tacna del departamento de -
Tacna, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Sur Arequipa del -

Instituto Nacional Penitenciario. -
1.2 Objetivo del EAPP y EPLD —~
Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de los -
liberados a través de la supervisién y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacién, asi como supervisar y controlar la ejecucion -~
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de -
un eficiente uso de los recursos asignados. -
1.3 Estructura Organica -
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucién de Penas -
Limitativas de Derechos de Tacna, tiene la siguiente estructura organica:
Direccion ~
- Jefatura/Coordinacion -
1.4 Organigrama (Establecimiento de Asistencia Post-penitenciario y de Ejecumon de Penas -
Limitativas de Derechos de Tacna) ) -

Teol

1.5 Cuadro Organico de Cargos -

Establscimientos de Asistencla Post-penitenciaria y de-Ejecucién de F'srLiItatlvaa Tacna

Asistente Administrative - 1 Coordinador

Técnico Administrativa - 1 Registro Penitengiario y Legajos —
Técnico Administrativo - 1 Inspector/Supervisor
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- 1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y

de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de Tacna, los siguientes:

—_ a)

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccion;
Ejecutar las actividades de tratamiento, control vy supervision de los
liberados;

Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con la
Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion;

Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de
prestacién de los servicios a la comunidad;

Conducir y ejecutar las tareas educativas para la gjecucion de la pena de
limitacion de dias libres;

Coordinar con el 6rgano jurisdiccional y Ministerio Pdblico sobre el control de
los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas de conducta,

Organizar los expedientes de indultos, liberacién condicional y de

conmutacién de la pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le .

sean aplicables;
"Gestionar la rehabilitacién o anulacién de antecedentes penales al

cumplimiento de la pena;

) Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena aln cuando sea

con beneficios penitenciarios;

Expedir el certificado de cémputo laboral y educativo;

Realizar la evaluacién y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido
del sentenciado a penas limitativas de derechos;

Gestionar la colocacion laboral del liberado cuando por su propio medio no <~ -

ha logrado realizar actividad laboral; y,

2

Otras que establezca el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, asj

como lo que dispone la legislacién especifica.

CAPITULO Il

JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y

DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR) -

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica penitenciaria y de Ejecucion de Penas

Establecimiento de Asistencia Post-

Limitativas de Derechos de Tacha

Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Coordinador)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

Coordinar la ejecucién de actividades para el cumplimiento de la Ultima
etapa del tratamiento y de las reglas de conducta impuestas a los liberados
para su reincorporacion a la sociedad en coordinacién con el responsable de
Medio Libre de la Oficina Regional;

Promover la conformacion y coordinar el trabajo permanente con las Juntas
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0)

de Asistencia Post- penitenciaria,

Organizar el legajo personal del liberado y sentenciado a penas limitativas
de derechos;

Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al término del ano,
Consolidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso;

Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos;

Coordinar la conformacién de los equipos multidisciplinarios itinerantes para
la realizacion de las evaluaciones de los liberados, para efectos de los
beneficios penitenciarios;

Coordinar con el establecimiento penitenciaric mas cercano a efectos de
contar con profesionales necesarios para la conformacion del Consejo
Técnico;

Realizar la recepcién del liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarlos
sobre los derechos, obligaciones y causas de revocatoria del beneficio o
conversién de pena y entregar la cartilla de orientacién correspondiente; asi
como la fecha en que deberd apersonarse el liberado para dar cuenta de
sus actividades;

Expedir la orden de libertad definitiva del liberado;

Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgado correspondiente;

Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o
abandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

Informar a la autoridad judicial en caso de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando et liberado no cumple con
las actividades sefaladas en la declaracion jurada;

Coordinar con el responsable de Medio Libre de la Oficina Regional Sur,
para los tramites de fraslado de jurisdiccion del sentenciado y las que atafien
al liberado; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional de la Oficina Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre.

Personal técnico de! establecimiento.

REQUISITOS MiINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario o

de nivel equivalente en la especialidad de
derecho, psicologia, asistente social, trabajo
social 0 educacién.

Experiencia en actividades relacionadas al
tratamiento penitenciario.

Capacitaciéon en temas de tratamiento
penitenciario y de asistencia post-penitenciaria
y de ejecucion de penas limitativas de
derechos

2.2. TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO Y CONTROL DE LEGAJOS)
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ht 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Organo . Técnico de Tratamiento  del

Establecimiento  de  Asistencia  Post-

J penitenciaria y de Ejecucién de Penas

= Limitativas de Derechos de Tacna.

- Cargo Estructurado Técnico Administrativo  {Respansable de
Registro y Control de Legajos)

Clasificacion SP-AP

- Organo o Unidad Organica

= 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- a) Organizar y custodiar los expedientes personales de los liberados y de los
sentenciados a penas limitativas de derechos;

b) Uevar el control de ia documentacién y un libro de registro de los

- expedientes personales en orden alfabético, por afio, seglin beneficio

~ penitenciario, y de los sentenciados a penas limitativas de derechos
actualizandolo permanentemente;

c¢) Aplicar la Ficha Filiativa con los datos del liberado o del sentenciado;

- d) Adjuntar y archivar los documentos en los correspondientes expedientes
-~ personales de los liberados, sentenciados y mantenerlos en buen estado de
conservacion, velando por la reserva y confidencialidad de los mismos;

e) Registrar los ingresos, sentencias, libertades, beneficios y otros en los libros
de registro;

f) Emitir mensualmente el informe estadistico y narrativo de las actividades
desarrolladas, asi mismo apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo
integral y de la memoria anual,

g) Elaborar la base de datos de liberados y sentenciados y mantenerlo

- actualizado;

h) Informar mensualmente la relaciéon de liberados que estén proximos a
cumplir su condena;

- ) Elaborar la documentacién correspondiente para la libertad definitiva det

- liberado; ‘

; i) Suscribir conjuntamente con el Jefe del Establecimiento, la orden de libertad | -~
definitiva de los liberados por pena cumplida; D

k) Registrar las sentencias de beneficio penitenciario y de sentenciados al.
penas limitativas de derechos; L

I) Integrar el Consejo Técnico cuando sea requerido; y,

. o m) Otras funciones que le asigne el Asistente' Administrativo — Coordinador del =

~ EAPP y EPLD.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

N ) Asistente Administrativo — Coordinador del
- Depende de: EAPP y EPLD.

- Ejerce mando - Supervision

_ sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en las especialidades afines a la funcién.

Alguna experiencia en labores técnico

administrativas y de registro penitenciario.

< Capacitacion especializada en las actividades
, del sistema penitenciario.
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1.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(INSPECTOR/SUPERVISOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Establecimiento de Asistencia - Post-

Organo o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Tacha
Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Inspector/Supervisor)
Clasificacion SP-AP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas e
inopinadas a los liberados;

b) Elaborar el acta de inspeccion y de supervision, asi como el informe
respectivo luego culminar la diligencia, dando cuenta también a los
responsables de trabajo y educacion, el informe debera ser anexado al
expediente personal del liberado;

¢) Informar sobre la actividad laboral 0 educativa desarrollada, pormenorizando
en los casos de aquellos liberados que han solicitado acogerse al beneficio
de la redencidn de la pena;

d) Suscribir el informe del centro laboral con el empleador sobre la asistencia y
horas de trabajo del liberado;

e) Realizar las notificaciones al liberado en el centro laboral y/o educativo 0 en
su domicilio e informar al dia siguiente sobre Ja diligencia de notificacién
efectuada;

f) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio det liberado, en el caso de
no encontrarlo, debera describir la zona elaborando un croquis con
referencias {Posta médica, parroquia, colegio o comisarias cercanas;, N° de
suministro eléctrico, descripcion de la vivienda, nombre y direccién de sus
vecinos, en cuanto corresponda);

g) Realizar citaciones, notificaciones y supervision laboral de los sentenciados
a penas limitativas de derechos, segun cronograma aprobada por el
coordinador o el que haga sus veces en el establecimiento; .

h) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del sentenciado y lugar de | -

ejecucion de la pena, en el caso de no encontrario, debera describir la zona [+
elaborando un croquis con referencias (Posta médica, parroquia, colegio o
comisarias cercanas; N° de suministro eléctrico, descripcion de la vivienda,
nombre y direccién de sus vecinos, en cuanto corresponda);

Apoyar en las labores administrativas y de organizacion de legajos de los
liberados y sentenciados; v,

Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativo — Coordinador del
EAPP y EPLD.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Asistente Administrativo -~ Coordinador del
Depende de: EAPP y EPLD.
Ejerce mando — Supervision
sobre:

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en carreras afines a la especialidad de no
contar con ello acreditar no menor de tres (3) |
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- afips de experiencia laboral en labores
- : administrativas y de tratamiento.
Alguna experiencia en actividades
relacionadas con la especialidad.

- Capacitacion especializada en actividades del
- sistema penitenciario.
-

'CAPITULO Il
- CONSEJO TECNICO DE TRATAMIENTO

Son funciones y atribuciones del Consejo Tecnico de Tratamiento del Establecimiento
de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de
e Tacna, los siguientes.

- a) Asesorar al Coordinador del Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de
Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,
tratamiento y seguridad;

- b) Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones. de

— reconsideracion del caso;

c) Organizar de los expedientes de liberacion condicional, condena cumplida por
redencion de {a pena por el trabajo o educacion u otro;

Evaluar periddicamente al personal penitenciario del Establecimiento de Asistencia

Post Penitenciaria y de Ejecucién de Penas Limitativas de Derechos,

recomendando la ubicacion en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y

aptitudes;

Convocar a los profesionales para que sustenten su informe cuando el caso lo

ametite; y,

Otros establecidos en el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, aplicables.

~ CAPITULO IV
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO ITINERANTE

Son funciones y responsabilidades del Equipo Multidisciplinario ltinerante, los
siguientes: e
a) Nombrar y asumir la jefatura en forma rotativa mensualmente.

b} Evaluar los nuevos ingresos, la misma que consistira en: )

e FEvaluar al Liberado, efectuar un estudio integral, formular un diagn()stico,-"', ¥
prondstico y disefiar un programa de tratamiento Individualizado, a traves del - T
Pian de tratamiento descrito en la Ficha inicial de evaluacion integral del
liberado. '

« FEjecutar y realizar el seguimiento a la estrategia de tratamiento Individualizado,
haciendo uso de la Ficha de Monitoreo al tratamiento individualizado.

Evaluar trimestralmente el Plan de Tratamiento Individualizado y la Ficha de

Evaluacion;

)~/ Suscribir el informe de progresién o regresion del tratamiento recomendando las

m-\f? alternativas de solucion si el caso lo amerita;

"™"g) Aplicar programas de intervencion para liberados;

, f) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del EAPP y EPLD;

T g) - Evaluar al Sentenciado a Penas Limitativas de Derechos para su ubicacion en

- Entidad Receptora; y,

h) Otras funciones y responsabilidades que disponga la legislacion vigente.

.
3
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