Planeamiento

Cratario Geneyal
INSTITUTE NACIONAL NITENCIARIO

Lima, (9 KOV, 2009

VISTO, el proyecto de Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Oficina Regional Oriente — Pucallpa del Instituto Nacional
Penitenciario.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional Penitenciario cuenta
con una nueva organizacion de acuerdo con su Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, emitido de
acuerdo a las disposiciones de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, con la finalidad de brindar un servicio de calidad a los usuarios, sobre la
base de las politicas de gestion por resultados;

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

Que, el numeral 5.7 de la Directiva N° 003-
2008-INPE, “Guia para la elaboracion y aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) en el Instituto Nacional Penitenciario” aprobada por Resolucion
Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008, establece que
los Manuales de Organizacion y Funciones de los Organos del INPE, seran
aprobados por Resolucion 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 Oriente — Pucallpa, 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, y que es necesario
aprobar;

Estando a lo opinado por la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y con las
visaciones de la Secretaria General, y de las Oficinas de Asesoria Juridica y de
Planeamiento y Presupuesto; v,




(18 Kav. 2009

ES COPIAE

/'

De conformidad con lo establecido en la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; Decreto Legislativo
N° 654, Codigo de Ejecucién Penal; y el Decreto Supremo N° 009-2007-JUS,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario; en
uso de las facultades conferidas en la Resolucion Suprema N° 064-2009-JUS;

SE RESUELVE:

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

ARTICULO 2°.- DISPONER, la publicacion de
la presente resolucion y del texto del Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina Regional Oriente - Pucallpa, 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 Resolucion Presidencial N° 045-2009-INPE/P de fecha 27 de enero
de 2009, para la Oficina Regional Oriente — Pucallpa, debiendo dicho 6rgano
regirse por el presente Manual.

ARTICULO 4°.- REMITIR, copia del presente
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Oriente Pucallpa, para
su distribucion entre el personal de dicha jurisdiccion regional y velar por su
cumplimiento; asi como a las instancias correspondientes, para los fines de Ley.

Registrese, quese y publiquese.
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INTRODUCCION

La Oficina Regional Oriente - Pucallpa, es un drgano desconcentrado del Instituto
Naciona! Penitenciario, encargado de dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de las
penas privativas de libertad y limitativas de derechos, en los establecimientos
penitenciarios y establecimientos de asistencia post penitenciaria y ¢jecucion de penas
limitativas de derechos;

Actualmente se cuenta con 2,836 internos albergados en los cuatro establecimientos
penitenciarios de Huanuco, Pucallpa, Cerro de Pasco y La Unién y 2,415 liberados y
57 sentenciados a penas limitativas de derechos que son controlados en el
establecimiento de asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de
derechos de Huanuco, en la jurisdiccién de la Oficina Regional;

Habiéndose aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del INPE
con Decreto Supremo N2 009-2007-JUS y el Cuadro para Asignacion de Personal con
Resolucion Suprema N2 139-200-JUS, es necesario implementar e Manual de
Qrganizacién y Funciones (MOF), documento normativo, que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo; desarrolladas a partir de la estructura
orgdnica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal;

Este documento proporcionara informacién a los funcionarios y servidores del Instituto
Nacional Penitenciario de la Oficina Regional Criente Pucallpa, sobre sus funciones a
desarroltar y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacidn; asi como
facilitara el proceso de induccion del nuevo personal que se incorpore a la Oficina
Regional, permitiendo su adiestramiento y orientacién para el desempefio 6ptimo de
sus funciones segun el cargo y facilitara el proceso de simplificacion administrativa,;

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Oriente Pucallpa, tiene
consistencia y coherencia entre las funciones especificas asignadas a nivel de cargo y
las funciones establecidas para el drgano y sus unidades orgdnicas de dicha
dependencia. Ademas permitird incluir las funciones de las unidades organicas que no
han sido desarrollados por el ROF de la Institucion;

Finatmente, el presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado de
conformidad a las normas de formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones
en la Administracion Plblica, aprobado por Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR
y la Directiva N® 003-2008-INPE "Guia para la Elaboracidn y Aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones en el Instituto Nacional Penitenciario” aprobado por
Resolucién Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008; asi
como la estructura organizacional aprobado por el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF y Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion, de
manera que se pueda contar con un instrumento de gestion util de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la Institucion.

Director Regional de la Oficina Reglonal Oriente




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL

1.1

1.2,

1.3.

ORIENTE PUCALLPA

TITULO |
FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

Finalidad

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional Oriente, es un
instrumento de gestion institucional 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 drgano y sus unidades
organicas establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del Instituto Nacional
Penitenciario.

Base Legal

+ Decreto Legisiativo N? 654, Coédigo de Ejecucidn Penal y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 015-2003-JUS.

» Decreto Supremo N2 009-2007-JUS, Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario.

» Resolucién 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 Administracion Plblica”.

¢ Resolucion Presidencial N® 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de
2008, que aprueba la Directiva N2 003-2008-INPE “Guia para la Elaboracion
y Aprobacién del Manual de QOrganizacion y Funciones (MOF) en el Instituto
Nacional Penitenciario”.

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

» Resolucion Presidencial N® 161-2009-INPE/P de fecha 26 de febrero de
2009, que aprueba el “Manual de Clasificacion de Cargos del Personal.

» Ley N2 27030, Ley de Ejecucion de las Penas de Prestacion de Servicio a la
Comunidad y de Limitacion de Dias Libres, Modificado por la Ley N2 27936 y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 022-2003-JUS.

Alcance

La asignacién de cargos, fas funciones y responsabilidades, ios requisitos de
cada cargo y las lineas de autoridad, establecidas en el presente Manual de
Organizacién y Funciones {MOF) es de aplicacion para el personal del instituto
Nacional Penitenciario de la Oficina Regional Oriente Pucallpa.




TITULO Il

DENOMINACION DEL ORGANO. OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

2.1. Denominacién del 6rganc

Oficina Regional Oriente Pucallpa con sede en la ciudad de Huanuco, es un
¢rgano desconcentrado del Instituto Nacional Penitenciario.

2.2. Objetivo

Garantizar la gjecucion de la pena privativa de libertad vy limitativas de derechos
dictadas por el 6rgano jurisdiccional, mediante 1a 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. Estructura Orgéanica {(Modelo 3).

DIRECCION
Direccidon Regional
- Jefatura de Equipo de Planeamiento y Presupuesto
. Jefatura de Equipo de Asesoria Juridica
_ Jefatura de Equipo de Sistemas de Informacion
Unidad de Control Regional

DE APOYQ
Unidad de Administracién
- Jefatura de Equipo de Recursos Humanos
Jefatura de Equipo de Contabilidad y Tesoreria
- Jefatura de Equipo de Logistica

DE LINEA

- Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

. Subdireccion de Registro Penitenciario

- Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

- Establecimientos Penitenciarios

. Establecimientos de Asistencia Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas
de Derechos.




2.4. ORGANIGRAMA

Organigrama de [a Oficina Regional Oriente Pucallpa

defalura Equipe de Planeamiento y Presupueste
Jefatura Equipo de Asesoria Juridica

Jefatura Equina de Sistermas de informacion

Jefatura Equipo da Recursas Humanos
Jelalura Equipn de Gontabiidad v Tesoreria
Jatatura Equipo de Logistica




25. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GRGANO: OFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLPA
SESE REGIONAL DE LA UFICINA REGIONAL ORIENTE : HUANUCO

Ne DE e NEEN | ae
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES ELeAR | opsem;aczbn
DIRECCION REGIONAL
DIRECCION
Q01  |Director Regional SP-EC2Z i
002 Jefe SP-D54 1 £quipa de planeamiente y ppto
003 Jafe 5P-D54 1 Equipo de aveseria juridica
004 |efe SP-053 1 £quipo de sistemas de infarmacisn
005 Profesional administrativo 5p-EN2 1 Resp. De Prensa @ Imagen Institucianal
006 |Profesional administrativo 5P-EJ2 1 Respansable de Soporte Téenico
007 |Profesional administrativo SP-Eii 1 Coordinador de Medic Libre
008/009 |Asistente administrativo SP-APS 2 fespansable de presupdesto, planes
0107012 |Técnico administrativo SP-APS 3 Tramite doc y Archivo Reglonal
013/014 [Secretaria [o} 5P-AP3 2 Secretarla de la Oficing Regional
sustotat - - 77 qg o e
DE NTROL
UNIDAL DE CONTROL REGIONAL
015 iofe SP-DS5 1 lufe ge l# Unided de Control Regional
016 |Auditor SP-E!3 1 Auditor
017 {Técnico administrativo SP-APa 1
SUBTOTAL e 3
DE APGY
UNIDAD GE ADMINISTRACION
618 [lefe SF-DS5 1 Jefe de la Unidad de administracion
019 lefe SP-DS4 1 Iefe de Equipo de Recursos Humanos
020 |lefe Sp-0S4 i Jefe: de Equipo de Cartab. Y Tesoreria
021 lefe SP-D53 1 Jefe re Equipe de Loglstice
022/025 |Profesional administrativo SPEI1 4 Contadar
026/028 |Técnico administrativo SP-AP4 3 Control Previu
SUBTOTAL &« 1 '
DE LINEA
SUBDIRECCHN DE TRATAMIENTO PEMITENCIARIO
029 Subdiractor SP-D52 1 subdirecrar de Tratamiento Penitenciaric
030 |Profesional de Tratamiento SP-ES4 1 cacrdinadar de Asistenla Social
031 |Profesional de Tratamienteo SP-ESa 1 Coordinadar de Psicologiz
032  IProfesional de Tratamiento SP-E54 1 Ceordinador de Eduzacian
033 |Profesional de salud SP-ESE 1 Coordinader de Salud
034 Profesional administrativo SP-EI1 1 Coordinador de Trakajn
035 Técnico administrativo SP-AP4 1 Apoye Adrministrative
SLIBLIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
036  {Suhdirectar 5P-DS2 1 Subdiractor de Registra Penitenciario
037  |Profesional agministrativo SP-EJl 1 Antecedentes Judiciales
038 [Técnico administrativo SP-APA 1 Registro & inscripcion de Resobuciones
03¢ (Técnico agministrativo SP-AP4 1 Mesa de Partes
SUBTOTAL O A T -
SUBDIRECCION DE SEGUIRIDAD PENITENCIARIA
040 Subdirector Sp-Ds32 1 subdirector de Seguridad Penitenciaria
a1 Especialista en Seguridad SP-ES3 1 Responsable de planes y nperaciones
042 Especialista en Seguridad SP-ES2 1 Responsable de loglstica y armeria
043 Especialista en Seguridad _ SE’_—ESE i Responssble dr inteligencia y contiaintel
SUBTOTAL H AR 4 j :




TITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES, LINEA DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS
DEL CARGO

FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLPA
Son funciones de la Oficina Regional Oriente Pucallpa, los siguientes:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el funcionamiento de los
establecimientos transitorios, establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post penitenciaria y de ejecucién de penas limitativas de derechos y
otras dependencias en el ambito de su jurisdiccion;

b) Formular, sustentar y ejecutar su presupuesto;

¢) Administrar los recursos humanos, los bienes y servicios, ejecutar los procesos de
contabilidad, tesoreria y de abastecimiento;

d) Conducir y dirigir las acciones de asignacion de recursos dentro de un marco
democratico y de transparencia contando con la participacion directa de los
responsables de la ejecucion de actividades, estudios y proyectos programados en
los planes operativos y objetivos institucionales;

e) Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar los procesos y acciones de registro
penitenciario y estadistica;

f) Coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo de la tecnologia de informacién y el
soporte técnico;

g@) Coordinar y supervisar las acciones de prevencion, promocién, recuperacion y
rehabilitacidn de la salud del interno en el ambito regional:

h) Organizar y ejecutar las actividades de prensa e imagen institucional;

[y Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los procedimientos, programas
y acciones de tratamiento, seguridad y administracion, en los establecimientos
penitenciarios;

j} Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones de
produccion y comercializacion de bienes y servicios del trabajo en los
establecimientos penitenciarios de su jurisdiccion;

k} Pianificar, organizar, aprobar y ejecutar las acciones de conduccion y traslado de
internos;

[) Expedir resoluciones en asuntos de su competencia;

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

n) Otras funciones que le encomiende y delegue el Presidente del INPE.




SUBTITULO |
SEDE REGIONAL

CAPITULO |
DIRECCION REGIONAL

1.1 DIRECTOR REGIONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina Regional Oriente Pucallpa
Cargo estructurado: Director Regional
Clasificacién: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

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,;

b) Proponer ante la Alta Direccion del INPE el Presupuesto Anual de la Oficina

c)

d}
e)
f)

g)

Regional considerando los requerimientos y necesidades de las unidades
organicas de su jurisdiccion;

Supervisar la ejecucion 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 sobre la materia;

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

Coordinar y supervisar las acciones de seguridad, inteligencia vy
contrainteligencia en el dmbito regional;

Designar los comités especiales de los procesos de seleccién conforme a la
Ley de la materia;

Autorizar la ejecucién presupuestal de conformidad con la programacion de
gastos, el plan operative regional y ¢l plan anual de adquisiciones y
contrataciones regional; :

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

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

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

Suscribir los convenios de cooperacién interinstitucional en los que le faculta la
ley y la autoridad;

Dirigir y supervisar las actividades de informatica en coordinacion con la oficina
de sistemas de informacién de la sede central; y,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO




Depende de: Presidente del INPE

Eierce mando - supervision|Personal directivo, profesional, técnico y auxiliar
sobre: de las unidades organicas de a Oficina Regional.

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en carreras afines a la funcion, colegiatura y
habilitacion en el colegio profesional respectivo, con experiencia profesional no
menor de cinco (05) afios o acreditar cuando menos siete (07) afos de experiencia
laboral en puestos de direccion o jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sistema Penitenciario Nacional y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, tratamiento y seguridad penitenciaria.
Capacitacién especializada en actividades de la administracién publica v haber
realizado cursos de especializacién en administracion, tratamiento y seguridad
penitenciaria.
Experiencia en Ja direccion de algunos de los siguientes érganos: de los sistemas
administrativos de asesoramiento, apoyo y en los sistemas funcionales de los
drganos de linea, ejecucion o desconcentrado.




1.2 SECRETARIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion Regional
Cargo estructurado: Secretaria (0)
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 direccion regional, as/ como clasificarlos y
despachar con el director |a documentacion que ingresa;

b) Redactar documentos (Oficios, memordndum, informes, etc.) de acuerdo a
instrucciones dadas por e Director Regional;

c) Brindar atencion e informacion al publico o usuario sobre el tramite 0 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 Regional;

) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de gtiles y materiales de
oficina;

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

hy Enumerar y custodiar las Resoluciones Directorales c¢on sus respectivos
antecedentes;

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

j) Otras funciones que le asigne ¢l Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Administracion Secretarial o Titulo Secretarial, de no contar con ello
acreditar cuatro (04) afos de experiencia en labores de secretariado.
Capacitacion especializada en el area y conocimiento de ofimatica bdsica, correo
electronico s internet.
Experiencia en labores de oficina y en actividades de gestion secretarial no
menor de dos (02} afos.




1.3 JEFE
(EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina Regional
Cargo estructurado: Jefe de (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 organizacién en armonia con los
lineamientos impartidos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la
Sede Central;

b) Apoyar a los 6rganos de linea en la formulacion de los planes de desarrollo de
la Oficina Regional, acorde con la politica penitenciaria;

c) Orientar la formulacion, consolidar y gestionar la aprobacién 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 procese de programacion, formulacién, ejecucion y
evaluacion del Presupuesto de la Oficina Regional, de acuerdo a las normas
vigentes;

f) Proponer las normas internas orientadas a mejorar 1os procesos de gestion y
de desempeno de la Oficinal Regional;

g) Proponer los proyectos de Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos y Cuadro para Asignacién de Personal de la Oficina Regional y
su actualizacion o modificacién promoviendo cambios y mejoras en los
procesos y metodos de trabajo;

h) Formular y articular los procesos y acciones relacionadas con el planteamiento

a corto, mediano y largo plazo y la cooperacion técnica;

Consolidar la informacién estadistica de fa jurisdiccion y remitir mensualmente
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v,

Otras que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervisionjPersonal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Planeamiento y Presupuesto.

4. REQUISITOS MINIMOS
FOBMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Economista, o carreras afines o grado
académico de bachiller en carreras afines, con experiencia en la conduccién de
direccién o jefaturas de administracién publica no menor de tres (03) afios.
Capacitacion especializada no menor de seis (06) meses, en temas de

planeamiento, presupuesto, racionalizacion y ofros afines y conocimiento de

kS ~ ofimatica basica.




14 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PLANES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Qficina Regional

Cargo estructurado: Asistente Administrativo (Responsable de
Planes)

Clasificacion: SP-AP

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Consolidar y elaborar el Plan Operativo de la Oficina Regional sobre la base de
ios planes de trabajo formulados por las unidades organicas regional, 10s
objetivos  institucionales, lineamientios de politica, planes de desarrolio,
programas y proyectos de Ia entidad y registrarlo en el Sistema de
Planeamiento Integrado (SIPLAN);

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

¢) Elaborar el diagnostico situacional de la problematica regional y proponer
alternativas para la formulacion de los planes de desarrollo de los drganos de
linea de la Oficina Regional;

d) Promover y coordinar las actividades de la cooperacién técnica y proyectos de
inversion en el &mbito regional;

e) Efectuar el seguimiento y la evaluacion de los convenios de cooperacion que
ataren a la Oficina Regional o las que se gjecutan en ese ambito; v,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jete de Equipo de Planeamiento y Ppto.

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Grado académico de bachiller en Economia o carreras afines, con experiencia en
sistemas administrativos no menor de tres (03) afos.
Capacitacién especializada en el sistema administrativo y de planes y
conocimiento de ofimatica basica.




1.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PRESUPUESTO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina Regional

Cargo estructurado: Asistente Administrativo {Responsable de

Presupuesto)

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

¢}

e)

f}

g}

h)

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

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

Verificar en el mddulo (MPP) que las afectaciones presupuestarias de cada
compromiso realizado por la Unidad de Administracién cuenten con el
respectivo credito presupuestario, informando al Jefe de Equipo;

Conciliar mensualmente la ejecucion del gasto y la recaudacién 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 ias 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 informacion de los reportes de la ejecucion presupuestal,
moditicaciones presupuestales, captacion de recursos propios y otros de indole
presupuestal, para remitir a fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto en los
plazos establecidos por la normatividad vigente; v,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Planeamiento y Ppto.

Ejerce mando - supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Grado académico de bachiller en Economia o carreras afines, con experiencia en
sistemas administrativos no menor de tres (03) afios.

Capacitacién especializada en el sistema administrativo y de presupuesto y
conocimiento de ofimatica basica.




1.7 JEFE
(EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina Regional
Cargo estructurado: Jefe (Equipo de Asesoria Juridica)
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
¢)

d)

h)
i)
)

Asesorar al Director Regional en asuntos juridico-legales dentro del ambito
Regional;

Asumir la defensa legal en los procesos judiciales y administrativos en los que
intervenga la Oficina Regional;

Emitir opinion juridica o legal sobre los expedientes que se pongan a su
consideracién por las unidades organicas de la Region;

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica de la Sede Central y la
Procuraduria Publica, sobre las acciones judiciaies en las gue la Oficina
Regional tenga intereses;

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

Orientar los aspectos técnicos legales a seguir por la administracion
penitenciaria,

Asumir la defensa de los intereses de la Oficina Regional;

Fijar domicilio procesal y apersonarse al Organo Jurisdiccional; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Abogado, colegiado y habilitado en el colegio
profesional correspondiente.
Capacitacién especializada en el drea y conocimiento de ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afios, en la conduccién de direccion
o jefaturas en la administracion publica.




1.8 JEFE
(EQUIPQ DE SISTEMAS DE INFORMACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina Regional
Cargo estructurado: Jefe (Equipo de Sistemas de Informacion)
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Asesorar y proponer al Director Regional estudios de mejoramiento en
materia de informatica y sistemas de informacién y comunicaciones;

b} Supervisar la operatividad de los sistemas informaticos y la ejecucion de
copias de seguridad {Back up) de los sistemas y médulos de informacion de
la oficina regional;

¢) Orientar el adecuado usc de medios informdticos mediante difusion de
manuales y sistemas elaborados por los profesionales de soporte téenico,
redes y comunicaciones;

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

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

fy  Organizar la distribucién de los equipos de computo adquinidos para las
diversas dependencias de la Oficina Regional; y,

) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional.

Fierce mando - supervision|Perscnai profesional y téenico del Equipo de
sobre: Sistemas de Informacién

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENGIA
Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas ¢ grado académico de
bachiller universitario en carreras afines.
Capacitacién especializada en tecnologia de la informacién y comunicaciones.
Experiencia en la conduccién de direccion o jefaturas en la administracion publica
no menor de dos {02) afios.
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1.9 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(SOPORTE TECNICO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgéanica: QOficina Regional
Cargo estructurado:

Profesional Administrativo (Soporte Técnico)

Clasificagion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las actividades de capacitacion e instruccién en el manejo del
software al personal de la Sede Regional, establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas de la Oficina Regional;

b) Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipes de computo en
el ambito regional;

¢} Realizar el control de calidad de los equipos de cédmputo que son adquiridos
por ia Oficina Regional;

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

g) Administrar la red y los materiales, equipos, accesorios y repuestos usados
para el trabajo de soporte técnico;

f) Realizar periddicamente el inventaric del software y hardware de la Sede
Regional, establecimientos penitenciarios y otras dependencias de la Oficina
Regional;

g) Elaborar el plan de contingencias y de seguridad de la informacién de la Oficina
Regional; v,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Sistemas de Informacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Sistemas de Informacion

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
;I‘ftulg profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o carreras afines a fa
uncion.
Capacitacién especializada en informética y tecnologia de la informacion y
comunicaciones.
Experiencia protesional no menor de tres (3) afios en las actividades de manejo
de redes y soporte técnico de equipos de computo.




110 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Oficina Regional

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Responsable de Prensa e Imagen Institucional)

Clasificacion: SP-EJ

a)

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Procesar y difundir las comunicaciones e informacién de las actividades de la
Oficina Regional en coordinacién con la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional de la Sede Central;

b) Elaborar la edicion de la revista regional, impresion de boletines, afiches,

c)
d)

e)

f)
g)

h)

tripticos, folletos y otros que proporcionen informacion de las actividades de
gestion;

Grganizar y conducir ceremonias y eventos oficiales de la Direccion Regional;
Elaborar las notas de prensa, informativos y otros que sean necesarios para la
comunicacion oficial de la Oficina Regional;

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

Organizar y actualizar el archivo periodistico, fotografico y filmico;

Coordinar la recepcidn de las comisiones ¢ delegaciones que de manera oficial
visitan la Oficina Regional; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Director Regional.

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional o grado académico de bachiller universitario en relaciones
publicas o periodista 0 especialidades afines a la funcion.

Capacitacion especializada en el manejo del material periodistico y fotografico y
conocimiento de ofimatica basica.

Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.




1.11 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica:  {Direccion Regional
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Responsable de Tramite Documentario)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recibir, registrar y despachar la documentacién gue ingresa y egresa de la
Oficina Regional;

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 tramite respectivo;

¢) Elaborar el registro y la hoja de tramite de los expedientes previamente
enumerados;

d) Distribuir fa documentacion gue ingresa en coordinacion con las unidades
organicas de la Oficina Regional;

e) Llevar y anotar correlativamente y en orden cronoldgico la numeracion y
destinatario de los diferentes documentos,;

f) Coordinar con la subdireccion de registro penitenciario la recepcion de
6rdenes judiciales y el envio de libertades a los establecimientos
penitenciarios de provincias; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTOQORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision|Personal técnico de archivo
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto Superior 0 Diploma de Técnico en administracién documentaria
y archivo o especialidades afines o contar con experiencia no menor de tres (3)
afios en actividades de manejo documentario y archivo.
Capacitacién Conocimiento y manejo de ofimatica basica, internet y correo
electronico y capacitacion sobre administracion documentaria y archivo.
Experiencla no menor de dos (2) afios en las actividades de administracion
documentaria y archivo.




1.12 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DEL ARCHIVO REGIONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  {Direccidn Regional

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Responsable del Archivo Regional

Clasificacion:; SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

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, evaluar, gestionar y conservar el archivo documentai de la
Oficina Regional;

Realizar el inventario de la documentacion archivada;

Confeccionar los documentos de descripcion y conirol necesarios para permitir
una optima atencion a las diferentes areas que lo requieran (salida y devolucion);
Ejecutar el servicio de préstamos de documentos, adoptando las medidas para
garantizar su devoiucién;

Facilitar el acceso y consulta a la documentacion custodiada en el archivo a los
organos de control y a las dreas que lo requieran, dentro del marco legal
existente;

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario;

Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad
archivistica;

Participar en actividades de restauracion archivistica; y,

Realizar otras funciones gque le asigne el Director Regional.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Responsable de tramite documentario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de instituto Superior o Diploma de Técnico en administracion documentaria
y archivo o especializaciones afines o contar con experiencia no menor de tres (3)
anos en actividades de manejo documentario y archivo.
Capacitacién Conocimiento y manejo de ofimdtica basica y capacitacion en
administracion documentaria y archivo.
Alguna experiencia en labores de su especialidad.




1.

2.

1.13 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR DE MEDIO LIBRE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Qrganica: Qficina Regional

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Coordinador de Medio Libre}

Clasificacion: SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9}

Ejecutar las politicas de medio libre en el ambito regional de conformidad con
los lineamientos dictados por la Direccién de Medio Libre;

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

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

Proponer y coordinar la creacion de tas Juntas de Asistencia Post
Penitenciaria, y verificar Ja convocatoria, eleccion e instalacién 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 Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos y formular
las recomendaciones para mejorarlas;

Supervisar la ejecucion oportuna de las 6rdenes 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 que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision|Personal profesional vy técnico de los
sobre: Establecimientos Post Penitenciarios y PLDD

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario afin a la funcion.

Capacitaciéon especializada en tratamiento penitenciario, criminologia, ciencias
penitenciarias y conacimiento de ofimatica basica.

Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.




CAPITULO I

ORGANO DE CONTROL
UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

Son funciones de la Unidad de Control Regional las siguientes:

a)

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

Evaluar lag denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de |a entidad, coordinando las acciones que
permitan su atencion;

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

Apoyar las comisiones que designe el Organo de Control Institucional, para la
ejecucion de las acciones de conirol en el Ambito de la jurisdiccion a la que
pertenece;

Efectuar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones de los
informes de control que atafen a la Oficina Regional;

Verificar el cumplimiente de las disposiciones legales y normativa interna en la
ejecucidn de las acciones de control;

Informar a la Oficina de Supervisién Regional las acciones y actividades que
desarrolle en el &mbito de la Direccién Regional;

Otros que le asigne el drgano de Control Institucional.




21 JEFE
(UNIDAD DE CONTROL REGIONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Control Regional
Cargo estructurado: Jefe (Unidad de Control Regional)
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Dirigir y participar las actividades y acciones de control en el ambito regional de
acuerdo al plan y programa de auditoria y normativa del sistema nacional de
control, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo;

¢} Formular y proponer &l presupuesto anual de la unidad y velar por la inclusién
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 ejecucion de actividades y acciones de control, sea en el
ambito de su jurisdiccion u otras conforme lo considere el jefe det OCl;

e) Redactar informes de auditorias;

f) Efectuar y coordinar el control preventivo sin caracter vinculante a la direccion
de la oficina regional, previa coordinacién con el jefe del organo de controt
institucional;

g} Proponer at jefe del OC! 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 exdmenes especiales;

i) Dirigir y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas en el ambito de la
jurisdiccion regional;

i) Supervisar la codificacion, clasificacion y refinanciacién de los papeles de
trabajo de las acciones y actividades de control realizadas en el ambito
regional;

k) Recibir y evaluar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores

publicos y ciudadanos sobre actos u operaciones de la entidad, coordinando
con el jefe del 6rgano de control institucional fas acciones que permitan su
atencion;

Actuar de oficio en las circunstancias que identifique la necesidad de la
presencia inmediata del Sistemna Nacional de Control, previa coordinacion con
el jefe del Organo de Control Institucional;

m) Coordinar con el Jefe del OCH las necesidades de capacitacion del personal a

n)

0)

SuU cargo;

Mantener informado al jefe del OC| y supervisores sobre el desarrollo y avance
de las acciones y actividades de control; y,

Realizar las demas funciones y encargos que le asigne el Jefe del Organo de
Control Institucional;

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Depende de: Jefe de OCI

Ejerce mando - supervisiéniPersonal profesional y técnico de la Unidad de
sobre:

Control Regional




4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en 1a especialidad de contabilidad o carreras afines
a la funcidn, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacién especializada en la Escuela Nacional de Control u otra institucion de
nivel superior en temas vincutados al control gubernamental ¢ la administracion
publica.
Experiencia en acciones y actividades de control gubernamental ¢ en auditoria
privada no menos de dos {2) afios.
Experiencia en la conduccién de direccidon y/o de jefaturas en la administracion
plblica.




22 AUDITOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Control Regional
Cargo estructurado: Auditor
Clasificacién: SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Como Jefe de Comision:

a)
b)
c)
d)

e}

Co
i).
i)
k).
[}
m).

nj.

o).

p).

)2
r).

Efectuar el planeamiento y la elaboracion de los procedimientos de auditoria y
cuestionarios de control interno, de las acciones o actividades de control;
Identificar ios problemas de gestién, contabilidad y auditoria, para discutirlos
con el supervisor de la comisién de auditoria;

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

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

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

Redactar informes de auditoria;

Verificar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU) y
las orientaciones contenidas en el Manual de Auditoria Gubernamental
(MAGU), aprobadas por la Contraloria General de |a Republica; y,

Realizar otras funciones afines que le asigne el jefe de la Unidad de Control
Regional, Jefe del OCl y Jefe de la Oficina de Supervision Regional y
Supervision de Sede Central y Actividades de Control.

mo Integrante de Comisién

Participar en la elaboracion de programas de control administrativo;

Realizar los procedimientos de auditoria que le sean asignados;

Participar en fa evaluacién de los sistemas y procedimientos administrativos de
tas unidades organicas de la institucion;

Participar en examenes especiales y otras acciones o actividades de controi
que se realicen en las unidades organicas de fa Oficina Regional o de fa
Institucion;,

Elaborar documentos de trabajo en forma apropiada;

Informar al jefe de comisién sobre asuntos o problemas en aspectos de
auditoria, de gestién, contabilidad, presupuesto y otros que detecte;

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

Analizar técnica y objetivamente las aclaraciones y comentarios presentados
por los funcionarios y servidores involucrados en los hechos detectados
durante el desarrollo det trabajo de campo;

Realizar evaluaciones vetiticando el cumplimiento de plazos y disposiciones
legales y/o administrativas;

Estudiar y emitir opinion especializada sobre los expedientes y asuntos que se
le encarguen;

. Organizar, clasificar, codificar y referenciar los papeles de trabajo que

sustentan las acciones de control a su cargo;



t). Efectuar el control preventivo sin cardcter vinculante a las operaciones de la
entidad, a través de veedurias y otras modalidades que le encargue el Jefe de
ia OCl; v,

u}. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad orgénica de Control
Regional y Jefe de la OCI.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de la Control Regionai
Ejerce mando - supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION Y EXPERIENGIA

Titulo profesional universitario en la especialidad de contabilidad o carreras afines,
colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo, con experiencia
profesional no menor de tres (3) afos.

Capacitacidn especializada en la Escuela Nacional de Control u otra institucién de
nivel superior en temas vinculados al control gubernamental o la administracion
publica.




2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Control Regional

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Participar en los exdmenes especiales y ofras acciones de control que se
realicen en las unidades organicas de la Oficina Regional o de la Institucidn;

b) Organizar, clasificar y codificar los papeles de trabajo que sustentan las
acciones de control;

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

d) Efectuar notificaciones, entrega de comunicacion de hallazgos, citaciones y
requerimientos de informacién sobre las acciones de control;

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

f)y Verificar la implementacion de las recomendaciones y aplicacion de medidas
correctivas, para superar las observaciones o conclusiones materia de los
informes de confrol efectuados;

g) Mantener informado de sus actividades al jefe de la Unidad de Control
Regional;

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

i) Recibir, registrar y distribuir la documentacion y correspondencia que
ingresan o egresan de la Unidad de Control Regional,

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

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

m) Mantener actualizade el archivo permanente de la Unidad de Control
Regional,

n) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios y distribuir los Utiles
necesarios para las labores del drea, asi como velar por la buena disposicion
de los materiales asignados a la Unidad; v,

o) Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Control

Regional y el Jefe del OCI.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de la Control Regional

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA:
Egresado universitario en la especialidad de contabilidad o carreras afines.




Capacitacion espacializada en la Escuela Nacional de Control u otra institucion de
nivel superior en temas vinculados al control gubernamental o la administracidn
[publica y conocimiento de ofimatica.

Experiencia en labores de la especialidad ne menor de dos (02) ahios.



CAPITULO I
ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

FUNCIONES DE LA UNDAD DE ADMINISTRACION

Son Funciones de la Unidad de Administracion los siguientes:

h

Planificar, dirigir, 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 institucionales;

Proponer medidas de racionalizacion y gestionar su aprobacion;

Organizar las actividades del control previo y de rendicién de cuentas;

Articular ta ejecucion del Plan Anual de Contrataciones con el Presupuesto Anual
y el Plan de Trabajo de la Oficina Regional;

Controlar y supervisar las actividades de gestion patrimonial, almacén y de
transportes de la jurisdiccion regional;

Proponer la conformacion de los comités especiales para la conduccion de los
procesos de seleccion;

Determinar los lineamientos que permitan optimizar y modernizar los sisternas
administrativos a su cargo y proponer ¢l plan de trabajo de la unidad;

Gestionar, recibir e informar sobre las donaciones, y supervisar su distribucion.
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 concordancia con
las normas del Sector Publico; y,

Oftras funciones que le asigne la Direccién Regional.




3.1 SUBDIRECTOR / JEFE
(UNIDAD DE ADMINISTRACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  Unidad de Administracién

Cargo estructurado: Subdirector /Jefe (Unidad de Administracion)

Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

n

Planificar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de ios procesos y actividades
referentes a los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, contrataciones y de
abastecimientos a nivel regional, de conformidad con las normas legales vigentes;
Supervisar la 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;

Proponer las mejoras de los procesos intemos de gestion en la administracion de
los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Oficina
Regional;

Supervisar el proceso de programacion, formulacién, ejecucién y evaluacion del
presupuesto de la Unidad de Administracion;

Proponer la conformacion de los comités especiales para los procesos de
seleccion en el ambito de la Oficina Regional;

Disponer y asignar acciones de control previo y de rendicion de cuentas para
garantizar el adecuado funcionamiento administrativo;

Supervisar las actividades de control patrimonial de la Oficina Regional y
disponer que se mantenga un inventario valorado de los activos fisicos de ia
Institucion y se ejecuten inventarios fisicos periddicamente;

Celebrar los contratos para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios
de la unidad ¢jecutora;

Promover acciones de capacitacién y desarrollo de los recursos humanos, asi
como los programas y actividades de bienestar de personal;

integrar comisiones o representar a la Oficina Regional en materias de su
competencia por indicacion del Director Regional o por corresponderle de acuerdo
a Ley,;

Gestionar y recibir las donaciones y supervisar su distribucion;

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

Supervisar la formulacién y presentacion de los estados financieros y contables
de la Oficina Regional; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision|Jefes de los Equipos de RR:HH, Contabilidad vy
sobre: Tesoreria y Logistica; personal profesional,

técnico y auxiliar de la Unidad de Administracion




4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENGIA
Titulo profesional o grado académico de pachiller universitario en administracion o
de carreras afines.
Capacitacién especializada en administracion publica y conocimiento de ofimatica
basica.
Experiencia en la conduccién de direccién y/o jefaturas en administracién publica
no menor de tres (3) afios; Experiencia en planificacion, coordinacién y evaluacion
de actividades técnico-administrativas y programas.




3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL PREVIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracion

Cargo estructurado: Técnico - Administrativo (Control Previo)

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

e)

f)

Q)

h)

Eiecutar el control previo de los procesos técnicos de adquisicion de bienss,
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, segun lo establecido en la normatividad vigente y los
dispositivos internos que se emitan sobre la materia;

Revisar la conformidad de los documentos sustentaterios del gasto (6rdenes de
compra, ordenes de servicios, comprobantes de pagos, resoluciones, cheques y
otros de ejecucion 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 ia Oficina Regional,
las cuales deben estar acordes al reglamento emitido por la SUNAT,;

Asesorar a la Unidad de Administracion y emitir opinidn técnico en asuntos de
su competencia;

Registrar y observar los expedientes incompietos y/o con errores para que
sean subsanadas por las dreas 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 ejecucion de gasto de la Oficina
Regional; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracién

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto Superior no menor de 6 semestres académicos o egresado de la
universidad en contabilidad o carreras afines.
Capacitacién especializada en el area y conocimiento de ofimatica.
Experiencia en planificacion, coordinacion y evaluacion de actividades técnico —
administrativas y programas no menor de tres (03} anos.




3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RENDICION DE CUENTAS)

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (Rendicion de Cuentas)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

f)

)

Recibir, registrar y controlar los expedientes de rendicion de cuentas remitidos
para su evaluacién, constatando que cuenten con los documentes
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
rendicién de cuentas que presentd y devolver para la subsanacion
correspondiente;

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

Realizar el analisis a través del Sistema SIAF-SP de los comprobantes de
pagos emitidos mensualmente, que corresponden a la cuenta 38 y las que se
encuentran pendiente de rendicion,

Llevar el registro y el archivo de los informes emitidos de aprobacion de
randicion de cuentas debidamente organizados y en orden cronologico y
remitir una copia dal 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 rendicion de cuenta pendiente, sequn el
ptazo indicado por las normas y comunicar al rindente las observacicnes a su
rendicion, para ser corregido o su devolucion de etectivo;

Realizar el analisis de la cuenta 38 cargas diferidas por cobrar;

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de {a Unidad de Administracion

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior en Contabilidad o carreras
afines.

Capac_itacién especializada en el drea y conocimiento de ofimatica basica.
Experiencia en planificacion, coordinacién y evaluacion de actividades técnico-
..administrativas y programas no menor de cuatro (04} anos.




3.4 JEFE
(EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracién
Cargo estructurado: Jefe (Equipo de Recursos Humanos)
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

f)

SO

Organizar, coordinar, evafuar las acciones del sistema de personal de la
Oficina Regional;

Supervisar el estricto cumplimiento de la jornada laboral, el control de
asistencia y permanencia del personal de la Oficina Regional de acuerdo con
las normas y disposiciones vigentes;

Dirigir y supervisar la ejecucidn de las actividades relacionadas a los
programas de bienestar del personal y campafias de prevencién de salud;
Llevar un registro de datos con informacion basica del personal de la Oficina
Regional a traves de las fichas correspondientes;

Brindar asesoramiento y apovar a la Unidad de Administracion y a las
diferentes unidades organicas de la Oficina Regional, en todos los asuntos
relacionados con la administracién de los recursos humanos;

Desarrollar permanentemente campafias de difusion dirigido a los
trabajadores de la Oficina Regional, sobre sus deberes, obligaciones y
derechos, asi como de las normas de ética de la funcion pablica;

Proyectar y visar las resoluciones directorales de caracter administrativo.
sobre licencias, vacaciones, permisos, inasistencias y tardanzas;

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

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

Remitir a la Unidad de Recursos Humanos de 'a Sede Central, l0s
certificados de incapacidad temporal para el trabajo de los servidores de la
Oficina Regional, que en el afio exceden los 20 dias asumidos por el INPE y
coordinar con el responsable de bienestar de personal el otorgamiento del
subsidio por enfermedad o gravidez en Essalud;

Participar como miembro titular del SubCatae;

Proponer y ejecutar el plan anual de capacitacién del personal de la Oficina
Regional, en coordinacion con el CENECP y otras instituciones educativas
piblicas y/o privadas;

Ejecutar las actividades de control y supervision de la asistencia y
puntualidad del personal de la Sede Regional, asi como de las demas
dependencias de fa Oficina Regional, en coordinacion con los responsables
de recursos humanos de las citadas dependencias,

Formular cuadros estadisticos mensuales sobre el numero de servidores
{cuadro nominal) de la Sede Central, dependencias conexas y
establecimientos penitenciarios;

Tener actualizado el libro respectivo y en la base de datos las solicitudes de
vacaciones y licencias de los servidores que laboran en la sede regional,
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional; /




Elaborar las constancias de permanencia, vacaciones o licencias de

p)
servidores rotados de la Sede Regional, que incluye informacion sobre
vacaciones pendientes; v,

g) Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracidn.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe de la Unidad de Administracion

Personal profesional y técnico del Equipo de
Recursos Humanos

Depende de:

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario © bachiller universitario en Administracion ©
carreras afines.
Capacitacién especializada en las actividades del sistema de personal del sector
publico o privado y conocimiento de ofimatica basica.
Experiencia en la conduccion de direccion y/o jefatura en administracion publica

no menor de tres {(03) afos.




1.

3.5 PROFESIONAL. ADMINISTRATIVO

(ASISTENTE SOCIAL)
IDENTIFICACION DEL CARGOQ
Unidad Orgénica: Unidad de Administracién
Cargo estructurado: Profesional Administrativo (Asistente Social)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

Ejecutar los programas de bienestar de personal de la jurisdiccion en
coordinacién con sus similares de los establecimientos penitenciarios vy
dependencias conexas de la Oficina Regional;

Realizar visitas domiciliarias a servidores con problemas de salud (enfermedad)
o problemas socio-econémicos elaborando el informe técnico correspondiente;
Planificar, coordinar y proponer al Jefe de Equipo de Recursos Humanos los
programas de capacitacion, campanas de salud preventiva y de asparcimiento
para el personal penitenciario y su familia, asi como de incentivos y estimuios;
Apoyar y brindar orientacién al servidor o a sus en los casos de faliecimiento o
tramites de sepelio, asi como en los casos de enfermedades graves que
requiera ayuda profesional;

Elaborar la ficha social de servidores gue laboran en la Oficina Regional,
mediante levantamiento y recopilacion de informacion que permita contar con
un estudio socio — economico, laboral y familiar actualizado,

Promover la participacién activa del personal en aclividades culturales,
recreativas y de esparcimiento a fin de fortalecer la identidad institucional; y,
Realizar otras funciones 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 - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional de Asistente Social o Trabajo Social, colegiado y habilitado por
el colegio profesional respectivo.

Capacitacién especializada en el drea y conocimiento de Ofimatica.

Experiencia minima de tres (03) afios en labores de su especialidad.




3.6 JEFE
(EQUIPO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracién
Cargo estructurado: Jefe (Equipo de Contabilidad y Tesoreria)
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

)

Programayr, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de los procesos
técnicos de los sistemas de contabilidad y tesoreria de acuerdo a la
normatividad vigente y el SIAF - SP;

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de registro y contabilizacion de la
informacion econdémica v financiera; asi como formular los estados financieros
de la Oficina Regional;

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

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

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

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

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;

Representar a la Oficina Regional como Contador ante los 6rgancs
correspondientes y en eventos de su competencia, asi como participar como
miembro titular del Sub Cafae;

Coordinar la ejecucién de arqueos de caja opinados del Fondo para Pagos en
Efectivo y las conciliaciones de la Oficina Regional;

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

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

Participar en la programacion del Pian Operativo de la Oficina Regional;

m) Realizar la presentacion de los Programas de Declaracion Telematica PDT

dentro de las fechas establecidas., asi como la presentacion del COA; y

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracién.

3. 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




4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Contador Publico, colegiado y habilitado en el
colegio respectivo.
Capacitacién especializada en el drea y conocimiento de ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor de tres {(03) afios.




3.7 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(CONTADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  {Unidad de Administracion

Cargo estructurado: Prefesional Administrativo (Contador)
Clasificacion: SP-EJ
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar los estados financieros de 1a Oficina Regional y verificar que estén
acordes a los principios de contabilidad generaimente aceptados, normas
internacionales de contabilidad y normas gubernamentales vigentes;

b) Elaborar mensualmente el balance de comprobacion, hoja de trabajo de
informacién financiera y presupuestal y el paralelismo contable; asimismo
establecer et criterio de seleccion de 1as cuentas a fin de mostrar razonablemente
los saldos de los estados financieros;

¢) Realizar los ajustes por correcci¢n 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 andlisis de cuentas;

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

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

g) Uevar el registro de libro de ventas, libro de retenciones y determinacién a través
de la liquidacién del Impuesto General a las Ventas de cada mes; y,

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

Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Contabilidad y Tesoreria.

Ejerce mando - supervision
scbre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Contador, colegiado y habilitado por el colegio
profesional respectivo.
Capacltacion especializada en el area y conocimiento de Ofimatica.
Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.




3.8 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

{TESORERO)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad Organica: Unidad de Administracion
Cargo estructurado: Profesional Administrativo (Tesorero)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Revisar y controlar la documentacion sustentatoria de las operaciones
financieras cifiendose a las normas del sistema de tesoreria, y los
procedimientos de pagos del Tesoro Piiblico;

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

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

d) Realizar el arque¢ de caja mensual, con &l Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria y un miembro designado por el Jefe de la Unidad de Administracion
informando el resultado;

&) Verificar y controlar que el ingreso, registro, distribucion y utilizacion de los
recursos directamente recaudados se realicen de acuerdc a las disposiciones
vigentes;

f) Registrar los cheque girados an &l libro de comprobantes de pago;

@) Recepcionar los comprobantes de pagos firmados por Control Previo;

h) Efectuar el calculo y girado de comprobantes de retencion 6% del IGV a los
agentes de retencidn sobre compras y servicios realizados en la Oficina
Regional;

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

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

K) Realizar otras funciones que le designe el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Contader o carreras afines al cargo.
Capacitacién especializada en el ejercicio de la funcidn de tesoreria vy
conocimiento de ofimatica basica.
Experiencia en planificacion, coordinacion y evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres (03) afos.




TECNICO ADMINISTRATIVO
(PAGADOR y RDR) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (Pagador y RDR)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recabar informacién (notas de abono, notas de cargo y reportes de ingreso
diario) del Banco de la Nacion 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 fransmisién de datos al Tesoro Publico;

Lievar el registro del libro banco de la cuenta corriente RDR, donaciones vy
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 ejecucion
de penas limitativas de derechos por diversos motivos,

Recibir, verificar y registrar los cheques y comprobantes de pago girados por el
encargado de tesorerfa en el sistema, en orden correlative y cronolégico,
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 anulacion de cheques por fecha de vencimiento al
encargado de tesoreria, informacién necesaria para el mangjo de los libros
contables y pagos de servicio al sistema computarizado;

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Tesorero
Ejerce mando - supervision
sabre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior en Contabilidad o carreras
afines.

Capacitacién especializada en el drea, manejo del SIAF-SP y conocimiento de
ofimatica basica.

Expt_ariencia en planificacién, conduccién y evaluacion de las actividades técnico
administrativas y programas no menor de dos (02) anos.




TECNICO ADMINISTRATIVO
(CAJA y FPPE) CNP/CAP

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracién
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (Caja y FPPE)
Clasificacion: SP-AP

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar 1a apertura y el cierre de fondos para pagos en efectivo del ejercicio
fiscal;

b} Administrar el fondo para pagos en efectivo y fondo fijo;

¢) Ejecutar los pagos por compra de bienes y servicios previa autorizacion del
Jete de la Unidad de Administracion, cuando los montos exceden lo establecido
en las normas vigentes;

d) Registrar y controlar los egresos a través de recibos de egreso de caja,
requerimientq, notificaciones, resoluciones o informes con  rendicidn
documentada;

e) Registrar las devoluciones (reversiones) en el SIAF al Tesoro Publico, segtn
Formato T-8 por menor gasto ¢ por documentacion incorrecta;

fy Formular la rendicion de cuenta de los fondos asignados para fondos para
pagos en efectivo y caja;

q) Efectuar pagos por movilidad para el trasiade de! perscnal en comisién de
servicio y otros gasios, previa auiorizacion del Jefe de la Unidad de
Administracion; y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Profesional Administrativo

responsable de Tesoreria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Depende de: Tesorero

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior en Contabilidad o carreras
afines.

Capacitacion especializada en el area, manejo del SIAF-SP y conocimiento de
ofimatica basica.

Experiencia en planificacion, conduccién y evaluacién de las actividades técnico
administrativas y programas no menor de dos (02} anos.




3.9 JEFE

(EQUIPO DE LOGISTICA}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad Orgéanica: Unidad de Administracion
Cargo estructurado: Jefe (Equipo de Logistica)
Ciasificacion: SP-DS
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Programar y ejecutar los procesos de compra y contratacién de bienes y
servicios de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones-de la Oficina Regional,

b) Elaborar los expedientes técnicos para los procesos de seleccion;

¢) Dirigir los procesos técnicos de adquisiciones y contrataciones, control
patrimonial, almacenamiento, transportes y mantenimiento;

d) 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 traves del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Piblico SIAF-SP;

e) Evaluar la ejecucién del Plan Anual‘de Contrataciones;

f) Elaborar el cuadro de necesidades, consolidando los requerimientos de las
unidades organicas de la Oficina Regional y elaborar el PAC,

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

h) Apoyar en la ejecucion de 108 procesos de licitaciones y concursos publicos
para las adquisiciones de bienes y servicios;

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

j) Verificar que las ordenes de compra y servicios tengan la documentacion
sustentatoria de los montes facturados;

k) Supervisar la toma de inventario fisico de bienes, muebles e inmuebles;

[} Custodiar los expedientes administrativos y libros de actas de los procesos de
seleccién: adjudicaciones selectivas, licitaciones publicas  nacionales,
adjudicaciones directas publicas y de menor cuantia; y,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Jefe de la Unidad de Administracién
Ejerce mando - supervision|Personai profesional y tecnico del Equipo de
sobre: Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller universitario en
Administracion o carreras afines. '
Capacitacién técnica en contrataciones publicas o gestién logistica en general: y
conocimiento de Ofimatica basica.

Experiencia en la conduccion de direccidn y/o jefaturas en la administracion
publica no menor de tres (03) afios, asi como tener experiencia laboral en materia

de contrataciones publicas o en logistica privada, no menor de un (1) afio.




3.10 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ADQUISICIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracién
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Responsable de Adquisiciones)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Efectuar la evaivacion de los documentos presentado por las empresas
proveedoras, como son: RUC, constitucion de la empresa, licencia de
funcionamiento, ficha registral, entre otros;

¢) Coordinar con el responsable del SIAF-SP la remisién del expediente de
adquisicion o contratacion 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 cailendaric mensual y metas
presupuestaies programadas;

e) Proponer y coordinar la implementacion de los procesos técnicos relacionados
a la programacion del gasto en materia de bienes, servicios y otros gastos de
capital;

fy Elaborar cuadros analiticos de gasto de acuerdo a la cadena funcional
programdtica, 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) Regqgistrar 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 ta asignacién anual y elaborar los informes y
cuadros de ejecucion mensual del calendario;

i) Reqistrar las drdenes de compra y/o servicio de los compromisos del mes
correspondiente;

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

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Eguipo de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA
A \Titulo profesional universitario en Administracidn © carreras afines, con
__ e&:perlenma en labores de la especialidad y en contrataciones del estado y manejo
dei SIAF/SP no menor de dos (02) anos.




Capacltacién técnica en contrataciones publicas o gestion logistica en general; y
conocimiento de Ofimatica basica.

Experiencia en la administracion publica no menor de tres {03) afios, asi como
tener experiencia laboral en materia de contrataciones publicas o en logistica
privada, no menor de un (1) afo.

4 PENTENCIARID
o id O




1.

TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ALMACEN) CNP/CAP

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica: Unidad de Administracion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Responsable de Almacén)
Clasificacion: SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Registrar los bienes adquiridos por medio de guias de internamiento, las
donaciones a través de las Notas de Entrada a Almacén (NEA) y actualizar el
kardex valorado de bienes de almacen a través de medios fisicos o de sistemas ,

¢) Codificar y registrar los bienes ingresados al almacén de acuerdo al Catalogo
Nacional de Bienes y Servicios;

d) Emitir 2 las pdlizas de entrada y salida de bienes, aplicando las cuentas del plan
contable conforme a la normatividad;

g) Conservar y velar por la seguridad de los bienes ingresados, siendo
responsable de la sustraccion ¢ pérdida a que hubiere lugar,

f)y Actualizar permanentemente las tarjetas de control visibles de almacen
(VINCARD); v,

g) Oftras funciones gue 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

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario de Administracion o carreras afines, Titulo de Instituto
Superior o diploma de Técnico en Administracidn, de no contar con ello experiencia
en actividades de almacén, patrimonial o abastecimiento no menor de cuatro (4)
afios.

Capacitacion especializada en el drea y conocimiento de Ofimatica.

Experiencia en planificacion, coordinacion y evatuacién de actividades técnico —
administrativas y programas no menor de tres (03) afios.




TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Administracion

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Responsable de Control Patrimonial)

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

m)

Verificar in situ los bienes patrimoniales asignados a la Oficina Regional,
codificar y efectuar el registro de los mismos;

Registrar los datos de los bienes muebles de la Oficina Regional, de acuerdo a
los requisitos Institucionales y de la superintendencia de bienes nacionales;
Ejecutar el inventario fisico valorado para la congiliacién con los registros
contables, asi como efectuar las acciones de etiquetado de bienes muebles, y
de reemplazo de ¢6digos o stickers que se encuentren deteriorados, en todas
las dependencias de la Cficina Regional;

Organizar los expedientes para altas, bajas y enajenacién de bienss
patrimoniales de la Oficina Regional;

Verificar la existencia de la valorizacién de los bienes muebles recibidos en
calidad de donacién y tramitar la aceptacion correspondiente;

Actualizar permanentemente los registros de bienes muebles respecto al
nombre de usuario, ubicacidn y condicién de los bienes en el software;

Llevar un estricto control de 10s bienes adquiridos por la Oficina Regional
considerando las cuentas contables;

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

Gestionar la actualizacion de los pagos y/o exoneraciones del impuesto al
patrimonio predial como autovalio y otros de los bienes inmuebles que
acrediten ia propiedad de la Oficina Regional;

Conciliar los registros de los bienes muebles de control patrimonial én Jos
registros contables;

Regularizar ante la SUNARP el registro oportune de los bienes inmuebles en
uso de la Oficina Regional en ef margesi de bienes;

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

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

n) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Equipo de Logistica
Ejerce mando - supervision
sobre;
REQUISITOS MINIMOS )

FORMACION Y EXPERIENCIA




Egresado universitario ¢ Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en
Administracion o en carreras afines; de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de almacén, patrimonial o abastecimiento no menor de cuatro (4) afos.
Capacitacién especializada en el drea de su competencia y conocimiento de
Ofimatica basica.

Experiencia en planificacion, coordinacion y evaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de tres (03} afios.




3.11  TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE SERVICIOS Y MANTEMIMIENTO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Qrganica: Unidad de administracion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

{Responsable de Servicios y Mantenimiento)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar los expedientes conteniendo la documentacion sustentatoria para
el pago por atencion hospitalaria de los internos, para la comisién de servicio y
pasajes, para el traslado de internos pago de servicios bésicos y contratacion
administrativa de servicios;

b) Eiaborar ordenes de servicio para el pago de atencién hospitalaria de los
internos, teniendo en cuenta el requerimiento, escala establecida y con el
sustento técnico correspondiente (expediente técnico);

c) Evaluar Ja documentacion de la empresa interesada, licencia de
funcionamiento, ficha registral a través del Internet SUNAT, SEACE;

d) Organizar el expediente técnico para la contratacion administrativa de
servicios, en armonia con el Plan Anual de Contrataciones:

e) Elaborar los cuadros estadisticos en forma mensual de los gastos ejecutados
por concepto de hospitales, traslado de (i) ¥ contratacion administrativa de
servicios por establecimientos penitenciarios, otros; v,

f) Supervisar y controlar la operatividad y funcionamiento de las unidades
mdviles y su distribucién (rutas), personal de servicio (chéteres), y gestionar el
abastecimiento de combustible y lubricantes;

g) Formular los requerimientos para la reparacion y mantenimiento de las
unidades moviles de la Oficina Regional;

h) Coordinar ja provision de unidades moviles y el personal de segquridad para el
traslado de internos, para cumplir con las diligencias judiciales solicitadas por
las autoridades jurisdiccionales;

i} Elaborar cuadros demostrativos de consumo mensual de combustible de las
unidades méviles de la Sede Regional, establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas, de acuerdo a los vales de atencion remitidos por el
praoveedor; v,

j} Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Eierce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

FORMAGCION Y EXPERIENCIA

& Egresado universitarioc en Administracién o carreras afines o Titulo de Instituto
*) Superior; de no contar con ello experiencia en actividades de abastecimiento no
menor de dos (2) anos.

Capacitacién especializada en el area (SIAF — SP y Ley de Contrataciones).

periencia en actividades técnico administrativas no menor de tres {(03) anos.




CAPITULO IV
ORGANO DE LINEA

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIQ

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

Son funciones de la Subdireccion de Tratamiento Penitanciario, l0s siguientes:

a)

b)

c)

Ejecutar la politica de tratamiento penitenciario de la Oficina Regional y supervisar
su cumplimiento en los establecimientos penitenciarios,

Proponer los programas, proyectos y planes de desarrolio a ejecutarse en ios
establecimientos penitenciarios referido al trabajo, educacion y las asistencias
social, legal y psicolégica, asi como para las actividades del servicio de salud,
Coordinar, supervisar y svaluar las actividades multidisciplinarias (social, legal y
psicolégica), verificando el desarralio y ejecucion del tratamiento penitenciario en
los establecimientos penitenciarios;

Controlar las actividades de clasificacidn y reclasificacion de internos en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Promover la participacién de instituciones piiblicas y privadas en las acciones de
educacion y capacitacion de los internos;

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

Promover la produccién y comercializacién de bienes producidos por los internos y
prestacién de servicios en los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion
regional;

Coordinar y supervisar la ejecucion de la politica de salud penitenciaria en los
establecimientos penitenciarios, en concordancia con la politica del Sistema
Nacional de Salud vy el marco normativo internacional sobre la materia; vy,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.




41 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IDENTIEICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion Regional
Cargo estructurado: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
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) Eiaborar y proponer ¢l plan de trabajo de tratamiento penitenciario de la
Oficina Regional, asi como supervisar y evaluar su gjecucion 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 Regional;

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

h} Evaluar periédicamente las acciones de clasificacion y reclasificacion de los
internos en coordinacion con fos Jefes de OTT de los establecimientos
penitenciarios de 1a Oficina Regional;

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

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

K) Otras funciones que te asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regicnal

Ejerce mando - supervision|Personal profesional y técnico de la Subdireccion
sobre: de Tratamiento Penitenciario

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Abogado, Asistente Social, Trabajo Social,
Psicéloge, Docente o carreras afines, colegiado y habilitado por el colegio
profesional respectivo.

Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciaria y conocimiento de
ofimatica basica.

Experiencia en la conduccién de direccién y/o jefaturas en la administracidn
publica no menor de tres (03) afios.




PROFESIONAL DE TRATAMIENMTO
(ABOGADQ) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgédnica:  |Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

(Coordinador de Asistencia Legal)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

h)

Elaborar ¢l plan de trabajo de las actividades de asistencia legal y proponer
ante la Subdireccion de Tratamiento su aprobacion;

Consolidar los informes evaluativos mensuales del plan de {rabajo de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional y elaborar los reportes
correspondientes para ser remitidos al responsable de asistencia legal de la
Direccion de Tratamiento Penitenciario de la Sede Central;

Supervisar el cumplimiento y correcta aplicacidn de las disposiciones dei
Cadigo de Ejecucion Penal y su regiamento, directivas vigentes y normas en
materia penitenciaria;

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

Evaluar permanentemente el comportamiento y tareas de los servidores
abogados, bachilleres y técnicos que prestan servicios en las actividades de la
asistencia legal de los establecimientos penitenciarios y de las secretarias det
Consejo Técnico Penitenciario, informando al Director del establecimiento
penitenciario y al Subdirector de Tratamiento de la Oficina Regional,

Asesorar al Subdirector de Tratamiento, a los coordinadores de las diferentes
especialidades de tratamiento, a ios responsables de la asesoria legal de los
diversos establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional;

Absolver consultas de las unidades organicas de tratamiento penitenciario
sobre la ejecucion de la asistencia y de beneficios penitenciarios; vy,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento Penitenciario de la
Oficina Regional.

LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Abogado, colegiado y habilitado en el colegio
profesional respectivo.

Capacitacion sspecializada en tratamiento penitenciario, criminologia y ciencias

penitenciarias. i
Experiencia profesional en su especialidad no menor de tres (03) anos.




4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(COORDINADOR DE ASISTENCIA SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica: Subdireccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

(Coordinador de Asistencia Social)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de asistencia social de la
Oficina Regional y proponer ante el Subdirector de Tratamiento su
aprobacion;

by Formular la memoria anual y consolidar los informes evaluativos mensuales
del plan de trabajo de asistencia social de los establecimientos penitenciarios
de la Oficina Regional,

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

d) Supervisar y evaluar el cumplimiento de jas acciones y actividades en los
diterentes programas especificos de los profesionales de asistencia social o
trabajador social: PCT, PROCCETTS, 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 gue prestan servicios en los establecimientos
penitenciarios, informando al Director del establecimiento penitenciario y al
Subdirector de Tratamiento de la Oficina Regional;

i) Mantener actualizado el registro de grupos religiosos;

i} Elaborar proyectos y programas de tratamiento social; y,

k) Oftras funciones que le asigne et 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

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Asistente Social, colegiado y habilitado por el
colegio profesional respectivo.

Capacitacién especializada en actividades de tratamiento penitenciario y
conocimiento de Ofimatica bdsica.

Experiencia profesional en su especialidad no menor de tres (03) anos.

W




4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(COORDINADOR DE PSICOLOGIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  |Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

{Coordinador de Psicologia)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de la asistencia psicologica de la
Oficina Regional y proponer ante el Subdirector de Tratamiento Penitenciario;

b) Formular la memoria anual y consolidar los informes evaluativos mensuales del
plan de trabajo de asistencia psicoldgica remitidos por los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional;

c) Asesorar y emitir opinidn técnica sobre asuntos de asistencia psicoldgica;

d} Elaborar los proyectos y programas de tratamiento psicoldgico y formular
recomendaciones sobre las acciones a seguir, si fuera necesario;

e) Supervisar y evaluar en forma programada e inopinada las acciones y
actividades de los profesionates de asistencia psicoldgica en los
gstabiecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

fy Promover y coordinar la capacitacién del personal de la asistencia psicologica
y realizar reuniones o talleres de trabajo para unificar criterios de aplicacion del
tratamiento psicotogico,

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

g) Promover convenios con otras instituciones para el reforzamiento de jas
actividades psicologicas de los internos, asi como evaluar los convenios de
asistencia psicoldgica; y,

h) Oftras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Penitenciario.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Psicélogo, colegiado y habilitado por el colegio
profesional respectivo.

Capacitacién especializada en tratamiento penitenciario, criminologia, ciencias
_ penitenciarias y conocimiento de ofimatica basica.

';1?§xperiencia profesional en su especialidad no menor de tres (03) anos.

P




4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(COORDINADOR DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

{Coordinador de Educacion)

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)

d)

Elaborar y propoener €l plan de trabajo y la memoria anual de las actividades
educativas de la Oficina Regional;

Evaluar proyectos educativos en concordancia con ¢l plan de trabajo y las
disposiciones del Sector Educacion;

Consolidar los informes evaluativos mensuales remitidos por los
establecimientos penitenciarios;

Supervisar y coordinar & cumplimiento de las normas y programas educativos
en los Centros de Educacién Técnico Productivo (CETPRQ), Centro de
Educacion Basica Alternativa (CEBA), y Programas de Alfabetizacién de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Verificar y evaluar el proceso de contratacion de docentes del sector educacion
en cumplimiento del convenio suscrito;

Realizar la evaluacién del desempefio de las actividades educativas y
proponer al personal docente, administrativo y jerarquico de los CETPRO y
CEBA de acuerdo a las necesidades de servicio;

Consolidar la informacién sobre las recaudaciones por expedicién de
constancias y certificados a los internos;

Mantener permanente coordinacion c¢on el organc central y con los
establecimientos penitenciarios en materia educativa;

Realizar otras funciones quée le asigne el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titule profesional universitario de Docente, Profesor o Educacion, colegiado y
habititado por el colegio profesional respectiva.

Capacitacion especializada en tratamiento penitenciario, criminologia y ciencias
penitenciarias.
Experiencia profesional en su especialidad no menor de tres (03) afios.




1.

45 PROFESIONAL DE SALUD
(COORDINADOR DE SALUD)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  JSubdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional de Salud
(Coordinador de Salud)

Clasificacién: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con la Subdireccion la elaboracion del plan de trabajo y memaria
anual de las actividades asistenciales de sailud de la Oficina Regional;

b) Consolidar los informes evaluativos mensuales, remitidos por los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

¢) Coordinar el cumplimiento de las acciones asistenciales de salud a los internos
de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, de conformidad
¢on las normas del Ministerio de Salud;

d} Controlar y supervisar la provision de medicinas a 10s establecimientos
penitenciarios conforme a fa normatividad vigente;

e) Formufar los reguerimientos para la adquisicion de medicamentos, insumos,
equipos e instrumental médico cuando sean necesarios;

f) Coordinar la ejecucién de programas o camparas de salud preventiva en los
establecimientos penitenciarios de 1a Oficina Regional;

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

h) Supervigar en los EEPP la realizacion y cumplimiento de los SERUMS en fa

i

modalidad de equivalente segun la normatividad existente en el MINSA; y
Otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Médico u otras carreras de la especialidad de
salud, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Capacitaciéon especializada en materia de bioseguridad, salud humana y otros
afines a la especialidad y conocimiento de ofimatica basica.

Experiencla en labores asistenciales de salud no menor de un (01) aho.




4.6 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdnica: Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Coordinador de Trabajo y Comercializacion)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el plan de trabajo y memoria anual de las actividades de trabajo y
comercializacién de la Oficina Regional;

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

¢} Coordinar, supervisar y evaluar la sjecucién de las actividades laborales en los
establecimientos penitenciarios de la Gficina Regional;

d) Promover y coordinar fa suscripcién de convenios con entidades publicas y
privadas en beneficio de las actividades laborales y de comercializacion de los
productos de los internos;

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

f) Elaborar la distribuciéon mensual de las adquisiciones y gjecucién del gasto
realizadas por la Administracion Regional (FF:09), de acuerdo a los
requerimientos y necesidades presentados;

g) Evaluar las actividades de trabajo penitenciario en coordinacién con los
responsables de trabajo de los establecimientos penitenciarios;

h) Promover y coordinar la ejecucion de los programas de capacitacién de
internos en los talleres de trabajo;

i) Controlar y consolidar la informacion de los recursos directamente recaudados
(RDR), por conceplo de labor y permanencia de los internos, asi come de a
expedicién de constancias y certificados de trabajo;

i) Informar trimestralmente a la Superioridad sobre los proyectos ejecutados o en
proceso, asi como elaborar los informes finales de los proyectos ejecutados;

k) Supervisar, coordinar y controlar las actividades de comercializacion de
productos y servicios en los puntos de venta de la institucion, entidades
privadas y estatales;

h} Promover la participacion de los EEPP en ferias de Exposicion-Venta a traves
de las jefaturas de trabajo;

i} Efectuar depdsitos bancarios relacionados a la venta de productos elaborados
por los internos, recaudados durante la participacion en ferias ¢ eventos
diversos;

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

k) Realizar ofras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO




Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - supervision|Personal profesional y técnico de trabajo
sobre: penitenciario

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo universitario de administracién o carreras afines a la funcion.
Capacitacion especializada en temas relacionados al trabajo y comercializacién,

Capacitacion en el CENECP no menor de tres (3) meses en temas relacionados al
quehagcer penitenciario y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia en labores de de trabajo 0 comercializacion penitenciaria no menor de

dos (02) anos.




4.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Subdireccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Apoyo administrativo)
Clasificacion. SP - AP

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

b) Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Subdirector;

¢) Brindar atencion 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 que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Subdireccion;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y crdenado,

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

g) Enumerar y custodiar la documentacién con sus respectivos antecedentes;

h) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Subdireccion; y,

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento Penitenciario.

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

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la funcion.
Capacitacion especializada en temas relacionados a la administracion
documentaria y gestion administrativa y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencla en labores de de administrativas y de gestion documentaria no menor
de dos (02) aros.




CAPITULO V
ORGANO DE LINEA

SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

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

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Ejecutar {as 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 e! registro penitenciario respecto a
ingresos y egresos de internos, situacion juridica, beneficios penitenciarios,
desplazamiento y ubicacion del interno, anulacion de antecedentes y rehabilitacion
de sentencias de internos, liberados y sentenciados a penas limitativas de
derechos a nivel regional;

Emitir los informes de antecedentes judiciales y la certificacién de no tener
proceso pendiente con mandato de detencidn para beneficios penitenciarios y
otres tramites;

Procesar y emitir en el dia las drdenes de libertad dispuestas por el 6rgano
jurisdiccional. Asi también en los casos de indultos o derechos de gracia;
Organizar, centralizar y procesar la informacion judicial del interno;

Administrar y procesar la informacién relacionada al cumplimiento de sentencias
de penas limitativas de derechos y liberados por beneficios penitenciarios.
Coordinar e intercambiar informacion con el Poder Judicial, Ministerio Publico,
Paolicia Nacional y otras dependencias publicas, respecto a los ingresos y egresos
de los internos;

Actualizar permanentemente la informacion de registro penitenciario y remitir a 1a
Direccion de Registro Penitenciario de ia Sede Central, para la emisién de los
certificados de antecedentes judiciales; v,

Realizar otras funciones que se asigne la Direccion Regional.




5.1. SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Crganica: Subdireccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacion: SP-DS8

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

d) Atender los requerimientos de informacién formuladas por el Poder Judicial y
entidades pablicas 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;

f) Supervisar las actividades del area de coordinacion judicial y recepcion de
documentos emitidos por el érgane 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 |a jurisdiccién, asi como la ejecucion de diligencias
fuera de Ilos ambientes del establecimiento penitenciario (reconstruccion,
inspeccion ocular y ofras);

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

i} Coordinar con medicina legal la atencién de internos procesados en caso
que la autoridad judicial determine pericia méedica,; y,

k) Oftras funciones gue le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervisidn|Personal profesional y técnico de la Subdireccidn
sobre: de Registro Penitenciario

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Abogado o carreras afines, colegiado y
habilitado por el colegio profesionat respectivo.
Capacitacion: Especializada en el area y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia profesional en su especialidad no menor de tres {(03) afios.
Experiencia en la conduccidon de direccién y/o jefatura en la administracion publica
no menor de tres (03} afio.

GEMED
3, A




5.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ANTECEDENTES JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Subdireccidn de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Profesional Administrativo (Antecedentes

Judiciales, kardex, ingresos y egresos)

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

)

m}

n)

Realizar el registro de los aspectos mas importantes de las resoluciones
judiciales u drdenes de internamiento © de ingreso emitidas por el drgano
jurisdiccional;

Procesar las ordenes de libertad emitidas por el Organo Jurisdiccional previa
verificacién de la autenticidad del citado documento;

Proyectar la documentacién y los coficios de excarcelacion de internos vy
liberados para los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos
cuando la orden de libertad sea procedente,

Mantener actualizado el registro de libertades o egresos en el sistema de
registro penitenciario y en el kardex, emitiendo informacién confiable sobre los
aspectos registrados;

Mantener actualizada la base de datos de la poblacion penal, el registro de
ingresos y egresos en el sistema; v,

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

Verificar en la base de datos de registro penitenciario 1a informacidn de los
usuarios y procesar las solicitudes de antecedentes judiciales;

Elaborar los certificados de antecedentes judiciales y los certificados de no
tener proceso pendiente con mandato de detencion 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 informacion 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 decumentos con informacion de antecedentes
judiciales solicitada por les ¢rganos jurisdiccionales y dependencias conexas
de la Oficina regional; vy,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO



Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando - supervision
saobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en Derecho o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area y conocimiento de Cfimatica.
Experiencia laboral en actividades de registro penitenciario no menor de dos (02)

anoes.




5.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(REGISTRO E INSCRIPCION DE RESOLUCIONES JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica: Subdireccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Técnice Administrativo (Registro e inscripcion

de resoluciones judiciales)

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Constatar que las resoluciones judiciales contengan los requisitos establecidos
para realizar la inscripcion en los registros correspondientes, en caso contrario
coordinara con el Subdirector su devolugién y la rectificacién, correccion o
ampliacion de informagcion,

Realizar la clasificacion de ias resoluciones judiciales para su inscripcion en el
registro correspondiente;

Ubicar en el sistema informatico al interno o liberado que refiere la resolucion
judicial e inscribir los datos relevantes del citado documento, en caso de no
contarse con el sistema en los libros respectivos;

Organizar el archivo de las resoluciones judiciales especialmente de tipo
condenatorias & penas privativas de fibertad una vez que estas sean
registradas en el sistema o libros de registro;

Coordinar con las autoridades judiciales en caso de aclaraciones 0 errores en
las resoluciones judiciaies;

Mantener actualizada el kardex con la informacion de registro penitenciario que
remiten los establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia
post penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos de la Oficina
Regional;

Proporcionar la informaciéon confiable sobre los aspectos de registro
penitenciario y situacion juridica de los internos;

Mantener actualizado ios archivos de libros de registro penitenciario; y,

Otras funciones 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 0 Diploma de Técnico en carreras afines a fa fungion;
de no contar con ello tener experiencia en actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro (4) afos.
Capacitacién especializada en el drea y conocimiento de Ofimatica basica.

Experiencia laboral en actividadss de registro penitenciario no menor de dos (02)




5.4  TECNICO ADMINISTRATIVO
(MESA DE PARTES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica:  |Subdireccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Mesa de Partes)

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Recepcionar, verificar, registrar y clasificar las resoluciones judiciales, oficios y
toda documentacion remitida por el 6rgano jurisdiccional y otras entidades, asi
como de los érganos y unidades organicas de la entidad;

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

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

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

Llevar ordenadamente los cuadernos de cargo de entrega de documentacion:
Recspcionar las ordenes de libertad, verificando que los secretarios de
juzgados y salas que dejan dichos documentos para la Subdireccién de
Registro Penitenciario Preparar la informacion de antecedentes judiciales para
la Direccion de Registro Penitenciario, estén autorizados y obren en el
respectivo registro de secretarios autorizados;

Ejecutar las acciones de verificacion sobre la autenticidad del documento que
dispone la libertad emitido por el 6rgane jurisdiccional correspandiente;
Recepcionar los oficios de las autoridades judiciales que solicitan audiencias y
diligencias judiciales; vy,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando - supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la funcién,
de no contar con ello tener experiencia en actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de Dos (02) afios.
Capacitacion especializada en el 4rea y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia Laboral en actividades de registro penitenciario no menor de dos (02) .
anos



CAPITULO Vi
ORGANO DE LINEA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

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

a)

b}

Organizar, coordinar y sjecutar 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;
Coordinar con los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional la
adopcion de medidas orientadas a prevenir, neutralizar o impedir acciones de
fuerza, actos violentos, intentos de fuga de internos y otras medidas gue 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;
Formuiar, ejecutar y supervisar los planes de inteligencia y confrainteligencia
penitenciaria;

Coordinar, ejecutar o supervisar segin corresponda, el trasladc y diligencias de
internos dentro y fuera del establecimiento penitenciario, asi como de la adopcion
de las medidas de seguridad inherentes;

Supervisar la adecuada conduccién 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 Mmismos;

Orientar v ejecutar las acciones de Defensa Civil y de Defensa Nacional, en
coordinacion con ta Direccién de Seguridad Penitenciaria de la Sede Central y el
Director Regicnal; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.



6.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los operativos de seguridad en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional; ‘ o
Evaluar los estudios de seguridad de los establecimientos penitenciaros y
dependencias conexas, emitiendo opinién técnica para su mejora;

Coordinar con las autoridades del Ministerio Publico y Policia Nacional para la
gjecucion de operativos de registro y revisiones ordinarias y extraordinarias,
con canocimiento del Director Regional;

Dirigir y coordinar las acciones de inteligencia y contrainteligencia en el ambito
regional;

Efectuar supervisiones programadas e inopinadas a los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas, adoptando las medidas correctivas;
Controlar y monitorear &t flujo de informacion a través de las transmisiones en
coordinacion con los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas
de la Oficina Regional;

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

Formular el plan de trabajo anual y el requerimiento del presupuesto de
sequridad para la Oficina Regional,

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

Planificar y coordinar las operaciones de conduccion y traslado de internos;
Coordinar oportunamente con las entidades publicas y privadas el desarrolic de
los planes de operaciones de seguridad de la Oficina Regicnal con
conocimiento del Director Regional,

Organizar grupos operativos de accién, que prestaran apoyo en situaciones de
emergencia;

Estructurar el contenide de los cursos de capacitacién, actualizacion y
perfeccionamiento de los servidores de la Subdireccion de Seguridad;
Organizar, coordinar y programar en su debida oportunidad el traslado de los
internos dentro de la regidn y entre regiones, de conformidad a la normatividad
legal vigente;

Disponer la distribucién de armamento, municiones, repuestos, accesorios
herramientas, materiales de mantenimiento y vestuario de seguridad a las
unidades organicas de la Subdireccion de Seguridad de la Oficina Regional;
Mantener actualizado el cuadro demostrativo de armas, municiones, equipos
de seguridad, movimientos de altas y bajas, asi como fa memoria anual del
armamento del INPE a nivel regional para conocimiento de la supetioridad;
Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, rmuniciones y
equipos de seguridad a nivel regional; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.




Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision|Personal profesional y téenico de la subdireccion
sobre: de seguridad penitenciaria

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller universitario o de
nivel equivalente, gque incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia en planificacién y coordinacion de actividades teécnico administrativas,
funcionales y programas operativos.
Experiencia en la conduccidn de direccion y/o jefaturas en administracion ptiblica
no menor de dos {02) anos.




6.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSALE DE PLANES Y OPERACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

(Responsable de Planes y Operaciones)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

e)
B
a)
h}

Elaborar los proyectos de planes de operaciones, de trabajo y planes de
defensa contra incendio, movimientos, teldricos y apagones de la Sede
Regional;

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 trasiado de internos de los
estabiecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Coordinar el apoyo de la policia nacional, fuerzas armadas, organismos
publicos y privados para la 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 emargencia;

Estructurar el contenido de los cursos de capacitacion, actualizacion vy
perfeccionamiento para los servidores de sequridad de la Oficina Regional,
Elaborar log planos, croquis, maquetas o dibujos que faciliten la ejecucion de
los operativos;

Elaborar el estudio de seguridad de la Sede Regional y recabar ios estudios de
sequridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la
Oficina Regional, a fin de ponerlos en consideracion del Subdirector de
Sequridad, para evaluacién y aprobacion,

Mantener el archivo permanente de los estudios de seguridad de los
establecimientos penitenciarios y dependerncias conexas;

Supervisar {as 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 ne manipule ni haga uso
de armas de fuego sin motivo que lo justifique; v,

Ctras funciones que le asigne el Subdirector de Sequridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Seguridad Penttenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional o grado académico de bachiller.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria no menor de tres (03)
meseden el CENECP y conocimiento de ofimatica basica.




Experiencia en labores de seguridad en la administracion publica o penitenciaria
no menor de res (03) anos.




6.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(LOGISTICA Y ARMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica. subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo astructurado: Especialista en Seguridad

(e) de Logistica y Armeria
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Coordinar las necesidades de abastecimiento logistico de 103 servicios de
seguridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la
Oficina Regional;

b} Elaborar los informes correspondientes para la adquisicién de armamentos,
municiones, vestuario y equipos de seguridad necesarios para |a operatividad
del servicio de seguridad en la Oficina Regional

¢) Realizar con 1a autorizacion del Subdirector 12 distribucién de 108 armamentos,
municiones, repuestos Y accesorios, herramientas, materiales de
mantenimiento Y vestuario de seguridad al personal de 1a Subdireccion de
Seguridad de ia Oficina Regional;

d) Coordinary prindar mantenimiento a 10S materiales y equipos de sequridad de
1a Sede Regional asegurando su operatividad;

e) Elaborar la estadistica y € cuadro demostrativo de armas, municiones, equipos
de seguridad y movimiento de attas ¥ bajas, asi coma la meroria anual del
armamento INPE & nivel Regional para conocimiento de 1a superioridad;

f) Realizar supervisiones € inspecciones técnicas de! armamento, municiones y
equipos de seguridad a nivel regional;

g} Actualizar el libro de estado general del armamento para el control de la
existencia fisica; Y,

hy Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

lDepende de: Subdirector de Seguridad Penitenciana
\Trce hando - supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de instituto Superior © Diploma de Técnico.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP no menor
de tres (03) meses y conocimiento de Ofimatica basica.

Experiencia en labores de seguridad en la administracion ptiblica © penitenciana
no menaor de tres (3) afios.




6.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE INTELIGENCIA Y CONTFIAINTELIGENCIA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdnica: Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
(Responsable  de Inteligencia y Contra
Inteligencia)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES v RESPONSABILIDADES
a) Organizar Y controlar el desarrollo de las actividades de intefigencia y
contrainteligencia desarrolladas en Ia Ofic
b) Proponer al Subdirector de Seguridad los lineamientos, politicas y estrategias
en materia de inteligencia y contraintetigencia:
¢} Elaborar los planes operativos de inteligencia destinados a prevenir, neutralizar

d) Elaborar las notag informativas, restimenes y estudios de inteligencia de los

e) Mantener actualizado la base de datos sobre relacién de internos, cabecillas de

f}  Obtener, evaluar, procesar y difundir a los canales correspondientes las
informaciones clasificadas;

g) Proporcionar informacién clasificada al Subdirector de Seguridad, para que
previa coordinacién con el Director Regional de Ia Oficina Regional se adopten
medidas correctivas del £aso;

h) Programar y ceoordinar cursos de capacitacion en inteligencia para los
Operadores de intefigencia de Ia Oficina Regional;

) Implementar el sisterna de cédigos, claves y/0 pseudénimos Para agentes y
técnicos de inteligencia a fin de garantizar la reserva de Ia informacion; y,

) Otras funciones que le asigne et Subdirector de Sequridad Penitenciaria

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de- Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - supervision

sobre: |

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico, o de
nivel equivalente que incluya estudios relacionados a Ia funcién.
Capacitacién especializada en materia de inteligencia Y contrainteligencia y
conocimiento de ofimatica.

Xperiencia en labores de Segquridad penitenciaria no menor de tres (03) afios.




ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(VIGILANCIA DE INSTALACIONES CEOPEN) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

!Unidad QOrganica: gubdireccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo astructurado: Especialista en Seguridad

(Vigilancia de instalaciones y CEOPEN)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
VIGILANCIA DE INSTALACIONES DE LA SEDE REGIONAL

a) Realizar gl estudio de seguridad Y plan de defensa contra incendios,
movimientos teluricos ¥ apagones de 1a Sede Regional,

by identificar y registrar & 105 visitantes, trabajadores y funcionarios al momenio
de su ingreso o egreso, dando cuenta a sus jefes inmediatos superiores;

c) Revisar los paquetes, documentos y Olros gque porten los visitantes ¥
trabajadores al momento de ingreso O egreso a las instalaciones;

d) impedir el ingreso a las instalaciones deé personas queé no cuenten con
documentos de identificacion Y prohibir |2 permanencia de personas no
autorizadas en 1a zona de prevencion y puesto de SEervicio,

g) Revisar y registrar 10S bienes patrimonia!es que ingresan O egresan de las
instalaciones del INPE;

fy Informar por escrito al Jete inmediato, sobre 108 actos de indisciplina Yy el
incumplimiento del Aeglamento General de Seguridad;

g) Evitar la aglomeracion de visitantes O servidores en los pasadizos de las
instalaciones; asi comoa, el estacionamiento de vehiculos particulares €n el
frontis de la instalacion;

h) Verificar la permanencia de personas en las instalaciones, asi como el normal
funcionamiento de log servicios basicos (energia eléctrica, agua, desagle Y
otros equipos de seguridad) instalados;

i Ejecutar de ser €l caso O €en casos de emergencia, atentados, 0 por
fendmenos naturales en coordinacién con el Jefe de Seguridad © Jefe de
Grupo el PLAN OPERATIVO VIGENTE (POV);

CEQPEN ~TRANSMISIONES:

i} Asegurar la disponibilidad de las diversas lineas de comunicacion para
situaciones de emergencia en forma rapida y directa €n coordinacion con el
Subdirector de Seguridad;

k) Recepcionar y registrar 1as informaciones procedentes de los EEPP de la
Region;

1y Mantener y conservar un adecuado y actualizado directorio tetefénico de 103
funcionarios INPE, EEPP, unidades de la PNP, Fuerzas Armadas, Poder
Judicial, Fiscalia de Turno y olros, relacionados a la tuncion principal del
INPE;

m) Consolidar la informacién sobre la poblacion penal y el traslado de internos a
diligencias hospitalarias, judiciates y lugar de destino final;

n) Realizar el seguimiento informativo  manteniendo contacto con loS
responsables de los operativos de traslados y Ofras dispuestos por 1a
superioridad;

dad a las comunicaciones;

o) Utilizar los codigos e indicativos en la transmisién de mensajes por radio a fin



p) Verificar Ia fuente de informacion Cuyo contenido debe responder
basicamente a ¢Qué?, ;quién?, ¢ouando?, ¢ ¢émo?, ¢donde? y ; porqué?:

q) Elaborar notas informativas por informacion URGENTE solicitada por la
Superioridad, en ausencia de| personal del Equipo de Inteligencia:

1} Realizar, recepcionar y registrar Jas lamadas teleténicas da Ia Sede Regional
de acuerdo a la directiva vigente sobre la materia;

s} Obtener | evaiuar, procesar y difundir a los canales correspondientes las
informaciones clasificadas; y,

t) Otras funciones que le asigne e Subdirector de Seguridad Penitenciaria

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - supervision

sobre: ]

4. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciario.
Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos ¥ Penitenciarios, no menor de tres (03) meses.
Experiencia an labores de seguridad penitenciaria y de comunicaciones.
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ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO “B”
ey PENNIENCIARIO TIPO “B

SUBTITULO I

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE HUANUCO

. CAPITULO | ,
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO‘, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.1 Denominacién de Ia Unidad Orgdnica
El Establecimiento Penitenciario de Huanuco, categorizado en el Tipo “B”, se

1.2. Objetivo
E! objetivo del establecimiento penitenciario de Huanuco es ejecutar Ja pena
privativa de libertad Yy las medidas de seguridad pertinentes: con técnicas

contando para ello con g eficiente uso de ios recursos asignados al
establecimiento penitenciario.

1.3 Estructura Organica
El establecimiento penitenciario de Huanuco, tiene Ia siguiente estructura
organica:

DIRECCION
e Director
+  Subdirector

ORGANO CONSULTIVO
» Consejo Técnico Penitenciario

DE APQYO
* Area de Administracién

DE LINEA
* Division de Tratamiento Penitenciario
* Division de Registro Penitenciario
* Divisién de Seguridad Penitenciaria




1.4 Organigrama

Organigrama estructural del Establecimiento Penitenciario de Huanuco
Tipo “B”
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1.5 Cuadro Orgénico de Cargos

ESTABLECIMIENTO PEN ITENCIARIO TIPO "B
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO 1UANUCO

Director SP-DS 1 Director Regionat
002 {Subdirector SP-DS 1 Subdirector
€02 )Secretaria [g) SP-AP 1 Secretaria de ia Direccign
ang 5L tiw
Consejo Técnico Penitenciaric
004 [Téchico Administrativo SP-AP 1 Secretario del CTP
De Apovg
Area ge Administracién
005 |Técnico Adminlstrativo SP-AP 1 lefe del Area de Administracion
0306 [Técnico Administrativo SP-AP 1 Recursos Humanos
Técnico Administrativo SP-Ap Almacén, Patrimonial ¥ mantto,
De Lineg
Divisidn de Tratamignto Penitenciario
007 |Profesional de Tratamiento SP-ES-RE 1 Jefe de Division de Tratamiento
008 |Profesional de Tratamienta SP-ES-RE 1 Asistente Social
005 |Profesionai de Tratamienta 5P-ES 1 Asistente Sacial
012 {Profasional de Tratamiento SP-ES 1 Abogado
011 |Profesional de Tratamients SP-ES 1 Abogado
012 |Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Psicologo
013 |Profesional de Tratamiento SP-ES 1 Responsable de Educacion
014 (Profesional de Salugd SP-ESRE 1 Responsabie de Salud
015 (Profesional de Salud SP-ES RE 1 Enfermera (o)
016 [Profesional de Salud SP-{S 1 Obstetriz
017 |Especialista en Salud SP-ES 1 Técnico en Enfermeria
D18 |Asistente Administrativo SP-AP 1 Trabajo v Comerclalizacion
019 [Técnico Administrativo SP-AP 1 Control Laboral
Divisién de Registro Penitenciario
020 [Téenico administrativo S5P-AP 1 Jefe de la Division de Registrg P
Técnico administrativo SP-Ap Identificacion y Libertades
Técnico administrativo SP-Ap Legajos, Historial y BOD. i),
Técnico administrativo SP-AP Estadistica
Divisjén de Segurigad Penitengigria
021 |Jefe SP-DS 1 Jefe de fa Division de Seguridad P
924 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 Alcaide / Jefe de Grupo
030 |Especialista en Seguridad SP-ES 6 Puestos Fijos
092 [Especiaiista en Seguridad SP-ES 82 Puestos Fijos

,,., I‘ﬂ"v AL
Y




1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Huanuco los
siguientes.

a)
b)
¢)
d)

e)

f)
g

h)

Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

Establecer el régimen de vida del interno procesado © 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;

Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y eqQresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacién, conduccion, trasiado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicologica y religiosa dirigido a ia poblacién penal;

Organizar y ejecutar \as actividades del servicio de salud;

Ejecutar 1as actividades de educacion y trabajo penitenciario en el
establecimiento penitenciaro;

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 accionegs para 1a participacion 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 ias demas disposiciones del Cadigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sefiale a legislacion nacional sobre la materia.




CAPITULO Il
DIRECCION

IDENTIFICACION  DEL CARGO ORGﬁNICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS
DEL CARGO

2.1 DIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdnica: Dlrt?00|on del Establecimiento Penitenciario de
Huanuco

Cargo estructurado: Director

Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de
Ejecucion Panal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad:;

b} Supervisar el adecuado uso del potencial humano, 10s recursos econamicos y
los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

¢) Dirigir, coordinar y controlar los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario:

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia fegal,
social, salud, psicoldgica y religiosa que se desarrofien en el establecimiento
penitenciario;

©) Dirigir, coordinar, controlar Y supervisar las acciones de seguridad e inteligencia
que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el régimen de vida
de internos;

f)  Suscribir convenios con instituciones plblicas y/o privadas en coordinacién con
la Oficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin:

9) 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:

) Autorizar el ingreso de Ia Policia Nacional del Perti en casos de emergencia;

) Evaluar las sanciones impuestas por e Consejo Técnhico Penitenciario, de ser
el caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en cuenta
Su estado de salud y/o gravedad de Ia 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 conduccion de internos: ¥,

) Ofras funciones que le asigne el Director Regional de la Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD 0 MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - supervision|{Personal directivo, profesional, técnico y auxiliar
sobre: de las unidades organicas del EP.

oming CHavez
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4. REQUISITOS MINIMOS

-

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo protfesional universitario en carrera afines a la funcion y tener experiencia
profesional no menor de cinco (5) afos, 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 gspecializacion en administracion, fratamiento y seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en temas de tratamiento, seguridad y administracién
penitenciaria no menor de un (1) afo.

Experiencia en la conduccion de direccién y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria no menor de cinco (5) afios o de tres (3) afios en la conduccion de
establecimientos penitenciarios de tipo "C"y "D".
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2.2 SUBDIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Dlrt’eccm‘m del Establecimiento Penitenciario de
Huanuco

Cargo Estructurado: Subdirector

Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de ausencia
0 impedimento;

D) Apoyar ai Director en las actividades de supervision de las unidades orgdnicas
del establecimiento penitenciario;

¢) 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 ¥ en los registros de lag
pertenencias y ambientes de log internos del establecimiento penitenciario:

f) Supervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de seguridad;

g) Atender quejas y peticiones de los internos con a autorizacion del Director del
establecimiento penitenciario; v,

h) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:; Director del estabiecimiento penitenciario
Ejerce mando - supervision|Personal profesional y técnico de las unidades
sobre: organicas del EP

4. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario 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) aflos de experiencia laboral en
puestos de direccién o jefaturas de responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciario Naciona! y haber realizado cursos de especializacion en
administracién, tratamiento Yy seguridad penitenciaria.
Capacitacién especializada en temas de tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de un (1) ario.
Experiencia en ia conduccién de direccion y/o jefaturas en Ia administracion
penitenciaria no menor de tres (3) anos o de dos (2) afios en Ia conduccion de
establecimientos penitenciarios de tipo "C" y "D".
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2.3 SECRETARIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion
Cargo estructurado: Secretaria
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 direccion de! establecimiento penitenciario, asi
como clasificarlos ¥ despachar con el director la documentacion que ingresa;

b) Redactar documentos (Oficios, memorandum, informes, etc.) de acuerdo a
instrucciones dadas por el Director del Establecimiento Penitenciario;

¢) Brindar atencion e informacion al publico o usuario sobre el tramite 0 estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones 'y otros;

d) Reatizar €l seguimiento y control del flujo de la documentacion que Se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Direccién del EP;

e) Organizar €l archivo documentario debidamente ordenado y clasificado;

fy Gestionar Y coordinar la provision Yy distribucion de utiles y materiales de
oficina;

g) Coordinar 1as rauniones y atenciones en la agenda de actividades del Director
del Establecimiento Penitenciario y 1a congcertacion de citas programadas,

h) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos ¥ materiales de oficina
asignados ala Direccion det EP; Y,

i} Oftras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director de! Establecimiento Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Administracion Secretarial o Titulo Secretarial, de no contar con ello
acreditar dos (02) ahos de labores de secretariado.
Capacitaclén especializada en el area y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia en labores de oficina y en actividades de apoyo secretarial no menor
de dos (02) anos.
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CAPITULO I
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO
> NIEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones del Consejo Técnico Fenitenciario del Establecimiento Penitenciario, los
siguientes:

a) Asesorar al Director dei establecimiento penitenciario en la acciones de
administracién, tratamiento y seguridad;

b} 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 Iog 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 de| interno;

) Realizar permanentemente un andlisis de la situacidn def establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

f) Evaluar periddicamente  al personal  del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacion 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;

) Organizar los expedientes de semilibertad, liberacion 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;

i} Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios;

k) Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de Ios
internos, la ficha de identificacién y la hoja penoldgica; Y,

) Cumplir las demés funciones que sefiala el Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRESIDENTE DEL CONSEJO TECNICO
PENITENCIARIO
Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes:
a) Convocar a las reuniones ordinarias Yy extraordinarias a los miembros de) Consejo
Técnico Penitenciario;

b) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
fa asistencia minima de tres de Sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
¢aso de empate en las votaciones;
Dirigir fa organizacion 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 beneiicio penitenciario; ;
Evaluar los casos de progresion o regresién en el tratamiento del interno, y
proponer el cambio de régimen o el trastado a ofro establecimianto penitenciario;
f)  Evaiuar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
....::j\ sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones
i ’\'%\)necesarias;
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Notificar a los internos 1as sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi
como resolver 1as peticiones de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud ola gravedad de 1a falta;

GConceder recompensas a los internos o internas que 1o ameriten, por acuerdo del
Consejo;

Convocar a 10s profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes: Y,

Otras que establezca el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

gon funciones Y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
penitenciario, los siguientes:

a)

Participar en las decisiones sobre 105 expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacidén condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por el trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciaric a oftro,
cambio de régimen y Otros benelicios similares) y/o indulto, promavido por los
internos;

Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internocs,

Emitir opinion Y acuerdos scbre 1as 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.
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3.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DEL CONSEJO TECNICQ PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica Consejo Técnico Penitenciario del EP Huanuco
Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Secretariode C.T.P
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

f

Q)

i

Coordinar con ias 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:

Realizar las notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean
requeridos;

Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Téenico 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 fa Subdireccién de Registro Penitenciario
de la Oficina Regional;

Remitir el expediente del liberado al establecimiento de asistencia post
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos donde se esta
controlando:

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:

Remitir informacién a registro penitenciario sobre los traslados Y sanciones de
internos u otros acuerdos adoptados en sesiones de Consejo Técnico
Penitenciario; y,

Gtras funciones gue le asigne el Presidente del Consejo Técnico Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Presidente def Consejo Técnico Penitenciario

Ejerce mando - Supervisin
sobre;

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario de Derecha o carreras afines.
Capacitacion especializada en actividades de tratamiento penitenciario, no menor

%,

de seis (06) meses y conocimiento de Ofimética basica.
Experiencia no menor de tres (03) afios, en actividades del sisterna penitenciario

" ;ﬁ;}?cional.
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CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

41 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Area de Administracion de! EP de Huanuco

Cargo estructurado:

Técnico Administrativo (Administrador)

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y FIESPONSABILIDADES

a)

f)
a)

h)
)

n)
0}

Controfar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
econdmicos, asi como la provisién de bienes, recursos materiales, y servicios
que requiera el establecimiento penitenciario;

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;

Participar con voz y voto én las reuniones del Gonsejo Técnice Penitenciario;
Supervisar ¥y controlar la provision de SuUMINistros y servicios proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por 1a administracion
regional;

velar por la efectiva, equitativa Y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y el personal INPE de servicios;

Coordinar y ejecutar as acciones de mantenimiento preventivo ¥ correctivo de
los equipos € instalaciones del establecimiento penitenciario;

Ejecutar el control de las donaciones ¥y transferencia de bienes;

Verificar |a elaboracion del inventario fisico de magquinarias, equipos,
herramientas, muebles, enseres € inmueble y evaluar su estado actual;
Controlar y autorizar el ingreso y egreso de l0s bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciarnio,

Recepcionar los depositos de Ingresos por €l TUPA e informar de los
depdsitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;
Controtar €l abastecimiento de combustible para 105 grupos electrdgenos Y
otros equipos;

Elaborar ‘a informacion de la programacion del racionamiento (alimentacion)
de la poblacion penal ¥y trabajadores de acuerdo con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracidn de la Oficina
Regional en los plazos establecidos;

Preparar la rendicion de cuentas de |0S recursos economicos asignados al
establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del Establecimiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision|Personal del Area de Administracion del
sobre: Establecimiento Penitenciario

4 REQUISITOS MINIMOS
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FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de instituto Superior en Administracién o carreras
afines.

Capacitacién especializada en el area, y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia en I3 conduccion de direccién y/0 jefaturas en administracién pubiica
minimo un (01) afio, ademdas experiencia no menor de cinco (05) afios en
actividades del sistema penitenciario nacional,
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4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica. Area de Administracion del EP de Huanuco
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Responsable de Recursos Humanos)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Supervisary avaluar el desempeno laboral de! personal en cumplimiento a la
normatividad vigente;

b) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en &l establecimiento
penitenciario;

¢} Elaborar l0S informes sobre las vacaciones, descansas médicos, licencias con
y sin goce de haber, pre y post natal y 1as inasistencias del personal que
labora en &l establecimiento penitenciario, asi como los cuadros mensuales
de asistencias y consolidado de altas ¥ bajas del personal;

d) Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita gstablecer su identificacion, filiacion, record laboral,
desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal,

g) Coordinar con el o los profesionales del servicio social ¥ desarrollar
actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario;

f) Promover Y organizar campafias de prevencion de salud para los
trabajadores,

g) Procesar el registro diano de asistencia, tardanzas ¢€ inasistencias,
vacaciones y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
control  electronico, informando  al Administrador  del establecimiento
penitenciario; Y,

hy Oftras funciones que le asigne el Administrador de! establecimiento
penitenciario

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Area de Administracion del E.P.
Ejerce mando - supervision
scbre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior © Dipioma de Técnico en administracion, contabilidad o

especialidades afines, en caso de no contar con ello acreditar experiencia no '

menor de tres (3) anos en actividades de manejo de recursos humanos. '

Eaapacitacién en temas de administracion de recursos humanos y Ofimatica
sica.

Experiencia no menar de dos (2) afios en [as actividades de manejo de recursos

humanos.
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TECNICO ADMINISTRATIVO
(ALMACEN, PATRIMONIAL, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad Organica: Area de Administracion del EP de Huanuco
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (responsable de

Almacén, Patrimonial, Mantenimiento y Servicios)

Clasificacidn: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar las Operaciongs relacionadas con el almacenamiento, custodia v
distribucion de los bienes y servicios que requiere el establecimiento
penitenciario;

b) Controlar los materiales que ingresan y egresan al almacén, asi como su
distribucion de acuerdo a lag necesidades;

¢) Elaborar el inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitenciario:

d) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maguinarias, equipos,
bomba de agua y otros} en el establecimiento penitenciario;

e} Verificar la operatividad de los equipos mecdnicos y eléctricos, asi como las
unidades moviles de! éstablecimiento penitenciario;

f) Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los despertectos
para su reparacién;

9) Coordinar con Ia jefatura de seguridad I gjecucion de la limpieza en e!
establecimiento penitenciario:

h} Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacién de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas de
servicios;

i} Llevar el control de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de acuerdo
con los lingamientos emanadas por ta superioridad;

) Evaluar el estado situacional de Ia infragstructura  del establecimiento
penitenciario (refaccién, acondicionamiento, ampliacion de ambientes y otros) y
de ser el caso formular ios requerimienios correspondientes; v,

k) Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimiento
penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe  del Area de Administracién  del

Depende de: establecimiento penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION 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
mernior de tres (3) afios en actividades de logistica o mantenimiento.

Capacitacién en actividades relacionadas con la funcién.
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CAPITULO V
DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO / JEFE
(DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Divfsién de Tratamiento Penitenciario del EP de
Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento -Jefe - {Division de
Tratamiento Penitenciario- Jefe de OTT)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las asistencias legal, social y
psicologica para el tratamiento penitenciario del interno en concordancia con el
Caodigo de Ejecucicn Penal, Reglamento y normatividad vigente;

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

¢) Supervisar la ejecucién de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el éstablecimiento penitenciario:

d) Conformar las juntas de clasificacién y reclasificacion del establecimiento
penitenciario:

e) Determinar la progresion o regresion del interno en sy tratamiento;

f} Proponer al Director del establecimiento penitenciario el cambio de régimen,
pabellén o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacion;

g} Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del establecimiento
penitenciario;

h} 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;

i} Supervisar la ejecucién de las actividades de asistencia religiosa en
coordinacion con las congregaciones o grupos religiosos;

j) Organizar actividades cuituraies y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacién con instituciones publicas y privadas;

k) Supervisar la clasificacion y reclasificacién de los internos; Y,

I} Otras funciones que e asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando - supervisién Personal profesional y técnico de Ia Division de
s0bre: Tratamiento Penitenciario

4. REQUISITOS MINIMOS _
FORMACION Y EXPERIENCIA -
Titulo profesional universitario de Derecho, Psicologia, Trabajo Social o Asistencia
__Nocial, colegiado y hapilitado por el colegio profesional respectivo.
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Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y conocimiento de
ofimatica basica.

Experiencia: Profesional no menor de tres (03) afios, as{ como en la conduccién
de Direccion y/o Jefaturas en la administracion publica no menor de un (01) ano.




5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divisién de Tratamiento Penitenciaric del EP de
Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Asistente Sogial
(Responsable de Asistencia Social)

Clasificacién: SP-ES

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Supervisar la ejecucién de los programas y actividades de la asistencia social
que realizan los profesionales del servicio social e integrantes de las Juntas de
Clasificacién y tratamiento;

b) Elaborar, gjecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;

¢} Coordinar con los profesionaies y supervisar las acciones de orientagion y
tratamiento a los problemas sociaies del binomio interno-familia, a través de |a
consejeria familiar, planificacién familiar ¥y promocion de acciones sociales en gl
establecimiento penitenciario;

d) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y proponer
programas de tratamiento;

e) Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de Ia comunidad
para lograr fa participacién en las acciones de asistencia al interno;

f)  Supervisar la labor de los profesionales de asistencia social del establecimiento
penitenciario;

g) Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento y reforzamiento
del vinculo familiar del interno;

h} Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a los internos Y sus
familiares; y,

i) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Divisién de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Divisién de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision Profesionales del Tratamiento de Asistencia
sobre: Social

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Asistente Social o Trabajo Social, ¢colegiado y
habilitado por el colegio profesional respectivo.
Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y Ofimatica bdsica.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
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5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

(ASISTENTE SOCIAL)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
' . Division de Tratamiento Penitenciario del EP de
Unidad Organica: Hus
uanuco
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Asistente Social
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) FEjecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacion;

by Realizar gestiones ¥ coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;

¢) Participar en los equipos multidisciplinarios de 108 programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y nifios);

d) Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

e) Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las entrevistas
para mantener, reforzar o restablecer el vinculo familiar del interno;

fy Coordinar con el servicio de salud del establecimiento penitenciario para la
atencion de los internos enfermos;

g) Ceoordinar con los grupos religiosos 1a asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casos especiales de intermos indigentes;

h) Evaluar a los internos para la organizacion de 10s expedientes de beneficios
penitenciarios;

iy Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, senalando
logros, problematica y sugerencias;

iy Apoyar en la organizacion y desarrollo de los programas socio-educativos,
recreativos, culturales y Otros;

k) Elaborar el informe social del interno indigente detallando la situacién real del
mismo ante el centro hospitalario MINSA para obtener su exoneracion y/o
descuento por el servicio soficitado; v,

) Otras funciones que ie asigne el jefe del equipo de Asistencia Social.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Responsable de

Depende de: Asistencia Social

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Asistente Social o Trabajo Social, colegiado ¥
habilitado en el colegio profesional respectivo.

Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y ofimatica basica.
Alguna experiencia profesional en €l campo de su especialidad.




5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO (ABOGADO)
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA LEGAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divisié}n de de Tratamiento Penitenciario del EP
de Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento -Abogado
{Responsable de Asistencia Legal)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar la ejecucién 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;

c) Elaborar y ejecutar el plan de rabajo de asistencia legal y evaluar ef
cumplimiento;

d} Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en las
diferentes instancias judiciales;

e) Supervisar la labor de los profesionales abogados del establecimiento
penitenciario;

f) Coordinar la asistencia legal para el interno indigente;

g} Emitir los informes mensuales estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

h) Evaluar al interno para el trabajo Ad - honoren;

iy Emitir opinidn sobre temas puesto a su consideracion y consulta de
interpretacion de la legisiacién nacional:

) Realizar ta notificacién a los internos de lag disposiciones o resoluciones
judiciates dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento:

k} Organizar charlas ditigidas a la poblacion penal sobre aspectos juridicos y
legales; y,

I} Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Divisidn de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisién|Profesionales de Tratamiento de Asistencia Legal
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado en ef colegio profesional
respectivo,

Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y ofimatica basica.
Experiencia profesional no manor de tres (03) afios.
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5.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ABOGADO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: alv[ﬂon de Tratamiento Penitenciario del EP de
uanuco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Abogado

Clasiticacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar los informes legales sobre ta evaluacion de los intemos;

by Participar coOmo integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

¢) Coordinar con el Poder Judicial, 1a informacion de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacién  anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales Y celeridad
procesal, ¥ solicitar copias de las sentencias judiciales;

d) Participar en las campafias y charlas gue se organice para informar al interno
sobre el tramite de beneficios penitencianos y aspectos juridicos legales;

g} Proporcionar la defensa legal gratuita al intemo indigente debidamente
acreditado con el informe social;

fy Pronunciarse sobre 1a procedencia o no de! beneficio penitenciario;

g) Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de 10S expedientes
sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las resoluciones judiciales;

h) Elaborar los informes mensuales estadistico y evaluativo, sefalando 10gros,
problematica y sugerencias; Y,

i) Otras funciones que le asigne €l Responsable de Asistencia Legal.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Responsable dé

Depende de: Asistencia Legal

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional de Apogado, colegiado y habilitado por colegio profesionat
respectivo.
Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y ofimatica basica.
Alguna experiencia protesional en el campo de su especialidad.
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5.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO (PSICOLOGO)
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Tratamiento Penitenciario del EP de
Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Psicologo

(Responsable de Asistencia Psicoldgica)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)

)

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicolégica y evaluar ol
cumplimiento;

Programar el rol para 1a clasificacion y reclasificacién de internos;

Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion:;

Registrar e informar sobre Ia progresion o regresion del intemo en el proceso
de resocializacion:

Coordinar con el érgano jurisdiccional respecto a informes psicologicos y
otros inherentes al area:

Emitir el informe mensual estadistico Y evaluativo de las actividades de
asistencia psicologica:

Supervisar la labor de log profesionales psicdlogos del establecimiento
penitenciario;

Participar como miembro en la Junta de Clasificacién vy reciasificacién de
internos;

Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segun sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dindmica, asi coma aplicar tas pruebas
psicolégicas;

Elaborar los informes y las historias psicoldgicas completas y calificadas de
los internos;

Realizar el seguimiento permanente sobre la conducta del interno en su
tratamiento y la progresién o regresion en el proceso de resocializacion;
Coordinar el apoyo de instituciones publicas Y privadas para los programas de
prevencion de consumo de drogas, aicohol y otros: Y,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dspende de: Jefe de la Division de Tratamiento Fenitenciario
Ejerce mando - supervision Profesionales de Tratamiento de Asistencia
sobre: Psicoldgica

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional de Psicologo, colegiado y habilitado por el colegio profesional
o\ respectivo.

¢ |} Capacitacién en actividades de tratamiento penitenciario y Ofimatica basica.

/ Experiencia Profesiong
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5.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Division . Qe Tratgmiepto_ Penit?nciario del
Establecimiento Penitenciana de Huanuco
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - (Responsable
de Educacion)
Cilasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9

h)
)

)
k)

Elaporar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimiento penitenciario;

Ejecutar los programas y servicios del CETPRO, CEBA y PRONAMA 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 asistencia
de internos-alumnos,

Mantaner coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de 1a jurisdiccion;
Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucion de
actividades educativas;

Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los estudios, tiempo
y notas obtenidas por los internos;

Elaborar y suscribir 10s certificados de computo educativo y las constancias
de estudios;

Elaborar la estadistica de 1a redencidn de 1a pena por ia educacion;

Mantener actualizada la informacion de los internos que redimen su pena por
et estudio;

vVerificar el uso adecuado de 08 equipos, magquinarias, mobiliarios y enseres
que posee el centro educativo, garantizando su conservacion;

Organizar la biblicteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de libros a 108 internos a fin de incentivar el habito a la
lectura; vy,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario -OTT.

1 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Division de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Docente, Protesor 0 Licenciado en Educacion,
colegiado y habilitado én el colegio profesional respectivo.

Capacitacién en las actividades en tratamiento penitenciario y ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.




58 PROFESIONAL DE SALUD (MEDICO CIRUJANO)
(RESPONSABLE DEL SERVICIO DE SALUD)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Qrgénica:

Division de Tratamiento Penitenciario del EP de
Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Salud-Medico Cirujano

(Responsable del Servicio de Salud)

Clasificacion: SP-RE

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

Coordinar la atencion médica, consultas, diagndstico y hospitalizaciones en el
centro de salud del establecimiento penitenciario:

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consuitas
externas, hospitalizacién o emergencias de los internos que lo requiere;
Supervisar periddicamente 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 asignacion de instrumental médico, equipo
médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;

Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de las
atenciones de salud;

Emitir informes médicos y expedir certificados médicos;

Promover campanas de prevencion de salud;

Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas:

Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para el
consumo humano en forma periddica e informar al respecto; vy,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Division de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando - supervisidn|Personal profesional y técnico del Servicio de
sobre: Salud

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado en el colegio
profesional respectivo.

Capacitacion especializada en su drea y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.




59 PROFESIONAL DE SALUD
(ENFERMERO/A)

_ IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Division de Tratamiento Penitenciarioc dei EP
Unidad Organica: HUANUCO
Cargo estructurado: Profesional de Salud (Enfermero/a)
Clasificacion: SP - RE

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar las atenciones de salud a los pacientes hospitalizados y externos;

b) Brindar tratamiento y supervisar la atencion a los pacientes de tuberculosis,
ETS-VIH/SIDA;

¢) Desarroliar y supervisar los programas preventivos promaocionales y estrategias
sanitarias de salud;

d) Supervisar y elaborar un sistema de registro adecuado de las actividades de
enfermeria, desarrolladas por el personal profesional y técnico;

g) Brindar atenciones de emergencia y €n el caso de evacuacion a centros
hospitalarios, proporcionar al paciente condiciones adecuadas para su traslado,
adjuntar documento de evacuacion, indicando el diagnostico o motiva de su
evacuacion, si es trasladado con via el contenido de esta, debera estar
debidamente rotulada;

f} Controlar, registrar y hacer el seguimiento a las personas can TBC, VIH y
SIDA, asi como a sus contactos;

g) Organizar, dirigir y supervisar las acciones de enfermeria a los pacientes
hospitalizados y ambulatorios;

h) Elaborar el informe estadistico y narrativo de las atenciones de salud en forma
mensual, trimestral y anual;

i} elaborar el plan de trabajo de enfermeria; y,

jy Oftras funciones que le asigne el profesional de Salud responsable del servicio
de salud.

_ LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Profesional de Salud - Responsable del Servicio
de Salud.

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

itulo profesional de Enfermeria, colegiado y habilitado en el colegio profesional
spectivo.

apacitacion especializada en su area y Ofimatica basica.

¢ \xperiencia profesional no menor de dos (02) afios.




5.10 PROFESIONAL DE SALUD
(OBSTETRIZ)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: DIVI'SIOH de Tratamiento Penitenciario del EP de
Huanuco

Cargo estructurado: Profesional de Saiud - Obstetriz

Clasificacion: SP-ES

a)
b)

¢}
d)
e)
f)

e}
hj
)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Brindar atencion especializada a las internas del establecimiento penitenciario;
Coordinar y ejecutar campadias de salud y de despistaje del cancer de mamas
y de Papanicolaou o citologia dirigida a ias internas del establecimiento
penitenciario;

Apoyar en las atenciones de salud a los pacientes hospitalizados y externos:
Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT y
PROCETSS;

Brindar tratamiento supervisado a los pacientes dei programa de control de
TBC, psiquiatrico hospitalizado v otros:

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar el
resultado de exdmenes auxiliares;

Brindar tratamiento (V.0.I.M) a pacientes del PROCETSS de acuerdo al
diagndstico y dar consejeria y ejecutar el despistaje de enfermedades:;

Apoyar en la provision de medicamentos de acuerdo a las recetas médicas vy
controlar los medicamentos para TBC y PROCETSS; Y,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud — responsable del
Servicio de Salud.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: de Salud

Profesional de Salud - Responsable del Servicio

Ejerce mando - supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Obstetriz, colegiado y habilitado por el colegio
profesional respectivo.
Capacitacion especializada en su 4rea y conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor de tres {(03) afos.
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511 ESPECIALISTAEN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Tratamiento Penitenciario del EP de
Huanuco

Cargo estructurado:

Especialista en Salud - Tecnico en Enfermeria

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)
d)
e}
f)

a)
h}
1)

B

k)

)

Coordinar 1as atenciones de satud 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 campanas de prevencién de salud que se realizan
en el establecimiento penitenciario;

Gestionar las citas en 08 hospitales para las atenciones de salud de los
internos;

Controlar e inventariar 10s medicamentos con kardex y tarjetas de control
visible;

Formulara el requerimiento de los medicamentos de! establecimiento
penitenciario;

Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
penitenciario;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos de
las diferentes institugiones;

Acompafiar en las diligenci
emergencia de salud;

Apovyar en las labores administrativas del servicio de salud del establecimiento
penitenciario, v,

Otras funciones gue le asigne el profesional de Salud — responsable del
Servicio de Salud.

as o traslados de internos por razones de

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del Servicio
de Salud

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en Enfermeria, Farmacia,
 aboratorio y afines.

Capacitacion técnica especializada en €l Area de su compétencia.

Experiencia en labores de su especialidad no menor de un (01) aho.
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512 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdnica: Div!sién de Tratamiento Penitenciario del EP
Huanuco

Cargo estructurado: Asistente Administrativo - Responsable de
Trabajo y Comercializacion

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

b) 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;

d) Supervisar y controlar las actividades de produccién y comercializacién gue
realizan los internos;

e) Supervisar el mantenimiento y conservacién de los equipos, herramientas,
rmaquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y &reas laborales;

f)y Elaborar y visar las planillas de cémputo, control faboral y certificados de
computo laboral;

g} Expedir certificados de trabajo a los internos:

h) Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de Ias retenciones
legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

i} Presentar proysctos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinero captado
por trabajo penitenciario;

i) Coordinar la participacién de entidades publicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializacion a precios
competitivos;

k) Promover las la ferias locales para exposicion y venta de ios productos
artesanales; v,

l) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jete de la Division de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - supervision|Personal técnico del Area de Trabajo
sobre: Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior 0 Diploma de Técnico
en ias especialidades de Administracion o carreras afines o acreditar tres (3) afios
de experiencia en labores de trabajo penitenciario.
Capacitacién especializada en trabajo penitenciario, proyectos, administracion de
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TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TALLERES Y CONTROL LABORAL) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divisién de Tratamiento Penitenciario del EP
Huanuco
Cargo estructurado: Tacnico Administrativo - Responsable de
Talleres y de Control Laborat
l_C_!asificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar el trabajo gue realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres O ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

b) Llevar cronolégicamente las planiiias de control laboral diario y mensual de
los internos trabajadores;

¢) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
talleres y distribuir 108 materiales de trabajo;

d) Registrarias inasistencias de los internos al taller e informar al jefe inmediato;

g) Coordinar con la jefatura de seguridad la salida de los internos a los talleres;

fy Ejecutary registrar en |a base de datos los proyectos aprobados;

g) Controlar la asistencia diaria de 1os internos que trabajan en los pabellones,
talleres, los que brindan apoyo en las dreas de mantenimiento, cocing,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

h) Evaluaria produccion de 10s internos en pabeliones y talleres a su cargo,

i) Realizar la captacion de 1as retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

j) Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones; '

k} Mantenerla vigilancia y verificar la permanencia del intermno durante la jornada
laboral;

1} Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
magquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; v,

m) Otras funciones que le asigne el Responsable de Trabajo y Comercializacion.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en
carreras afines a la funcién.

Capacitacién especializada en trabajo penitenciario, proyectos y administracion de
empresas; conocimiento de ofimética basica.

Experjencia en actividades formativas de trabajo penitenciario no Menor de un




CAPITULO VI
DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(JEFE DE LA DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO)

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divfsic‘m de Registro Penitenciario del EP de
Huanuco
Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Jefe de la Division de
Registro Penitenciario
Clasificacion: SP -AP
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de registro penitenciario del
establecimiento penitenciario:

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;

d) Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penolégicas y de
identificacion de internos;

e) Qrganizar y mantener actualizado el expediente personal de los internos:

) Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los internos del
establecimiento penitenciario, en funcién a fos requerimientos de fa gutoridad
judicial;

g) Suscribir y emitir las constancias de reclusion:

h) Supervisar la ejecucion de las acciones de identificacién al ingresc o egreso de
internos;

i} Suscribir y emitir ias papeletas de excarcelacion y el certificados de libertad;

j) Supervisar la ejecucién de las 6rdenes de fibartad de internos;

k) Consolidar en cuadros estadisticos la poblacién penal para su remision a los

organos competentes;

Coordinar permanentemente con el Jefe de la Divisién de Tratamiento
Penitenciario, la actualizacién de la informacién de los internos en los
expedientes personales; y,

m) Desarrollar, sistematizar y controlar la informacién estadistica de la pobiacién

penal;

n) Verificar los expedientes de los internos que solicitan beneficios penitenciarios;

0)

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director(a) del establecimiento penitenciario

Ejerce mando - supervision|Personal de la Divisién de Registro Penitenciario.

-Jsobre:
<
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4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Egresado universitaro o Titulo de Instituto Superior con conocimiento de Registro
Penitenciario.
Capacitacion gspecializada en el area y manejo de Ofimatica basica.
Experiencia en labores de registro penitenciario no menor de tres (03) anos.
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TECNICO ADMINISTRATIVO
(TECNICO EN IDENTIFICACION) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divi’sic')n de Registro Penitenciario del EP de
Huanuco
Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Responsable de
Identificacién y Libertades
Clasificacién: SP - AP
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar el llenado de la ficha de identificacion 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:

b) ingresar al mddulo del sistema de registro penitenciario: 108 nombres y
apsellidos completos del interno, sus datos generales de ley, autoridad judicial
que expide la detencion y la libertad del interno de acuerdo a los campos
establecidos en el Sistema de Registro Penitenciario (SRP):

c} Realizar la adecuada identificacién de los internos programados para las
diligencias judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) 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;

e} Participar en las acciones de censos de fa poblacién penal;

f) Registrar las drdenes de fibertad en las fichas de identificacion penat;

g) Registrar los egresos en un cuaderno de control y actualizar los datos de
egreso en la ficha penoidgica del interno;

h) Elaborar y visar las papeletas de excarcelacién;

i) Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

[y Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semi libertad al
establecimiento de asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas
limitativas de derechos correspondiente; y,

k) Otras funciones que le asigne el Técnico Administrativo - Jefe de la Divisién de

Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Divisién de Registro Penitenciario

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titule de Instituto Superior o Dipioma de Técnico en Carreras afines a Ia

especialidad, de no contar con ello acreditar experiencia en actividades de apoyo

administrativo en registro penitenciario no menor de cuatro (4} arios.

Capacitacion técnica especializada en Dactitoscopia ¢ Identificacion y

conocimiento de Ofimatica basica.

.. Experiencia laboral en actividades de registro penitenciario no menor de dos (02)
o afios.
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TECNICO ADMINISTRATIVO
(LEGAJOS, HISTORIAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, e Division de Registro Penitenciario del EP de
Unidad Organica. HUANLCO
Cargo estructurado: Tacnico Administrativo - Responsable de Legajos,
Historial Penitenciario y DD.JJ.
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el proceso de registro de los internos queé ingresan © egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y en €l
sistema de registro penitenciario;

b) Remitir el listado de internos que egresan con peneficio de semi libertad, el
expediente del interno al establecimiento de asistencia post penitenciara asi
como de los sentenciados a gjecucion de penas limitativas de derechas;

¢) Ingresary actualizar l0s datos de los internos en el sistema de registro;

d) Organizary actualizar el expediente personal de los internas;

g) Programar las diligencias judiciales de los internos, audiencias y diligencias
especiales dispuestas por las autoridades judiciaies;

f) Realizar las notificaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimiento;

g) registrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales
emanadas por el ¢rgano jurisdiccional y las disposiciones administrativas
relativas a los internos;

h) Anotar las sentencias en las fichas penologicas de los internos y gonservar en
orden y en buen estado ias copias de sentencias;

i} Elaborar las constancias de reclusion del interno; y,

j} Ofras funciones que le asigne el Tecnico Administrativo — Jefe de la Division de
Reqgistro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Técnico Administrativo -Jefe de la Divisién de

D : ' i iari
epende de Registro Penitenciario

Ejerce mando - Supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a 1a
especialidad, de no contar con olio acreditar experiencia en actividades de apoyo
administrativo en registro penitenciario no menor de cuatro (4) anos.
Capacitacién Teécnica en registro penitenciario y conocimiento de Ofimatica
basica.

Experiencia laboral en actividades de registro penitenciario no menor de dos (02)
anos.
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CAPITULO VI
DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD (JEFE)
(DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Divisién. lde Seg_uridgd. Penitgnciaria del
Establecimiento Penitenciario de Muanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad -Jefe (Division de
Seguridad Penitenciaria)
Clasificacion: SP-ES
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 vy verificar las
ocurrencias del servicio;

d) Realizar rondas inopinadas de supervisidn 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 coordinacion con las fuerzas armadas, policia nacional,
defensa civil y otras instituciones para atender los casos de emergencias,
evacuaciones y diligencias de interngs:

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 principic 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 escoltar a las visitas y controlar las
comunicaciones de los internos;

K) Efectuar las investigaciones preliminares de los actos Qque transgredan ef

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 fa presencia def fiscal de turno cuando el ¢aso lo requiera, en ausencia

n)

0}

del Director 0 Subdirector y formular la documentacién que el caso requiera:
Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado al
establecimiento penitenciario; y

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Depende de: Director del E.P.

Ejerce mando - supervision)Personal profesional y técnico de la Divisién de
sobre: Seguridad Penitenciaria

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario o grado academico de bachiller universitario o

Titulado de Instituto Superior en carreras afines a la especialidad, de no contar con
elio acreditar no menor de cinco (5) afos de experiencia laboral en puestos de
direccién o jefaturas de responsabilidad directiva en el sistema penitenciario o de
jefe de grupo O alcaide en los establecimientos penitenciarios ¥y capacitacion en
seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria Yy de operaciones
especiales en el CENECP.

Experiencia en la conduccion de direccion o jefaturas en administracién pubhca no

menor de tres (03) anos.




7.2 ESPECIALISTA DE SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . Division de Seguridad Penitenciaria del
Unidad Organica: Establecimiento F‘en?tenciario de Huanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) 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:

b) Disponer la distribucién equitativa def 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 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;

fy Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del director o
subdirector y en forma 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 de Division:

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;

f) Mantener en reserva los indicativos y claves (criptogréficos) de transmisiones:

K} Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos (libertades) ©
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; v,

) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Divisién de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision|Personal profesional y técnico del grupo de
sobre: seguridad interna

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o Titulo de Instituto
Superior en carreras afines a la especialidad o acreditar no menos de cinco (5)
., afios de experiencia laboral en puestos de jefatura de alcaidia, jefes de seguridad
“™'en los establecimientos penitenciarios y haber realizade cursos de especializacién
s 16N seguridad penitenciaria.




Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP no menor

de tres (3) meses.
Experiencia En la conduccion de jefaturas de seguridad © de grupo o de alcaidia
de establecimiento penitenciario no menor de tres (03) anos.




7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. C Division de Seguridad Penitenciaria  del
Unidad Orgénica: Establecimiento Pen?tenciario de Huanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de Prevencion
Clasificacion: SP-ES

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 INPE,
que deben canalizarse por un mismo acceso para el conirol respectivo;

€) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos;

d) Verificar y hacer cumplir el horario de ingrese de las visitas de familiares de los
internos y de paguetes;

e) Controlar que la revision 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 det armamento asignado al servicio diurno ¥ 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 identificacién y libertades; v,

i) Otras funciones que le asigne el especialista en seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista de Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna

Ejerce mando - supervisién|Personal de sequridad - Responsable del acceso
sobre: principal y de revision

Depende de:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Grado académico de bachiller o Titulo de Instituto Superior en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menor de tres (3) afos de experiencia laboral en
puestos o jefaturas de alcaide, jefe de grupo de seguridad en establecimientos
penitenciarios.

Capacitacién técnica especializada en seguridad penitenciaria en el CENEGCP no
menor de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03} afos.




7.4 ESPECIALISTAEN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Division _ _de Seguridgd_ Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
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 eh estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin 1a identificacién pertinente;

¢) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafiia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

d) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimiento penitencianio;

e) Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciaro para
gjercer la defensa legal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos,
paquetes, materiales o alimentos;

f} Recepcionar 108 documentos y entregar fotocheck, carné o ficha para el ingreso
de visitas al establecimiento penitenciario;

g) Registrar en l0s cuadernos de ocurrencias los ingresos y €gresos de los
internos, visitantes y vehiculos;

h) Efectuar la revision de vehiculos que ingresan o egresan del establecimiento
penitenciario; v,

i) Otras funciones que le asigne el Especialista de seguridad — Responsable de
prevencion.

3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en seguridad - Responsable de

Depende de: )
prevencion

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menar de cinco (5) afios de experiencia laboral en
labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de cinco (5) afos.
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7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICAC!ON DEL CARGO

Division de Seguridad Penitenciaria  del

Unidad anica: . L f
nidad Organica Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
Revision
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisién corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario:

b) Realizar la revision minuciosa a los paquetes que ingresan al penal;

¢} Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario:

d) Poner a disposicién 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;

8} Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision:

f)  Uevar un libro de registro de correspondencia y paquetes;

g) Restringir el trdnsito 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 revisién de vehiculos que ingresan o egresan del establecimiento
penitenciario; v,

iy Otras funciones que le asigne el especialista en seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Responsable de

Depende de: Prgvencion

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menor de cinco (5) afios de experiencia laboral en
cargos de seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada sn seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03} aftos.




7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE COMUNICACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Establecimiento Penitenciariode Huanuco

Division de  Seguridad Penitenciaria  del

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de

Comunicaciones

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento de las normas y
procedimientos de las comunicaciones del establecimiento penitenciario, de
contormidad al Plan de Seguridad y Reglamento de Seguridad,

Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicio, para el
conocimiento de las instancias supetiores;

Mantener en operatividad y conservacion diaria el equipo de comunicaciones;
Mantener en reserva los indicativos y claves {criptograficos) de transmisiones;
Prohibir el ingreso del personal a su estacién, asi como el acceso de personas
no autorizadas; Y,

Otras funciones gue le asigne el Especialista en Seguridad Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista de seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto Superior o Diploma de Téchico en Seguridad Penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de dos (02) anos.
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad Orgénica:

Division de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
Diligencia Judicial y Hospitalaria.
Clasificacién: SP-ES

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 u hospitalarias;

b) Conducir a los internos de su pabelién a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario;

c) Vigilar la permanencia de los internos que se encuentren en las salas de
juzgamiento, asi como conducirlos a su respectivo pabelidn al culminar la
audiencia tormando las medidas de seguridad correspondiente:

d) 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;

e} Poner a disposicion bajo cargo de los responsables del trasiado (INPE/PNP) a
los internos luego de finalizada la audiencia previa entrega y firma del cargo del
oficio de devolucidn a su respectivo establecimiento penitenciario:

f) Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u oficios
de internamiento asi como sus mandatos de detencién, las fichas penolégicas
y fichas de identificacion;

g) Llevar al interno nuevo para el control médico y se constate su buen estado
fisico y mental con el médico del centro de salud del establecimiento
penitenciario y luego conducirlo al ambiente de prevencion para su clasificacion
por la junta;

h)y Conducir a los internos con orden de libertad hacia los ambientes de
identificacion y libertades y con la autorizacién del jefe de seguridad hacia la
puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; v,

i) Otras funciones que le asigne ei 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:

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menar de cinco (5) afios de experiencia laboral en
L. Seguridad Penitenciaria.

iiﬁ\‘CapacItacién especializada en Seguridad Penitenciaria, en el CENECP, no menor
';Ee tres (3) meses.

‘Experiencia en labores de seguridad peﬂi,tgnciaria no menor de tres (03) afios.
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7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS Y/O LOCUTORIOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Division . lde Segurfdad Penitenciaria  del
Establecimiento de Huanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
la Sala de Abogados y Locutorios
Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

f)
g)

Coordinar con los encargados de pabellén, 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 ta 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 reéspectivo pabelldn;

Realizar el registro corporal y de sus pertenencias del interno a conducir;
Verificar la permanencia de los internos en los cubiculos o locutorios, durante la
entrevista con sus abogados;

Apoyar en el encierro y desencierro de internos; y,

Otras funciones que le asigne el Especialista de Seguridad - Jefe de Grupo de
Sequridad 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

Diploma de Técnico otorgado por el CENECP o acreditar no menos de tres (3)
afios de experiencia laboral en seguridad penitenciaria.

Capacitaclon especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de un (01} afo.
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7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE AMBIENTE DE COCINA Y ALREDEDORES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Divisibn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

del ambiente de cocina y alrededores

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacién de alimentos solo sea el
personal autorizado;

Realizar la revision corporal de los internos gue apoyan en la cocina antes de
permitiries el ingreso;

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 de grupo para la salida y el traslado
de los internos aptos que preparan del menu del dia;

Vigilar que la distribucion de fos alimentos en el desayuno, almuerzo y cena, se
realice manteniendo el orden y disciplina;

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacion penal; y,
Otras funciones 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
Sequridad Interna

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico otorgado por el CENECP o acreditar tres (3) afos de

experiencia laboral en seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor

de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de un (01) ano.
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7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Seguridad Penitenciaria  del

Unidad Organica: Establecimiento Penitenciario de Hudnuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Supervisor de
Pabeltones
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el orden y la disciplina en el interior del establecimiento penitenciario;

b) Organizar los equipos de seguridad para €l desencierro y encierro de internos e
inspeccionar celdas y demas ambientes de los pabellones;

c) Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de los
diferentes pabellones;

d) Coordinar con los encargados de pabeltones para el reparo de alimentos;

e) 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,

f) Mantener un adecuado control de internos(as) durante la visita, y pasar cuenta
fisica de toda la poblacion penal al término de fa visita;

g) Realizar rondas por la tierra de nadie y ambientes colindantes al cerco
perimetral;

n) Controlar que ningdn interno se desplace de su pabelldn a otro; v,

i) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de

Depende de: Sequridad Interna

Fjerce mando - supervisién|Supervisores de pabellones
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico Penitenciaric o en carreras
afines a la especialidad o acreditar no menor de cinco (5) afios de experiencia en
labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03) afos.
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7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. L Division de  Seguridad Penitenciaria del
Unidad Organica: Estabiecimiento Penitenciario de Huanuco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
Pabellones.
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerde 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 de
trabajo, administracion y tratamiento, 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 pabelién;

d} Evitar que internos de otro pabelldn ingresen al pabellén a su cargo;

e} Realizar rondas continuas por patio y pisoc del pabellén durante el servicio;

f) Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabelidn;

g) Controfar 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 kibro de registro de la poblacién penal después
del encierro y al término de |a visita;

iy 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;

j) Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafos ¢ detericros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tuneles o forados;

k} Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al regiamento general de seguridad; y,

l) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Supervisor de
Pabellones.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en seguridad - Supervisor de
pabeltones

Depende de:

Ejerce mando - Supervision
sobre;

FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico Penitenciario 0 Agente Penitenciario o acreditar no menor de
tres (3) afios de experiencia en labores de seguridad penitenciaria.
_ Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
~ e tres (3) meses.
L} Experlencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de dos (02) arios.
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7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLON DE MUJERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Seguridad Penitenciaria  del

Unidad Qrganica: Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de pabelidon de mujeres
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar el relevo del servicio en el horario establecido verificando la presencia
fisica de las internas, infraestructura y enseres del pabelion de mujeres;

b) Prohibir y evitar el ingreso de internos o personal masculino al interior del
pabellan;

c) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando los
sellos y fichas respectivas;

d) Realizar el registro corporal de las internas que son solicitadas para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida como
af retorno al pabelion;

e) Acomparfiar en todo momento a la interna que egresa del pabellon para la
atencion en los servicios del penal y entregar bajo cargo al custodio para las
diligencias judiciales u hospitalarias;

f) Vigilar el cumplimiento del orden y disciplina en el interior del pabelldn,
poniendo mayor énfasis los dias de visitas,

g) Realizar las revisiones de rutina en los ambientes del pabellén de mujeres con
presencia del director o subdirector y extraordinarias con presencia de la
tiscalia;

h) Condugir a las internas bajo su cargo hacia fas zonas donde sean requeridos,
previa revision corporal y de sus pertenencias;

i) Realizar el encierro y desencierro de la poblacién penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; y,

j) Otras funciones que le asigre el Especiafista de Seguridad - Supervisor de
Pabellones.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Especialista de Seguridd - Supervisor de

D :
epende de: pabellones

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION Y EXPERIENCIA

Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciario o acreditar no menor de
tres (3) anos de experiencia en labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de dos (02} aios.
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7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLES DE AMBIENTES DE TALLERES)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de  Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de

los ambientes de talleres

Ciasificacion: SP-ES

a)
b)

c)

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recepcionar y custodiar a los internos que ingresan a tos talleres;

Lievar el control de los internos que laboran en los talleres previa coordinacion
con el personal de trabajo y comercializacion;

Adoptar las medidas de seguridad con el cuidado de los ambientes de talleres
apoyando al personal de trabajo;

Hacer la entrega formal a los encargados de pabellon de los internos que
asistieron a laborar a los talleres en los horarios indicados,

Realizar el registro corporal de los internos que retornan a sus pabellones;
Apoyar en el encierro y desencierre de la poblacion penal; v,

Otras funciones que le asigne e 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
Diploma de Técnico otorgado por el CENECP de no contar con ello acreditar no

menor de tres (3) anos de experiencia laboral en labores de seguridad

penitenciara.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor

de tres (3) meses.
Experiencla en labores de seguridad penitenciaria no menor de un (01} afio.

i FRIE AL e
Py TE 1 e




7.14 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica:

Division de Seguridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Huanuco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de

Inteligencia y Contrainteligencia

Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj

b)
c)

d)

e)

f)
g

n)
i)

Ejecutar las acciones de inteligencia operativa en el establecimiento
penitenciario;

Elaborar los planes de contrainteligencia;

Realizar la busqueda de informacién para prevenir actos que pongan en riesgo
la seguridad del establecimiento penitenciario;

Participar e intervenir en las acciones operativas de emergencia y revisiones de
ordinarias y extraordinaria de los ambientes de los internos;

Efectuar pesquisas en los interiores y exteriores de las instalaciones;

Recopilar la informacién y remitir a fravés de los canales seguros al
responsable de inteligencia de la Oficina Regional;

Desarrollar acciones de observacién, vigilancia y seguimiento a 10s internos, a
las visitas y personal de seguridad del establecimiento penitenciario;

Elaborar los informes o notas de inteligencia, segun sea el caso; v,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Seguridad Penitenciaria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Divisidon de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - Supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional con conocimiento de seguridad penitenciaria, de no contar con
ello acreditar no menor de cinco (5) afios de experiencia laboral en seguridad
penitenciaria.

Capacitaciéon especializada en seguridad penitenciaria, inteligencia vy
contrainteligencia en el CENECP, no menor de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria € inteligencia vy
contrainteligencia no menaor de un (01) ano.




7.16 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: . Division de  Seguridad Penitenciaria del
Unidad Organica: Establecimiento Penitenciario de Huanuco
Cargo estructurado: Especiaiista en Sequridad - Responsable de
Seguridad Externa
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion de
las personas que vistan 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
penitenciario;

d) Utilizar el armamento de acuerdo ai reglamento y sbio en casos necesarios;

e) Participar en el protocolo para la recepeién de visitas de autoridadas 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; :

hy Efectuar un permanente control panoramico de su sector, tanto internc como
externo;

i) Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad que fe son
entregados para el servicio;

i} Mantener permanente comunicacion con los torreones y el jefe inmediato para
reportar las novedades existentes en el mismo; v,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la division de Seguridad del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Jefe de Division de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciario.
Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.
Experiencia en [abores de seguridad penitenciaria no menor de cinco (05) anos.
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ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO “B”

SUBTITULO Il

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE PUCALLPA

, ~ CAPITULOI _
DENOMINACION DEL ORGANOQ, OBJETIVQO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.1. Denominacion de la Unidad Organica
El establecimiento penitenciario de Pucallpa, categorizado en el Tipo "B", se
encuentra ubicado en la Provincia de Coronel Portifo km 11.5 Carretera Federico
Basadre, del departamento de Ucayali, es una Unidad Organica de linea de la
Oficina Regional Oriente Pucallpa del Instituto Nacionat Penitenciario.

1.2. Objetivo
Fl objetiva del Establecimiento Penitenciario de Pucallpa es ejecutar la pena
privativa de libertad y las medidas de seguridad pertinentes; con técnicas
modernas de tratamiento penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad
contando para ello con €l eficiente usc de los recursos asignados al

establecimiento penitenciario.

1.3 Estructura Organica
El establecimiento penitenciario de Pucallpa, tiene la siguiente estructura

organica:

DIRECCION
- Director
- Subdirector

ORGANO CONSULTIVO
- Consejo Técnico Penitenciario

DE ‘APOYO
- Area de Administracidn

DE LINEA
- Division de Tratamiento Penitenciario
- Divisién de Registro Penitenciario
- Division de Seguridad Penitenciaria
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1.4 Organigrama

Organigrama  Estructural det Estabiecimiento Penitenciario de Pucalipa Tipo B
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

E

D _CURDRO ORGANICO DE CARGOS
ORGAND: OFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLPA C

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO "B”

CSTABLECIMIENTO PENITENCIARIC DE PUCALLPA

FEDE . = - . _ - : ~The tni
RDEN CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICAGION | TOTAL | OBSERVACION
Direccian
231 |Director SP-D5 1 Director del EP
002 |Subdirector 5P DS 1 Suhdirector
003 |Técnico Administrativo SP-AP 1 Téacnico Administrativo
Brgang Consultive
Conseia Téchico Penitanciario
004 |1conico Admimstrativo SP-AP 1 Secretario del CTP
De Apove
Area de Administracion
005  |Profesional Administrative SP-E) 1 Jefo del Area de Adminslracion
006 |Asistente administrative SP-AP 1 Recursos Humanos
007 [Asistente administrativo SPE AR 1 Controf de Personal
008 |Profesional Administrative SP-E) 1 Almecen, Patrimonial
009  |Técnico Administrativo SP-AP 1 Mantenimiento y Servicios
De Linea
Division de Tratamienlo Penitenciario
010 [Profesional de Tratamiento SP-ESRE 1 Jefe de Rivision du Tratamaento
011 [Profesionsl de Tratamiento SP-ES ] Asistente Social
012 |Profesionat de Tratamiento SP-ES 1 Psitdlogo
013 [Prolesional de Tratamiento SP-ES 1 Psicélogo
014 |Profesionalt de Tratamiento SP-ES 1 Responsable de Educacion
015 |Profesional Administrative SP-Lt 1 Trabajo y Comerciahizacion
Q16 [Tecnico Administrativo sP AP i Talleras y Control taboral
017 |Profesional de Salud 5P-£5 RL 1 Responsable de Salud
Q18 |Técnico Administrativo SP AP 1 Anayo Administrativo de Salud
021 |fspecialista en Salud SP-ES 3 Equipo de Guardia de Enfermernta
022 [Técnico Administrativo SP-AP 1 Apoyo Administrativp -QTT
Division de Registro Penitenciarig
023 [Teécnico administrativo SB-AP 1 lefe de la Divisidn de Registro P
024 |Térnico administrativo SP-AP 1 ldentificacidn y {iberades
Q025 |[Técnico administrativo SP-AP 1 Legajos, Historialy DD 1.
026 Auxiliac Sp-Ap 1 Apoyn Admiristrativo
Division de Seguridad Peniteaciarna
N27 {Especialista en Seguridad SP-ES 1 iefe de ia Division de Seguridad P
020 Especialista on Sepuridad 3P-E5 3 Alcaide [ Jefe de Grupo
035 |Especialista en Seguridad P ES3 ) Puestos Fijos
084 |Especiahsta on Seguridad SP-E52 49 Puestoy Fios
TOTAL ' 84

0Rof



1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del establecimiento penitenciario de Pucallpa, los
siguientes:

a)

b)

C)

d)

)
K)

Asequrar el cumplimiento del mandato judicial y/o sentencia privativa de
libertad y las medidas de seguridad pertinentes;

Albergar al interno procesado 0 sentenciado y determinar la progresion o
regresion de su tratamiento, de acuerdo al régimen de vida que establezca el
Consejo Técnico Penitenciario;

Implememar y desarrollar el sistema integrat de seguridad, que garantice et
orden y disciplina del establecimiento penitenciario;

Realizar las acciones técnico - administrativas de registro penitenciaric con
relacion ai ingreso, identificacion, libertad, beneficio penstenciario, ubicacion,
conduccién y trasiado de internos;

Ejecutar los procesos y actividades para el desarrollo y cumpiimiento de los
programas de tratamiento penitenciario;

Organizar y ejecutar las actividades de servicio de saiud en beneficio de la
poblacion penitenciaria;

Promover, coordinar y ejecutar las actividades de educacion y trabajc dsl
interno;

Disponer del potencial humano, los recursos economicos asignados y dei
abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con fa normatividad
pertinente y los lineamientos emitidos por la Administracién Central a través de
la Oficina Regional;

Ejecutar acciones orientadas a la participacion de las entidades publicas,
privadas, nacionales e internacionales, 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, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario;

Ejecutar las disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento y
las demas que sefale la legislacion nacional.




CAPITULOI
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICQ, FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES, LINEA DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS

DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Direccion del Establecimiento Penitenciario de
Pucallpa

Cargo estructurado: Director

Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

f)

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codige de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad;

Supetrvisar el adecuade uso del potencial humano, los recurses 6conomicos 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 evailuar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
social, salud, psicologica y religiosa que se desarrolien en el establecimiento
penitenciano;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e
inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos;

Suscribir convenios con inslituciones 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;

Autcrizar al personal penitenciario en casos especiales & us¢ de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Pert: en casos de emergencia;
Evaluar las sanciones impuestas por ef 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;

Supervisar el cumplimiento de las drdenes de libertad de internos. otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
trastade o conduccion de internos; v.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de ia Oficina Regional.




Depende de: Director Regional

Fjerce mande - supervision|Personal directivo, profesional y {écnico de las
sobre: unidades organicas de la Oficina Regional

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA:
Titulo profesional universitario en carrera afines a la funcién y tener experiencia
profesional no menor de cinco (5) afios, en caso de no contar con ello acreditar no
menor de cinco (5) afos de experiencia laporal 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.
Capacitacién especializada en temas de tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de un (1) ano.
Experiencia en la conduccion de direccién y/o jefaturas en fa adminstracion
penitenciaria no menor de cinco {5) afos 6 de tres (3) anos en la canduccion de
establecimientos penitenciarios de tipe "C" y "D".




1.

2.2 SUBDIRECTOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccidon del Establecimiento Penitenciario de
Pucallpa

Cargo Estructurado: Subdirector

Clasificacion: sP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Reemplazar al Director del establecimiento penitenctaric en casos de
ausencia o impedimento;

b) Apoyar al Director en las actividades de supervision de las unidades
organicas del establecimiento penitenciario;

¢) Participar en las reuniones de! Consejo Técnico Penitenciario cuando sea
reqguerido;

d) Coordinar con el Jefe de Seguridad la ejecucién de las medidas de seguridad
en el establecimiento penitenciario y la formulacién del estudio de seguridad vy
jos planes de operaciones;

e} Participar en las revisiones ordinarias y extraordinarias y en los registrcs de
las pertenencias y ambientes de los internos del establecimiento
penitenciana;

f} Supervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de seguridad;

g) Atender queias y peticiones de los internos con la autorizacion del Director del
establecimienta penitenciario; vy,

h) Otras funciones que ‘e asigne e! Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4,

Depende de: Director det establecimiento penitenciario
Ejerce mando - supervision|Personal profesional y técnico de las unidades
sobre: organicas del EP

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiter o de nivel
equivalente que incluya estudios refacionados con la especiaiidad, en casc de no
contar con ello acreditar no menor de tres (3) afos de experiencia taboral en
puestos de direccidn o jefaturas de responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciario Nacional y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, tratamiento y seguridad penitenciarna.

Capacitacion especializada en temas de tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de un (1) ano.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o jefaturas en la administracion
penitenciaria no menor de tres (3) afios ¢ de dos (2) afios en la conduccion de
establecimientos penitenciarios de tipo "C" y "D".




2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo -Apoyo Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

D)

c)

Apoyar a la Direccidén en aspectos de planeamiento (plan de trabajo) y
consolidar el plan operativo de la unidades organicas del establecimiento
penitenciario, su ejecucion y evaluacion;

Recepcionar y registrar la documentacion que ingresa a la Direccion, asi como
clasificarlos y despachar con el Director la documentacion que egresa,

Apovar en la redaccion de documentos (cficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director del establecimiento
penitenciario;

Brindar atencion e informacion a los internas y publico usuario sobre el tramite
0 estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

Organizar el archivo documentario del establecimiento penitenciario
debidamente clasificade y ordenado;

Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccién del establecimienio penitenciano,

Consolidar la informacién estadistica de las unidades organicas y canalizar ia
infarmacién al sistema estadistico penitenciario {SEP);

Apovyar en las labores de prensa y protocolo en los eventos que se realicen en
el establecimiento penitenciario; vy,

Otras funciones que le asigne e} Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce mando - supervisién

sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o de nivel equivalente en las especialidades afines a la

funcion.

Capacitacion ¢specializada en el area y Ofimatica basica.

Experiencia menor de dos (2} afos en las actividades de los sistemas
} administrativos yde plansamiento.

N,




CAPITULO HlI
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento Penitenciario, los
siguientes:

a) Asesorar al Director del establecimiento penilenciario en la acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

b) Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

¢) Evaluar ios informes de los profesionaies 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 i0s casos de progresion o regresion en el tratamiento del interng;

e) Realizar permanentemente un andlisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

f) Evaluar periodicamente al personal del establecimiento penitenciario,
recomendando la ubicacion 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, liberacion condicional, condena
cumplida por redencién de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a ofro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

i) Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios;

k) Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de 10s
internos, la ficha de identificacion y |la hoja penologica; vy,

) Cumptir las demas funciones que sefiala el Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRESIDENTE DEL CONSEJO TECNICO
PENITENCIARIO
Son funciones v respeonsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
{os siguientes:
a) Convocar a ias reunicnes ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;
b) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simpte ¢ con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
caso de empate en las votacionss;
Dirigir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indu'to,
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 ef beneficio penitenciario;
e) FEvaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interng, vy
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimienta penitenciaric;
4. Evaluar periédicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
'_".'".‘f\'g}sobre su capacidad y aptitudes, regomehndando al Director las acciones
'?ecesarias; '




g) Notificar a los internos las sanciones que por acuerdo del Consejo se adopten, asi
como resalver las peticiones de reconsideracion de estos, tenienda en cuenta su
estado de salud o la gravedad de la falta;

h} Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejo;

i) Convocar a los profesionales que gonsidere necesario para gue sustenten sus
informes; v,

j) Oftras que establezca el Codige de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciaro, 10s siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacion condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por el trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambic de régimen y otros beneficios simitares) y/o indulto, promovido por los
intarnos;

b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos;

¢} Emitir opinién y acuerdos sobre las peticionas de recursos impugnativos de
manera colegiada;

d) Proponer los incentivos para los internos;

¢) Realizar un analisis de la situacién dei establecimiento penitenciario;

fy  Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; y,

g) Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.




2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DEL. CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica Consejo Técnico Penitenciaric del EP Pucallpa
Cargo estructurado: Tecnico Administrativo - Secretario de C.T.P
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a) Coorginar 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 participacién de los internos, cuando sean
requeridos;

¢) Recepcionar la documentacion que ingresa al Consejo Técnico Penitenciario y
poner en agenda para tas sesiones;

d) Informar y absolver consuitas de tos internos, sobre el seguimiento de
expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

e) Clasificar fos expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos
para el beneficio penitenciario, de acuerdo al tipo de delito y en forma
cofrelativa para su atencién;

fy Gestionar ios certificados de no tener proceso pendiente con mandato de
detencidn ante el responsable de registro penitenciario del estabiecimiento
penitenciario y st 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
conirclando;

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 sesiongs de Consejo Técnico
Penitenciario; v,

iy Otras funciones gue 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;

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA
Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos en la especialidad de Derecho ©
carreras afines.
Capacitacién especializada en actividqdes dg tratamiento penitenciario, nc menor
de seis (08) meses y conocimiento de Cfimaticd basica.




CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad QOrganica: Area de Administracion det EP de Pucallpa
Cargo estructurado: Profesional Adrainistrativo - (Administrador)
Clasificacion: SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

'a)

n)

0)

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,

Supervisar las labores del control de personal de mantenimiento, asi como de
la utilizacion de vehiculos asignados al estabiecimiento penitenciario;

Custodiar los fondos asignados ai establecimiento penitenciario;

Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;
Supervisar y controlar la provisién de suministros y servicios proporcionado por
los concesionarics y proveedores autorizados por la administracion regional;
Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provision de los atimentos a ia
pablacién penal y el personal INPE de servicios;

Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos e instalaciones dei establecimiento penitenciario;

Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes;

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 tos bienes, equipos, materaies,
viveras, etc,, al establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los depositos
bancarios a la Unidad de Administracién de ia Oficina Regionai;

Controlar el abastecimiento de combustible para los grupos electrégenos vy
otros equipos;

Elaborar la informacion de la programacién del racionamiento (alimentacién) de
la poblacion penal v trabajadores de acuerdo con el presupuesto aprobado, a
fin de ser remitido a ta Unidad de Administracion de la Oficina Regional en los
plazos estabiecidos;

Preparar la rendicidn de cuentas de ios recursos econdmicos asignados al
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario

LINEA DE AUTORIDAD G MAN’B@

Depende de: \ Diregtor del Establecimiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisi}SQPerSO\al del Area de Adminisiracidon del
sobre:

Estable‘gimiento Fenitenciario

4.-BEQUISITOS MINIMOS

S
/ﬁ RN
o0
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Titulo profesional universitario en Administracion o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area, y conocimiente de ofimatica basica.
Experiencia en la conduccion de direccion y/o jefaturas en administracion publica

minimo un (01) afio, ademas experiencia nc menor de cinco {05) ahes en
actividades det sisiema penitenciario nacional.




1.

4.2  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad Organica: Area de Administracion del EP de Pucallpa

Asistente Administrativo - (Responsable de
Recursos Humanos)
Clasificacion: SP-AP

Cargo estructurado:

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal en cumplimienio a la
normatividad vigente;

b) Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar la
asistencia y permanencia del personal que labora en el estabiecimiento
penitenciario;

¢} Elaborar los informes sobre las vacaciones, descansos médicos, licencias con
y sin goce de haber, pre y post natal y las inasistencias del persanal que
labora en e! establecimiento penitenciario, asi como los cuadros mensuales
de asistencias y consolidado de altas y bajas del personal;

d) Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacidn, filiacién, record laboral,
desplazamientos, licencias, vacaciones y otros de indole personal

e) Coordinar con el o jos profesionales del servicio social y desarroitar
actividades de bienestar a favor de los trabajadores del establecimiento
penitenciario,

fy Promover y organizar campanas de prevencién de salud para los
trabajadores; v,

g) Otras funciones que le asigne el Administrador det establecimiento
penitenciario

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Area de Administracién del E.P.

Ejerce mando - supervision|Personal profesional y tecnico del area
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Grado acadéemico de bachiller universitaric en Administracion o carreras afines, en
casc de no contar con ello acreditar experiencia no menor de tres (3) anos en
actividades de manejo-de-recursos humanos.

Capacitacion en temas de administraciéon de recursos humanos y Ofimatica
basica. Y

Experiencia no meno\f\\de dos (\0\2) anos en actividades de mangjo de recursos
humanos.




4.3  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL DE PERSONAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Area de Administracion del EP Pucalipa

Cargo estructurado: Asistente Administrativo - Responsable de
Conirol de Personal

Clasificacion: SP - AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar las planillas, consolidados mensuales de asistencia y el parte diario de
asistencia;

b) Apoyar en la evaluacion de los méritos y deméritos del personal.

¢) Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias, vacacionas
y descansos médices del personal en las tarjetas individuales o contral
electrénico, asi como mantener al dia los libros sobre récord vacacional y otros;

d} Mantener actualizados 10s libros sobre récord vacacional y otros;

e} Apoyar en las actividades de bienestar y actividades de salud para los
servidores;

fy Mantener actualizada la ficha individual de los servidores con los datos
generaies; vy,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Recursos Humanos.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable de Recursos Humanos
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION Y EXPERIENCIA
Bachiller universitario ¢ Titulo de Instituto Superior con estudios no menores de
seis (06) semestres académicos en Administracion o carreras afines.
Capacitacion especializada en el sistema de perscnat.
Experiencia en labores de recursos humanos.




4.4 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Area de Administracion del EP Pucaiipa
Cargo estructurado: Profesional Administrativo - Responsable

de Almacén y Control Patrimonial
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Organizar de acuerdo a ia normatividad vigente, las operaciones relacionadas
con el almacenamiento y custodia de ios bienes patrimoniales y de consumo
asignados al establecimiento penitenciario:

b} Controtar y verificar que los bienes, materiales y/o donaciones que ingresan a
almacén sean de conformidad a las PECOSAS u otros documentos
administrativos;

¢) Controlar ta distribucién de materiales de escritorio y otros, de acuerdo ai
cuadro de necesidades en concordancia con el presupuesio asignade
aprobado en el POl del EP;

d) Mantener al dia el “Control Visible de Existencia” (tarjeta vincard), asi como ia
codificacion de 1os bienes depreciables y no depreciables;

e} Llevar el control y registro de las donaciones;

fy Emitir informe semestral de bienes patrimoniales y de consumo entregados al
personal administrativo, de tratamiento y seguridad € inferncs  del
establecimiento penitenciario;

g) Elaborar el inventario fisico anuai y/o de acuerde a lo dispuesto por ia
superioridad;

h) Participar como veedor en los actos de reievo de servidores que tienen a su
cargo bienes patrimoniales del establecimiento penitenciario, dando fe de la
existencia de dichos bienes relevados; vy, ]

)  Realizar otras funciones que le asigne el Jete del Area de Administracion del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Area de Administracion  del

Depende de: L . L
pend establecimiento penitenciario de Pucailpa

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS!

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Administracion o carreras afines.

Capacitacién especializada en el sistema de abastecimiento, almacén y control
patrimonial. \

Experiencia en labores de alpacén y gontrol patrimeonial.

. ,’fg ;;;it\
Pt e ikl T
e & 1 {"

AN
o

SN

i
I :

B j’s;;m,n




45 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Area de Administracion del EP de Pucallpa

Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Responsable de
Mantenimiento y Servicios

Clasificacion: SP - AP

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infragstructura, maquinarias, equipos,
bomba de agua y otros} en ¢! establecimiento penitenciario;

b) Verificar la operatividad de los equipos mecanicos y eléctricos, asi como [as
unidades moviles del establecimiento penitenciario:

¢) Verificar ol funcionamiento de 108 sistemas eléctrico ¥ sanitario, asi coma las
puertas, ventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los desperfectos
para su reparacion;

d) Coordinar con la jefatura de sequridad 1a ejecucion de la limpieza en el
gstablecimiento penitenciario:

g) Verificar los trabajos de mantenimiento Y reparacion de la infraestructura,
maguinanas y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas de
SeTvicios:

fy Llevar el controt de consumo de energia eléctrica. agua y telefonia de acuerdo
con los lingamientos emanadas por 1a superiondad,

9) Evaluar el estado situacional de la infraes’grug’gura del 'establecimiento
penitenciario (retaccion. acondicionamiento, ampliacion de ambientes y ctros) ¥
de ser el caso formutar los requerimientos correspondientes: ¥, _

) Otras funciones que e asigne & Jete del Area de Administracion  del

astablecimiento penitenoiario.

get Area de Administracién del

penitenc‘tario

jerce mando - supervi
sohre!

sion

igﬁmzzl?nﬁt:{u’foxgﬁgéﬁgcm p Diploma de Técnice en electricidad O
itulo

carreras atines. - 1ades mantenimiento. _
zada en activida dades de mantemmmento‘

Tecnologico

Capacitacién especial

Experiencia no menor de dos (02) afios en 1as activi




4.6 AUXILIAR
(APOYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Area de Administracion del EP de Pucallpa
Cargo estructurado: Auxiliar
Clasificacion: SP - AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar la documentacién que ingresa a la Jefatura, asi como
clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion que egresa,

b) Redactar documentos {(oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jete de la Division;

¢) Brindar atencion e informacion a 1os internos y publico usuario sobre el tramite
o estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y controi del flujp de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta;

e} Organizar e archivo documentario del establecimiento  penitenciario
debidamente clasificado y ordenado;

f) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Jefatura de registro penitenciario; y,

g) Otras funciones que le asigne el Técnico Administrativo — Jefe de la Division de
Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe del Area de  Administracion del

end : imi i (ari
Depende de establecimiento penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Secundaria completa, alguna experiencia en labores de apoyo administrativo.
Capacitacién técnica especializada en secretariado, tramite documsntario y
conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia en la ejecucion de labores auxiliares técnicas.




1.

CAPITULO V
DIVISION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE DIVISION DE TRATAMIENTOQ}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Tratamiento Fenitenciaric det
Establecimiento Penitenciario

Cargo estructurado: Jefe de Division de Tratamiento Penitenciaric -
Jefe de OTT
Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

1}

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las asistencias legal, social y
psicologica para el tratamiento penitenciario del interno en concordancia con el
Cédigo de Ejecucion Penal, Reglamento y normatividad vigente,

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabaio de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

Supervisar ja ejecucion de tas actividades de trabajo y comercializacion, asi
comge de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario;
Conformar las juntas de clasificacion y reclasificacion del establecimianto
penitenciario;

Determinar ta progresion o regresion del interno en su tratamiento;

Proponer al Director del establecimiento penitenciario el cambio de régimen,
pabellon o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo 2 la
evaluacion;

Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del establecimiento
penitenciario;

Consoclidar los informeas evaluativos, narratives, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

Supervisar la ejecucion de las actividades de asistencia religiosa en
coordinacion con las congregaciones o grupos religiosos;

QOrganizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacién con instituciones pablicas y privadas;

Supervisar la clasificacidn y reclasificacion de los infernos; vy,

Otras funcicnes que le asigne el Director dei establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando - supervision Personal Profesional y Técnico de ia Division de
sobre: Tratamiento Penitenciario -OTT

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Derkcho, Pijcologia, Trabajo Social o Asistencia

<  Sociat, colegiado y habifitado por colegid

profesional respectivo.




Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y conocimiento de
Ofimatica basica.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios, asi como en la conduccion de
Direccién o Jefaturas en la administracion puablica no menor de un {01) ano.
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5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO) |

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Division de Tratamiento Penitenciario del

tnidad Organica: - i iari
dad Organica Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Técnico Administrativo - {Apoyo Administrativo del
OTT)

Ciasificacion: SP-AP

Cargo estructurado:

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en las labores de recepcién, regisiro y elaboracién de la documentacion
que ingresa y egresa de la Divisién de Tratamiento Penitenciario u Qrgano
Técnico de Tratamiento,

b) Apoyar en la formulacion del plan de trabajo y su evaluacion correspondiente;

¢) Coordinar con las asistencias social, legal y psicologica la atencién vy
seguimiento de la documentacion gue requiere respuesta;

d) Organizar y custodiar el archivo documentario de la Division;

e) Absolver cansultas de ios internos sobre los tramites solicitados y coordinar las
citas para la atencién por el Jefe de la Division;

f) Apoyar en la consolidacidn de informes evaluativos, narralivos, cuantitativos y
estadisticos mensuates sobre las acciones de tratamiento penitenciario;

g) Llevar ordenadamente el libro de actas de las reuniones ordinarias vy
extraordinarias v acuerdos del Organo Técnico de Tratamiento;

h) Coordinar con los responsables de los equipos de trabajo, educacion, salud,
social, legal y psicolbgico sabre el seguimiento de las acciones o actividades
dispuestas para la optimizacion del tratamiento;

) Distribuir y velar por ef uso adecuado de los materiales, equipos y utiles de
oficina asignados a la Jefatura de fa Division de Tratamiento Penitenciario; v,

j) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento -OTT.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jete de la Division de Tratamiento de! EP.

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnice o acreditar cuatro (4} afos de
experiencia en labores de oficina.

Capacitacion en Ofimatica basica.

Experiencia no menor de dos (2} afios en actividades de apoyo administrativo.




5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Tratamiento Penitenciario del

Unidad Organica: Estabiecimiento Penitenciatio de Pucallpa

Cargo estructurado: Profesicnal de Tratamiento - Asistente
Social (Responsable de Asistencia Social)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Supervisar la ejecucion de los programas y actividades de la asistencia social
que realizan los profesionales del servicio social e integrantes de ias Juntas
de Clasificacion y tratamiento;

b) 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 sociaies del binomio interno-familia, a traves de la
consejeria familiar, planificacion familiar y promocion de acciones sociales en
el establecimiento penitenciario;

d) Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interno y
propaner programas de tratamiento;

e) Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas de la comunidad
para lograr ia participacion en las acciones de asistencia al interno;

f) Supervisar la labor de los profesionales de asistencia sociat del
establecimiento penitenciario;

g} Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento y refarzarmiento
del vinculo famiiar detl interng;

hy Ejecutar ios programas recreativos y culturales dirigidos a jos internos y sus
familiares; y,

iy Otras funciones que le asigne et Jefe de la Division de Tratamiento

_ Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Division de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisiéniProfesionales de Tratamiento de Asistencia
sobre; Social

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de Asistencia Social o Trabajo Social, colegiado y
habilitado en et cdlegio profesional respectivo.
_ Capacitacion en agctividades de tratamiento penitenciario y Ofimatica basica.
. Experiencia profes _\nal, no menor de tres (3) afios.
. N,




5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE ASISTENCIA PSICOLOGICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Tratamientc Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Profesionai de Tratamiento - Psicotogo

Responsable de Asistencia Psicologica

Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar y ejecutar el pian de trabajo de asistencia psicolégica y evaluar el
cumplimiento;

Programar el rol para la clasificacion y reclasiticacion de internos;

Coordinar con tos demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT),
para la ejecucién del tratamiento integral del interno y el desarrollo de
programas de aplicacion;

Registrar e informar sobre ta progresion o regresion del interno en el proceso
de resocializacion;

Coordinar con et érgano iurisdiccional respecto a informes psicologicos y otros
inherentes al area;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluative de las actividades de
asistencia psicolégica;

Supervisar la labor de los profesionales psicologos del establecimiento
penitenciario,

Participar como miembrc en la Junta de Clasificacion y reclasificacion de
nternes;

Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapeuticas segun sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las pruebas
psicolégicas;

Elaborar los informes y las historias psicologicas completas y caliticadas de ios
internos;

Realizar el seguimientc permanente sobre la conducta del internc en su
tratamiento y la progresién o regresion en el proceso de resocializacion;
Coordinar el apoyo de instituciones puiblicas y privadgas para los programas de
prevencion de consumo de drogas, alcohol y otros; vy,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Ia Division de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision|Profesionales de Tratamiento de Asistencia
sobra: Psicologica

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional de Psicdlogo, colegiado y habilitadg
] raspectivo. ..
.. Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciaro\yGmatica basica.

gl colegio profesional

periencia profesional no menor de tres (03) anos.



5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Division | ("je Tra_tami_enm Penitenciario  del
Establecimieto Penitenciario de Pucalipa

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Psicologo

LC_}lasificaciOn: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Fomentar v realizar acciones de investigacién sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicolégica;
Evaluar l0s protocolos de los internos &n los pabellones asignados;

Participar en 1as charlas y talleres que en ma_teria de asistencia psicologica se
realicen;

Elaborar los pre-informes de los internos;

Realizar entrevistas a 10s INiernos y familiares, con el fin de elaborar 1a
historia personal 0 anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdc a
las normas psicologicas;

Formutar el diagnostico especifico de los internas en la atencion diaria a fin de
dar el tratamiento correspondiente;

Realizar actividades de indole socio culturales con ja finalidad de canalizar
estados emocionales;

Coordinar con los regponsables de os diversos servicios de tratamiento a fin
de brindar el tratamiento integral al interno, Y,

Otras funciones que le asigne el profesional de tratamiento responsable de

asistencia psicologica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de tratamiento - Responsable de
Asistencia Psicologica

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional de Psicologo, colegiado y habilitado por el colegio profesional
respectivo.

Capac_itaci_énfe’ﬁ‘ #ctividades de tratamiento penitenciario y Ofimatica basica.
Experiencia profesional en el campo de su especialidad no menor de dos (02}
afos. i




5.6 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. , Division de Tratamiento Penitenciaric del
Unidad Organica: Establecimiento Penitenciario de Pucallpa
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 CETPRO y GEBA en apiicacion a lo
normado por el INPE y el Ministerio de Educacién:

c) Verificar y visar la conformidad de las planillas de control diario de asistencia
de internos-alumnos:

d) Mantener coordinacion con ta Unidad de Gestién Educativa de la jurisdiccion;

e} Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucidn de
actividades educativas;

f} Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los estudios, tiempo
y notas obtenidas por los internos;

g) Elaborar y suscribir los certificados de computo educativo vy las constancias de
estudios;

h) Elaborar la estadistica de la redencion de la pena por ia educacian;

i) Mantener actualizada la informacion de los internos que redimen su pena por e!
estudio:

Iy Verificar el uso adecuado de los 2quipos, maquinarias, mobiliarios y enseres
que posee el centro educativo, garantizando su conservacion,

k) Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender {a entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a ia
lectura; v,

[y Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Fenitenciario -OTT.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Division de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario de Docente, Profesor o Lice
colegiado y habilitado por el colegio profesional respectivo.
Capacitacion en las actividades de tratamiento penitenciario y ®
~~-Experiencia profesional no menor de tres (03) afios,
TN A AT

" P e g

do. en Educacian,

0d basica.




5.7 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Divisién de Tratamiento Penitenciario del

Unidad Organica: Establecimiento Penitenciaric de Pucallpa

Cargo estructuradao: Profesional Administrativo - Responsable de
Trabajo y Comercializacion
Clasiicacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

b) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar €l 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 produccidn y comercializacion que
realizan los internos;

e) Supervisar ¢ mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;

f) Elaborar y visar las planillas de computo, control laboral y certificados de
cémputo laboral,

g) Expedir certificados de trabajo a los internos:

n) Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

i) Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de ias retenciones
legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

iy Presentar proyectos factibles de ¢jecutar, para la reinversion del dinera captado
por trabajo penitenciano,

k) Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracién de productos de buena calidad y comercializacion a precios
competitivos;

{) Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanales, y,

m) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Division de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisionjPersonal tecnico dei Area de Trabajo
sohre: Penitenciario

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitaric en onomia, administracién o carreras afines.
Capacitacion espscializada en trabgjo peni’t@nciario, proyectos, administracién de
empresas y Ofimatica basica. u

- -Experiencia en ‘actividades formativag\de trabajo penitenciario no menor de dos
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unigad Lrganita.
Pucallpa
Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Responsable de
Talleres y de Control Laboral
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) _Cor}t_rolar 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;

b) !_levar cronolégicamente las planillas de control laboral diaric y mensual de los
internos trabajadores:

¢} Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en 108
talle_res y distribuir los materiales de trabajo;

d) Registrar ias nasistencias de los internos al taller @ informar al jefe inmediato;

e) Coordinar con Ia jetatura de seguridad la salida de los internos a los talleres:

f) Ejecutary registrar en la base de datos los proyeclos aprobados;

g) Controfar la asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabellones,
talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocing,
hiblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de gontrol
jaboral diario;

h) Evaluaria produccién de 10S internos en pabeilones y talleres a s cargo;

) Realizar ia captacion de las retenciones legales de 10S internos, entregando ios

recibos correspondientes; . ‘
jy Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su carge. Sin

enmendaduras ni borrones; . _ |
k) Mantener la vigilancia vy yerificar la permanencia del interno durante la jornada

labaral; _ | _
1) Saupervisar el uso adecuado de las herramientas y de!l funcionamiento de las

Aqu i rcionar el mantenimiento; Y,
maguinas de los talleres, asi como propo ‘ .
m) Otrgs funciones qué le asigne ¢l Responsable de Trabajo ¥ Comermahzactén.

3. LINEADE AUTORIDAD O MANDO

e Técnico €n

; ' Diploma d
0 Superor o ¥ en labores de

f iencia
ala funcion, O acreditar ires (03) anos de expel

Trayectos Y adm'-.nistracién de

nCig

trabaio ﬂgm
Capacitacion espe

empresas: ¥
_—.._Experiencla-¢
- . e )




5.9 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO CIRUJANO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Pucalipa

Cargo estructurado: Profesional de Salud - Médico Cirujano

{Responsable del Servicio de Salud)

Clasificacion: SP-RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del
establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento,

Coordinar la atencion médica, consultas, diagnostico y hospitalizaciones en el
centro de salud del establecimiento penrtenciario;

Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos gue o 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 asignacion de instrumental medico, equipo
médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;

Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de las
atenciones de salud;

Emitir informes médicos y expedir certificados médicos;

Promover camparias de prevencién de salud;

Supervisar el correcto registro y manejo de las historias clinicas;

Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para el
consumo humano en forma periddica e informar al respecto; v,

Otras funcicnes que le asigne el Jefe de ja Division de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Divisdn de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisidn|Personal profesional y técnico del Servicio de
sobre: Satud

REQUISITOS MINIMOS .
FORMACION Y EXPERIENCIA {
- Titulo profesional de Medico Cirujand, colegiado y habilitado por el colegio
w1 profesional respectivo.
¢ Capacitacidn especializada en su'érea y Ofjmdtica basica.
Experiencia profesional no menor dg tres (03) afocs.

i




5.10 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APQYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Division de Tratamiento Penitenciario del
n nica: . , o
Unidad Organica Fstablecimiento Penitenciario de Pucallpa
Cargo estructurado: Técnico Administrativo -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 al area de, asi come clastficartos y despachar la
documentacion que ingresa;

b) Redactar documentos (Oficios, memorandum, informes, inventarios.) de
acuerdo a instrucciones dadas por el responsabie dei servicio de salud:

¢}  Brindar atencion e informaciodn at publico o usuario sobre las acciones para la
atencion de salud, solicitudes, peticiones y otros;

dy Realizar el seguimiento y control del fiujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por el responsable del servicio
de salud;

e) Organizar el archivo documentaria debidamente ordenado y clasificado;

f) Apoyar en la gestion y coordinacion de la provisiéon y distribucion de
medicamentos, equipos e insumos médicos y materiaies de oficina;

g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades de!
responsable del servicio de salud;

h)  Velar por la buena disposicion de la limpieza en los ambientes dei servicio de
salud; vy,

i) Otras funciones que le asigne el responsable del servicio de salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Salud -Medico  Cirujano

Depende de: (Responsable del Servicio de Salud)

Ejerce mando - supemvision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en Administracion o carreras
afines o acreditar cuatro (4) afos de experiencia en labores de oficina.
Capacitacidn sspecializada en ofimatica basica.

Experiencia no menor de dos (2) afios en actividades de apoyo administrativo.




5.11 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdmica:

Division de Tratamiento Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Pucailpa

Cargo estructurado: Especialista en Salud - Técnico en Enfermeria.

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}
C)
d)

e)

Coordinar 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
resuitado de examenes auxiliares;

Apovyar en las actividades o campafias de prevencion de salud que se realizan
en el establecimiento penitenciario;

Gestionar las citas en los hospitaies para las atenciones de salud de los
internos;

Controlar e inventariar los medicamentos con kardex y tarjetas de control
visible;

Formular el requerimientc de los medicamentos del establecimiento
penitenciario;

Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
penitenciario;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos de
tas diferentes instituciones,

Acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones de
emergencia de salud;

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en ¢l servicio de salud del
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones que determine el Médico Cirujano responsabie del Servicio de
Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Médico Cirujano - Responsable del Servicio de
Salud Penitenciaria

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en Enfermeria, Farmacia,
Laboratorio y alines.

Capacitacion tecnica especializada ) el érea de su competencia.

Experiencia en labores de su especialidad no ?&penor de un (01} ano.




CAPITULO VI
DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE
{DIVISION DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division  de  Registro  Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Pucailpa

Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Jefe de la Divisidon de

Registro Penitenciario

Clasificacion: SP - AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

)

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de registro penitencianc del
establecimiento penitenciario;

Verificar que ios registros de 105 internos consideren los datos completos
(situacién 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 contro! ordenado y sistematizado de las fichas penologicas y de
identificacion de internos;

Organizar y mantener actualizado el expediente personai de los internos;
Elaborar la programacion de diligencias judiciales de los internos del
establecimiento penitenciario, en funcion a fos requerimientos de la autoridad
judictal;

Suscribir y emitir las constancias de reclusion;

Supervisar la ejecucién de las acciones de identificacién a! ingreso o egreso de
internos;

Suscribir y emitir [as papeletas de excarcelacion y el certificados de libertad;
Supervisar la gjecucion de las ordenes 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 informacion de los internos en 10s
expedientes persenales; y,

m) Desarrollar, sistematizar y controlar la informacién estadistica de la poblacion

n)
0)

penal;
Verificar los expedientes de los internos que solicitan beneficios penitenciarnos;
Oftras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director(a) det estabiecimiento penitenciaric

Ejerce mando - supervision|Personal profesio 2cnico de la Division de
sobre: Registro Penitenciafio.




Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de Técnico en
carreras afines a la especialidad, de no contar con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo administrativo en registro penitenciario no menor de cuatro
(4) afios.

Capacitacién especializada en el area y manejo de Ofimatica basica.

Experiencia en labores de registro penitenciario no menor de tres (03) anos.

e



6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE IDENTIFICACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: Division de Registro Penitenciario del EP de
Pucallpa

Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Responsable de
Identificacion y Libertades

Clasificacion: SP - AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar el itlenado de la ficha 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;

b) Ingresar al moduto del sistema de registro penitenciario: los nombres y
apettidos completos de! 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 Sistema de Registro Penitenciario (SRP);

¢) Realizar la adecuada identificacion de los internos programados para las
diligencias judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) Constatar que el interno con orden de excarcetacion no posea procesos
pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
gjecutar ia libertad;

e) Participar en las acciones de censos de la pobiacion penal,

1) Registrar las 6rdenes de libertad en las fichas de identificacion penal;

g) Registrar los egresos en un cuaderno de control y actualizar los datos de
egreso en la ficha penoldgica dei interno;

h) Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion,

i) Elaborar los cuadros estadisticos de ia poblacidn penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

i) Remitir el tistado de internos que egresan con beneficio de semilibertad al
establecimiento de asistencia post penitenciaria y gjecucion de penas
limitativas de derechos correspondiente; v,

k) Otras funciones que le asigne el Técnico Administrativo - Jefe de la Division de
Registro Penitenciario.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Division de Registre Penitenciario

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnicc en careras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar experiencia en actividades de apoyo
administrativo en registro penitenciario no mefior dé~guatro (4) anos. .
Capacitacién técnica especializada en) Dactilo opia e Identificacion vy

—~~,_ conocimiento de Ofimatica basica.
: -\?E\\Experiencia laboral en actividades de registro Renitgpaiajo no menor de dos (02)

‘s, X

':‘2*01




6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(LEGAJOS, HISTORIAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: N Division de Registro Penitenciario del EP de
Unidad QOrganica: Pucallpa
Cargo estructurado: Técnico Administrativo - Responsable de Legajos,
Historial Penitenciario y DD.JJ.
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar el proceso de registro de los internos que ingresan o éegresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de reqistros y en
el sistema de registro penitenciaro;

b) Remitir et listado de internos que egresan con beneficio de semilivertad, el
expediente del intermo al establecimiento de asistencia post penitenciara asl
como de los sentenciados a ejecucidn de penas imitativas de derechos;

c) Ingresary actualizar los datos de los internos en el sistema de registro;

d) Organizary actualizar el expediente personal de los internos;

e} Programar ias diligencias judiciaies 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;

g) registrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales
emanadas por &l organo jurisdiccional y las disposiciones administrativas
relativas a los internos;

h) Anotar ias sentencias en las fichas penologicas de los intemas y canservar en
orden y en buen estado las copias de sentencias;

iy Elaborar las constancias de reclusion del interno; y,

i} Otras funciones que le asigne e! Técnico Administrativo — Jefe de la Division
de Registro Penitenciario.

2. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Técnico Administrativo -Jefe de ia Division de

D : i iari
epende de Registro Penitenciario

Eierce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MIiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Insiitulp Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la
especialidad, de no, contar,con ello acreditar expetiencia en actividades de apoyo
administrativa en registro penitenciario no menar de cuatro (4) afios.

Capacitacion técnica especializada  en Dactiloscopia e ldentificacion y
conacimiento de Ofimatica basica.

Ei(periencia laboral en actividades de registro penitenciarno no menor de dos (02)
anos.

.




CAPITULO Vi
DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA DE SEGURIDAD (JEFE)
{DIVISION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de  Seguridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Jete de Division de Seguridad

Clasificacian: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a)

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna v
externa acorde con las disposiciones del regtamento general de seguridad:
Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario:

Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y externa y verificar ias
ocurrencias del servicio;

Realizar rondas inopinadas de Supervision para verificar e adecuado
cumplimiento del servicio;

Adoptar las medidas para garantizar fa 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 dei uso de la fuerza y las armas en casos estrictamente
necesarios con autorizacion del Director del establecimiento penitenciario,
para mantener el orden. disciplina y e! principio de autoridad:

Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar el cumplimiento de la vigitancia y contro! de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;

Dictar las consignas necesarias para escaoltar a las visitas y controlar las
comunicaciones de los internos;

Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o discipfina en los internos:

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar {a seguridad de
las visitas autoridades oficiales, designando un equipo comg guia y escolta al
ingreso y egreso del establecimiento penitenciario:

Solicitar la presencia del fiscal de tumo cuando el caso lo requiera, en
ausencia del Director o Subdirector y formular la documentaciaon que el caso,
requiera;

Disponer y supervisar fa custodia y mantenimiento def armamento asignado al
establecimiento penitenciario; v,

Otras funciones que le/asigne el Director del establecimiento penitenciario,




Depende de: Director dei E.P.

Fjerce mando - supervision|Personal profesional y técnico de la Division de
sobre: Seguridad Penitenciaria

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario 0 grado académico de bachiller universitatio ©
Titulado de Instituto Superior en carreras afines a la especialidad, de no contar con
elio acreditar no menor de cinco (5) afios de experiencia laboral en puestos de
direccion o jefaturas de responsabilidad directiva en el sistema penitenciario o de
jefe de grupo O alcaide en los establecimientos penitenciarios y capacitacion en
seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria Y de operaciones
especiates en el CENECP.
Experiencia en |a conduccion de direccion o jefaturas €n Administracion Pdblica
no menor de tres (03) anos.




7.2 ESPECIALISTA DE SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Seguridad  Penitenciaria  del

]l anica: _ ; .
Unidad Organica establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna
Clasificacion: SP - ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,
verificando el conteo de ta poblacién penal, ocurrencias y consignas, el estado
de fa infraestructura, equipos y enseres;

b) Disponer la distribucién equitativa del personal por cada puesto de seguridad
tanto para el servicio diurne como para el nocturno y el cumplimiento del
horario respectivo para los relevos:

¢) Instruir y dictar consignas de las funciones det personal a su cargo;

d) Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a ios 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 e! servicio;

fy Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia det director o
subdirector y en forma extracrdinarias con presencia de ia Fiscalia;

9) Supervisar & cumplimiento del horario de visitas de familiares de los internos y
adoptar las medidas para evitar situaciones de nesgo de los visitantes dando
cuenta al Jefe de Division:

h) Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de sequridad y el
reglamento general de seguridad:

1} Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicio, para e!
conocimiento de las instancias superiores:

I} Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de transmisiones:

k) Supervisar las acciones de ingreso de internes, egresos (libertades) o trasiados
dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior de! INPE coordinando
con el responsable de identificacion y libertades: Y.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Division de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision|Personal profesional y tecnice del grupo de
\\ sobre: seguridad interna

>
3
Al

3o 4. REQUISITOS MINIMOS

= FORMACION Y EXPERIENCIA
Tituto profesional universitario o grado académisg de bachiller o Titufo de Instituto
Superior en carreras afines a la especialidgd o agreditar no menos de ¢inco (5)
—.._anos de experiencia laboral en puestos de je¥atura de aicaidia, jefes de seguridad
—><0en los establecimientos penitenciarios y habervealizado cursos de especiatizacion
\eb seguridad penitenciaria.




Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP no menor

de tres (3) meses.
Experiencia en la conduccién de jefaturas de seguridad o de grupo o de alcaidia

de establecimiento penitenciario no menor de tres (03) ahos.




7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Qrganica:

Divisibn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

de Prevencion

Clasiticacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en el area de prevencion det
astablecimiento penitenciario;

Supervisar el proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal INPE,
que deben canalizarse por un mismo acceso para el control respective;
Adoptar medidas de seguridad durante el horaric de visitas a los internos;
Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de Ios
internos y de paquetes;

Controlar que la revisién corporal y de paquetes se ejecuten en estricta
observancia de fa normatividad vigente;

Implementar el sistema de control para el ingreso y egreso de visitas mediante
fichas y/o seflos u otras medidas para su adecuada identificacion:

Llevar un registro dei armamento asignado al servicio diume y nocturno.
Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por autoridad judiciat ¢ instancia superior del INPE coordinando con
el responsable de identificacion y libertades; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista de Seguridagd - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna

Ejerce mando - supervision|Persenal de seguridad penitenciaria responsable
sobre: del acceso principal y de revision

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Grado académico de bachiller o Titulo de Instituto Superior en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menor de tres (3} anos de experiencia laboral en
puestos o jefaturas de alcaide, jefe de grupo de seguridad en establecimientos
penitenciarios.

Capacitacidn técnica especiafizada en sequridad penitenciaria en el CENECP no

menor de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad pe

a no menor de tres (03) anos.




7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de  Seguridad Penitenciaria  del

Unidad Organica: Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
det Acceso Principal
Clasificacion; SP - ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el ingreso Yy egreso del personal y visitantes e&n general,
identificandolos previamenie;

b) Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas 0 personas de dudosa reputacion o sin la identificacion pertinente;

¢) Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compania 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 108 abogados gue ingresen al establecimiento penitenciario para
ejercer la defensa legal de su patracinado no lleven objetos prohibidos,
paguetes, materiales o alimentos;

f) Recepcionar 10S documentos y entregar fotocheck, carné o ficha para el ingreso
de visitas al establecimiento penitenciario;

g) Registrar en 10s cuadernos de ocurrencias los iNgresos y egresos de ios
internos, visitantes y vehiculos;

h) Efectuar ia revision de vehiculos que ingresan 0 egresan del establecimiento
penitenciaro; y,

i) Ofras funciones que le asigne el Especiaiista de seguridad — Responsabie de
prevencion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en seguridad - Responsable de

Depende de: o
prevencion

Ejerce mando - supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPFRIENCIA

Titulo de Ikstituto Superior © Diploma de Técnico en carreras afines a la
especialidad § acreditar no menor de cinco (5) anos de experiencia laborai en

labores de segiyidad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP no menor
de tres (3) meses. _

Experiencia en labores de'seguridad penitenciaria no menor de cinco (5) anos.




7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de  Seguridad  Penitenciaria  del

Uni rganica: - . -
dad Organica Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de Revisidn
Ciasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) FEjecutar la revisién corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e
INternos que ingresan al establecimiento penitenciario;

b) Realizar la revision minuciosa a los paquetes que ingresan al penal;

¢) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes gue
egresan del establecimiento penitenciario:

d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos decomisados,
cOmMo vestuarios, utensilios, herramisntas, materiales y otros productos
prohibidos tipificados como delito, de acuerda a ios 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
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 que le asigne el Especiatista en Seguridad — Responsable de
Prevencion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista de Seguridad - Responsable de

Depende de: Prevencion

Ejerce mando - Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de Teécnico en carreras afines a la
especialidad o acreditar no menor de cinco (5) anos de experiencia laboral en
cargos de sequridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en ol CENECP, no menor

de tres (3) meses. U,
Experiencia en labores de seguridad peni L@Qa no menor de tres (03} afios.
T




7.6  ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE COMUNICACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Division _ Ide Seguridgd_ Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Pucalipa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de Comunicaciones

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento de las normas vy
procedimientos de las comunicaciones det establecimiento penitenciario, de
conformidad al Plan de Seguridad y Reglamentc de Seguridad,

by Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicio, para el
conocimiento de las instancias supericres;

¢) Mantener en operatividad y conservacion diaria el equipo de comunicaciones;

d) Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de transmisiones;

e) Prohibir el ingreso del personal a su estacion, asi como el acceso de personas
no autorizadas; v,

fy Otras funciones que le asigne et Especialista en Seguridad —Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en seguridad - Jefe de Grupo de

D ; -
epende de Seguridad Interna

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Instituto superior o Diploma de Técnico en seguridad penitenciaria.
Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de dos (02) arfos.




7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE DILIGENCIAS JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de  Seguridad  Penitenciaria  del

Unidad anica: - . .
Idad Organica Establecimiento Penitenciaric de Pucailpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de Diligencia Judicial y Hospitalaria
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Reafizar la notificacion con la debida anticipacion de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a los internos para ta realizacion de las diligencias
judiciales u hospitatarias;

by Conducir a los internos de su pabelldn a los ambientes de las salas de
juzgamiento del estabtecimiento penitenciario;

c) Vigiar la permanencia de los internos que se encuentren en las salas de
juzgamiento, asi como conducirlos a su respectivo pabellén al culminar la
audiencia tomando tas medidas de seguridad correspondiente;

d) Recepcionar previa verificacion del oficio de traslado a los internos procedentas
de otros establecimientos penitenciarios cuya diligencia se va a realizar en el
establecimiento penitenciario;

e) Poner a disposicién bajo cargo de 10s responsables del trasiado (INPE/PNP) a
los internos luego de finalizada la audiencia previa entrega y firma del cargoe del
oficio de devolucion a su respectiva establecimiento penitenciario;

f) Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u oficios
de internamiento asi como sus mandatos de detencion, las fichas penoiogicas
y fichas de identificacion;

g) Llevar al interno nuevo para el control médico y se constate su buen estado
fisico y mental con el médico del centro de salud del estabiecimiento
penitenciario y luego al ambiente de prevencion para su clasificacion por 1a
junta;

n) Conducir a los internos con orden de libertad hacia los ambientes de
identificacion y libertades y con la autorizacion dei jefe de seguridad hacia la
puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; y,

i} Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad ~Jete 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
FORMACION Y EXPERIENCIA
o~ Titulo de Instituto Superior o Diploma d

™.

’gspecialidad o acreditar no menor de c¢inco

L

$eguridad Penitenciaria.

ico en carreras afines a la
os de experiencia laboral en



Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria, en | CENECP, no menoy

de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03} anos.

—b—




7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SALA DE ABOGADOS Y/OQ LOCUTORIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

) L Division Sequridad  Penitenciari del
Unidad Organica: Estab?ecimigito de gucaﬁpa ) ’
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

de la Sala de Abogados y Locutorios
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Goordinar con los encargados de pabelldn, para la conduccion de los internos
hasta la sala de abogados y/o locutorios y su retorno;

Reqgistrar la hora de ingresc y egreso de ios abogados a 'a 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;

Realizar el registro corporal y de sus pertenencias del interno a conducir;
Verificar fa permanencia de los internos en los cubiculos o locuterios, durante
la entrevista con sus abogados;

Apoyar en ei encierro y desencierro de internos: Y,

Otras funciones que le asigne ef Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en seguridad - Jefe de Grupc de
Seguridad Interna

Ejerce mando - Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico Penitenciario otorgado por el CENECP o acreditar no menos
de tres (3} aftos de experiencia laboral en seguridad penitenciaria.
Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en ei CENECP, na menor

de tres {3) meses.
Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de un (01) ano.




7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE AMBIENTE DE COCINA Y ALREDEDORES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Division de Sequridad Penitenciaria  del

Cargo estructurado: Especiatista en Seguridad - Responsable

del ambiente de Cocina y Alrededores

Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
o)

c)

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacidon de alimentos sdlo sea el
personal autorizado;

Realizar fa revision corporal de los internos que apoyan en la cocina antes de
permitirles el ingreso;

Verificar que los internos autorizados de ingresar a los ambientes de la cocina,
estén debidamente autorizados por el Consejo Técnico Penitenciario;

Revisar los productos gue ingresan a la cocina para fa preparacion de los
alimentos;

Coordinar con la administracion y el jefe de de grupo para la salida y el traslado
de los internos aptos que preparan def ment: det dia;

Vigilar que la distribucién de los alimenios en el desayuno, almuerzo y cena, se
reatice manteniendo el orden y discipiina;

Apoyar en las acciones de enciernr¢ y desencierro de la poblacion penal: vy,
Otras funciones 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 - Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Diploma de Técnico Penitenciario otorgado por el CENECP o acreditar tres (3)
anos de experiencia laboral en seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia eh\laboresde seguridad penitenciaria no menor de un (01} afio.

'
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1.

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Pucalipa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Supervisor de

de pabellones

Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
o)

Controlar el orden y ia disciplina en el interior del establecimiento penitenciaric;
Organizar los equipos de seguridad para el desencierro y encierrc de internos e
inspeccionar celdas y demas ambientes de los pabellones;

Controlar y garantizar la permanencia de I0s 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 Conseje
Técnico Penitenciario y la garantia necesaria & las personas que visitan a ios
internos(as), controlando que no se dispersen a zonas de acceso no
autorizados;

Mantener un adecuado control de internos(as) durante la visita, y pasar cuenta
f{sica de toda la poblacién penal al término de (a visita;

Realizar rondas por la tierra de nadie y ambientes colindantes al cerco
perimetral;

Controlar que ningun interno se desplace de su pabelldn a otro; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de grupo de
Seguridad interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especiafista en seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad intermna

Ejerce mando - supervisioniSupervisores de pabellones
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

FORMAGION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de Técnico Penitenciario en carreras afines
a la especialidad o acreditar no menor de ¢inco (5) afios de experiencia en labores
de seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en seguridad penitenciaria en el CENEGP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad pe

ia no menor de tres {03) afos.




1.

2,

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Division ‘ _de Seguridad. Penitenciaria  de!
Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de pabellones

Clasiticacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar y hacer cumplis el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y méxima seguridad de los pabellones;
Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuademo de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas de
trabajo, administracion y tratamiento, 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 pabellén;

Evitar que internos de otro pabellon ingresen al pabellon a su cargo;

Realizar rondas continuas por patio y piso def pabellon durante el servicio;
Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacion en el pabellon;

Controtar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando ios
sellos y fichas respectivas;

Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el fibro de registro de la poblacion penal después del
encierro y al término de la visita;

Verificar fa limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y accesas,
asi como la permanencia de los bienes y enseres asignados a cada pabellon,
piso o celdas;

Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir 0 haya ocurrido al jefe
inmediato, © de dafos ¢ deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tuneles o forados;

Realizar e} encierro parcial y general y desencierro en i0s horarios establecidos
de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

Otras funciones que le asigne el Especiaiista en Seguridad — Supetrvisor de
Pabellones.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en seguridd - Supervisor de
pabellones

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPBRIENCIA

Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciaric o acreditar no menor de
tres (3) anos de experiencia en labores de seguridad penitenciaria.

’C_apacitacic'm especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor

s (3) meses. - N\ y

spfencia en lapores de guridégd penitenciaria no menor de dos (02) afos.




1.

2,

3.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DEL PABELLON DE MUJERES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Segquridad Penitenciaria  del

Unidad Qrganica: Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsabie
del pabelldn de mujeres
Ctasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar el relevo del servicio en et horario establecido verificando la presencia
fisica de las internas, infraestructura y enseres del pabellon de mujeres;

b) Prohibir y evitar el ingreso de internos o personal masculing al interior del
pabetion;

¢) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisande los
sellos y fichas respectivas;

d) Realizar el registro corporal de las internas que son solicitadas para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida como
al retorno al pabellon;

e} Acompafar en todo momento a 1a interna que egresa del pabellon para {a
atencion en los servicios del penal y entregar bajo cargo ai custodio para las
diligencias judiciales u hospitalarias;

fy Vigilar ef cumplimiento del orden y disciplina en ef interior del pabelldn,
poniendo mayor énfasis tos dias de visitas;

g) Realizar las revisiones de rutina en los ambientes del pabelldn de mujeres con
presencia de! director o subdirector y extraordinarias con presencia de la
fiscalia;

h) Conducir a las internas bajo su cargo hacia las zonas donde sean requeridos,
previa revision corporal y de sus pertenencias;,

i} Realizar el encierro y desencierro de la poblacion penal en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

j) Otras funciones gue le asigne el Especialista en Seguridad — Supervisor de
Pabellones.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en seguridd - Supervisor de

Depende de: pabeliones

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Pehitenciario o acreditar no menor de
tres (3) afios de experiencia en labores de s8 penitenciaria.

Capacitacidn especializada en seguridad pehjtenciakg en el CENECP, na menor
de tres (3) meses. '

\
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7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLES DE AMBIENTES DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Division de  Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

de los ambientes de talleres

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c})

Recepcionar y custodiar a los internos que ingresan a los talleres;

Llevar el control de los internos que laboran en los talleres previa
coordinacion con et personal de trabajo y comercializacion;,

Adoptar las medidas de seguridad con el cuidado de los ambientes de talleres
apoyando al personal de trabajo;

Hacer la entrega formal a los encargados de pabelion de fos internos que
asistieron a laborar a los talleres en los horarios indicados,

Realizar el registro corporal de los internos que retornan a sus pabellones;
Apoyar en el encierro y desencierro de la poblacién penal; y,

Otras funciones que ie 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 manrdo - Supervigion
scbre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Diploma de Tecnico otorgado por el CENECP de no contar con ello acreditar no
menor de tres (3) anos de experiencia laboral en labores de seguridad
penitenciara.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en ¢! CENECP, no menor
de tres (3) meses.
Experiencia en labores de seguridad penitenciaria ne menor de un {01) ario.




7.14 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Division de Seguridad Penitenciaria  del

O i ica: - , .
rgano o Unidad Organica establecimiento Penitenciario de Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
inteligencia y contrainteligencia
Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de inteiigencia operativa en el establecimiento
penitenciario;

b} Elaborar los planes de contrainteligencia;

c) Realizar ia busqueda de informacion para prevenir actos quée pongan en riesgo
ta seguridad del establecimiento penitenciario;

d) Participar e intervenir en las acciones operativas de emergencia y revisiones de
ordinarias y extracrdinaria de ios ambientes de los internos;

@) Efectuar pesquisas en los interiores y exteriores de las instalaciones;

f) Recopilar la informacidn y remitir a través de los canales seguros al
responsable de inteligencia de la Oficina Regional;

g) Desarroliar acciones de observacion, vigilancia y seguimiento a los internos, a
las visitas y personal de seguridad del establecimiento penitenciario;

h) Elaborar los informes o notas de inteligencia, segun sea el caso: y,

i)y Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Divisién de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a fa
especialidad, de no contar con ello acreditar no menor de cinco (5) afios de
experiencia laboral en seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria, inteligencia vy
contrainteligencia en el CENECP, no menor de tres {3) meses y de inteligencia
operativa en institucion especializada.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria e inteligencia y
contraintetigencia no menor de un {01) ano.




7.16 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SEGURIDAD EXTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Oraanica: Division de  Segusidad Penitenciaria  del
nidac Yrganica. Establecimiento Penitenciario de Pucalipa
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de Sequridad Externa
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identiticacién de
las personas que vistan el establecimiento penitenciario, incluyendo al personal
de la dependencia;

b) Evitar que vehiculos se estacionen en e perimetro del establecimiento
penitenciario;

¢) Realizar e control panoramico dei 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 constaniemente, 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 pancramico de su sector, tanto interno ¢omo
externo;

iy Verificar el estado de ias municiones y equipos de seguridad que fe 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 gue le asigne el Jefe de la division de Seguridad del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jete de la Divisién de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Diploma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciario.

Capacitacion espécializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

Experiencia en labokes de seguridad penitenciaria no menor de cinco (05) anos.

\ \
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ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO “D”

SUBTITULO IV
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE CERRO DE PASCO

CAPITULO | ,
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES
GENERALES:

1.1 Denominacion de la Unidad Organica
El estabiecimientc Penitenciario de Cerro de Pasco, categorizado en el Tipo “D",
se encuentra ubicado en la provincia de Pasco, es una unidad organica de linea
de la Oficina Regional Oriente Pucallpa del Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 Objetivo
Ejecutar la pena privativa de la libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de Ios recursos asignados al establecimiento penitenciaria.

1.3 Estructura Organica
El establecimiento penitenciario de Pucallpa, tiene la siguiente estructura

organica:

DIRECCION
o Director

ORGANO CONSULTIVO
« Cansegjo Técnico Penitenciario

DE LINEA
« Seccion de Tratamiento Penitenciario
« Seccion de Seguridad Penitenciario




1.4 Qrganigrama

Organigrama Estructural del Establecimiento Penitenciario de Cerro de
Pasco Tipo “D”

CRECCION Conueo Tecnog
Pendéscans

Seccion do Trafarneni Secnonde
Penitenciano Segundag Pertentiara




1.5 Cuadro Organico de Cargos

[ T . T {UADROOR
éRGhNO OFICINA REGIQONAL ORIENTE PUCALLPA
ESTABLECIMIENTO PENITCNCIARIO TIPO "D

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE CERRO DE PASCO

N®EN

Ne DE CARGOS ESTRUCTURALES . - [SLASIFICACION | FOTAL OBSERVACION
EL CAP B
ORBEN . . .
Direccign
001 [Director SP-DS 1 Diwector del EP
002 flécnico Administrativo SP-AP 1 Responsable de la Administracidn
003 JAsistente administrativo SP-AP 1 Responsable de Registro Penitenciano

Organo Consultivo
Canseja Técnico Penitenciario

004 JAsislenle administrative SP-AP 1 Secretario del CTP
De Linea
Secoidn do Tratamiento Penitenciaria
005 |Profesional de Tratamiento SP-ES 1 lete de Ia Seccién de Tratamiento
Profestonal de Tratamiento SP-ES Responsable de Educacion
006  |Frofesional Administrativo SP-E} 1 Respon. Trabajo y Comercializacion
Seccion de Seguridad Penilenciaria
007 |Especialista en Seguridad 5P-ES 1 Jefe de la Seccion de Seguridad P.
010 |Especialista en Seguridad P ES 3 Alcaide f Jefe de Grupo
012 |Especialista en Seguridad S5P-ES 2 Puestos Fijos
024 (Especiaiista en Seguridad SP-ES 12 Puestos Fijos
TOTAL. ’ 24

1.6 Funciones Generales

Son funciones generales del Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco, los

siguientes:

a} Asegurar el cumplimiento def mandato judicial relativa a ia 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 tas acciones de seguridad penitenciaria integrai, que garantice el
orden y disciptina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacidon, conduccion, frastado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e} Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigide a la poblacion penal;

f} Coordinar las atenciones de saiud para los internos de! establecimiento
penitenciario; i

g) Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciario en el

establecimiento penitenciario;

Efectuar ef 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 y 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 traveés del Consejo Técnico Penitenciario; vy,

Ejgcutar las demas dlSpOSICIOI‘IBS del Codigo de Ejecucion Penat y su
glamento vy las que senale la le d amonal sobre la materia.




CAPITULO I
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES, LINEA DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS

DEL CARGO

2.1 DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Direccion del Establecimiento Penitenciario de

Unidad Orgénica:

Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Director

Clasificacion: SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir v supervisar el cumplimiento de [as disposiciones del Codigo de
Ejecucién Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad;

b) Supervisar el adecuado uso del potencial humano, 0s recursos economicos y
los bienes asignados at establecimiento penitenciario;

¢) Coordinar ta ejecucion de los programas, proyectos y actividades de

d)

tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social. salud, psicologica y religiosa que se desarrofien en el establecimiento
penitenciario;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e inteligencia
que garanticen el desarolio de actividades de tratamiento y el régimen de vida
de los 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 acuerde a los dispositivos legales vigentes;

Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Pert en casos de emergencia;
Evaiuar las sanciones impuestas por el Consejo Tecnico Penitenciario, de ser
el caso modificar las sanciones de aisiamiento de internos, teniendo en cuenta
su estado de salud y/o gravedad de |a falta;

Supervisar el cumplimiento de ias ordenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como i0s requerimientos judiciales para el
traslado ¢ conduccion de internos; y,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de ta Oficina Regional.




Depende de: Directer Regional

Ejerce mando - supervisionjPersonal profesional y tecnico de las unidades
sobre: organicas del establecimiento penitenciario

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en carrera afines a la funcion 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 direccion ¢ jefaturas
de responsabilidad directiva en el Sistema Penitenciario Nacional y haber reaiizado
cursos de especializacién en administracion, tratamiento y seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en temas de tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de seis (6) meses.
Experiencia no menor de un {1} afio en Ja conduccion de direccion y/o jefaturas
en ta administracién penitenciaria o en {a conduccién de establecimientos
penitenciarios.




2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion del Establecimiento Penitenciaric de
Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Técnico administrative - Responsable de la
Administracidn

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c}

i)

Controlar y supervisar las labores de administracidn del establecimiento
penitenciario;

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacién penal y del personal INPE, proporcionado por 105 concesionarios y
proveedores autorizados por la administracion regional;

Controlar el ingreso y salida del personal y supervisar su permanencia en el
establecimiento penitenciario;

Recibir y registrar las donaciones y transferencia de bienes, informando a la
Direccién Regional;

Ejecutar el inventario fisico de magquinarias, equipos, muebles, enseres y
demas bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres, en el
establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los depdsitos
bancarios a Ja Unidad de Administracian de la Oficina Regionai:

Elaborar la informacion de la programacion del racionamiento (alimentacion) de
la poblacién penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesio aprobado, a
fin de ser remitido a fa Unidad de Administracion de la Oficina Regional en 10$
plazos estabtecidos; v

Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director de! Establecimiento Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Egresado universitario en carrera afines a la especialidad ¢ Titulo de Instituto
Superior o Diploma de Técnico y acreditar experiencia nc menor de un (1) ano en
cargos de responsabilidad directiva o de administradgor de establecimiento

penitenciario.
Capacitacion especializada en el area, y conacimiento de Ofimatica basica.

Alguna experiencia en labores de administracion de una unidad organica.




2.3  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

, L Direccion del Estabiecimiento Penitenciario de
Unidad Organica:
Cerro de Pasco
Cargo estructurado: Asistente Administrativo - Responsable de
Hegistro Penitenciario
Clasificacion: SP - AP

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 regisiros 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 personaies, senas
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada identificacién;

¢) Realizar {a identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) Constatar que el interno con orden de excarcelacion no posea procesos
pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad;

ey Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad v su
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 ei expediente personal de los internos;

h) Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

i) Suseribir y emitir ias papeletas de excarcelacion y los certificados de libertad; y,

k) Otras funciones que le asigne el Director dei establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD QO MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario

Ejerce Mando - Supervision
Sobre

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Grado académico de bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior con
estudios académicos no mencor de seis (06) semestres en carreras afines a la
especialidad, en caso de no contar con ello acreditar experiencia en actividades de
apoyo administrativo en registro penitenciario no menor de dos (2) afios.
Capacitacidon especializada en Dactiloscopia e Identificacion y manejo de
Cfimatica basica.

Experiencia laboral en actividades de registro penitenciario no menor de un (1)
ff/"fj?_U\




CAPITULO Ili
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento Penitenciario, los
siguientes:

a) Asesorar al Director del estabiecimiento penitenciaric en la acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

b) Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

¢} Evaluar ios 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 andlisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

fy Evaluar peridicamente al personal del establecimiento  penitenciario,
recomendando ia ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

g) Conceder recompensas a |os internos que lo ameriten;

h) Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

i) Organizar los expedientes de semiiibertad, liberacidn condicional, condena
cumplida por redencion de 1a pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

iy Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitenciarios;

K) Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacion y la hoja penologica; v,

)  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) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciaric;
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 Ja organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los interncs;
Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
nterno para que el juez conceda el beneficic penitenciario;
e} Evaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno, y
proponer i cambio de régimen o el trastado a otro establecimiento penitenciario;
f)  Evaluar periédicamente al personal penitenciaric del establecimiento penitenciario
~gobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones
‘\§$Cesarias;

I
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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 ia gravedad de la falta;

h} Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejo;

i)  Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes; v,

j)  Ofras que estabiezca el Cadigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones vy responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibenrtad, liberacion condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por &l trabajo y educacién, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares} y/o indulio, 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;

d) Proponer ios incentivos para 10s internos;

e) Realizar un analisis de la situacion del estabtecimiento penitenciario;

f)  Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario; vy,

g} Asumir los encargos que por acuerda del Consejo le sean asignados.




3.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Consejo Técnico Penitenciario del

ida AN ) -
Unidad Qrganica Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Asistente Administrative - Secretario del C.T.P
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para la
entrega de la documentacion e informacién requerida, asi como notificar la
participacion de internos;

b} Recepcionar toda la documentacion que ingresa al Consejo Técnico
Penitenciario y poner en agenda para las sesiones;

c) Informar y absolver consultas a internos que lo requieran, sobre el seguimiento
de expedientes de beneficios penitenciarios y otros;

d) Solicitar la copia certificada de la sentencia y clasificar los expedientes
recepcionados que cumplan los requisitos previos para el beneticio
penitenciario, de acuerdo al tipo de delito y en forma correlativa para su
atencion;

g) Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandato de
detencion ante la Subdireccion de Registro Penitenciaric de la Oficina
Regional;

f) Remitir el expediente del ex - intemo al estaplecimiento de Asistencia Post
Penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, donde se esta
controlando al iberado por beneticio penitenciario de semi fibertad;

g) Registrar en el libro de actas las sanciones impuestas por el CTP a los internos
infractores, sefialando el inicio y término de la misma, dandose a cenocer al
jefe de seguridad para su cumplimiento,

h) Remitir informacién a Historial Penitenciario en relacién a trastados, sanciones
U otros casos, impuesto a internos en sesiones de CTP; vy,

i) Otras funciones que lo delegue el Presidente del Consejo Técnico

Penitenciario.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Presidente del Consejo Técnico Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MIiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Grado académico de bachiller universitario en Derecho o carreras afines a su
especialidad.
Capacitacién especializada en tratamiento penitenciario.
Experiencia en actividades del sistema penitenciario no menor de tres (3) anos.




CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccion de Tratamiento Penitenciaric del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento - Jefe de la Seccion

de Tratamiento Penitenciario -OTT

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social vy
psicologica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Codigo de Ejecucidon Penal y su Reglamento;

Elaborar, ejecutar y evaluar el pian de trabajc de tratamiento del
estabiecimiento penitenciario;

Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de internos y
proponer al Director, la ubicacion o el cambio de régimen, pabellon o de
establecimiento penitenciario del interno de acuerde a la evaluacion;

Supervisar fa ejecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacién en sus diferentes programas, medalidades y
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario;

e) Informar sobre la progresidn o regresion del interno en el proceso de

resocializacion;
Participar en las reuniones det Consejo Técnico Penitenciario;

g) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de

3. Lil

tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;
Cocrdinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo econémico
y donaciones para casos especiales de internos indigentes;

Evaluar a los internos para la organizacién de f0s expedientes de beneficios
penitengiarios;

Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del establecimiento
penitenciario;

Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas v remitir a la Subdireccién de
Tratamiento Penitenciario de la Oficina Regional;

Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en ¢oordinacion con instituciones publicas y privadas; y,

m) Qtras funciones que e asigne el Director dei establecimiento penitenciario.

NEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciatio

‘ jerce mando - supervision Personal profesional, técnico y auxiliar de la
1sobre: Seccion Wnto Penitenciario




4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en fa especialidad de Derecho, Psicologia,
Asistente Social ¢ Trabajo Social y Educacion, colegiado y habilitade por colegio
profesional respectivo.
Capacitacion en actividades de tratamiento penitenciario y conocimientc de
Ofimatica basica.
Experiencia profesional no menor dé un {01} ano.
Alguna experiencia en la conduccion de Direccion yfo Jefaturas en la
administracion publica o del sistema penitenciario.




PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION} CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccidon de Tratamiento  Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurade: Profesional de Tratamiento - Responsable de
Educacion
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a)
b)

<)

Etaborar y evaivar el plan anual de actividades educativas en el
establecimienio penitenciario;

Ejecutar los programas y servicios del CETPRO y CEBA en aplicacion a io
normado por el INPE y el Ministerio de Educacion;

Coordinar ia ejecucidn 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 Ja Unidad de Gestién Educativa de la jurisdiccion;
Coordinar con Instituciones puablicas ¢ privadas, para la egjecucion de
actividades educativas;

Elaborar y suscribir log certificados de computo educative y las constancias de
estudios;

Formular y ejecutar los programas y actividades curriculares, incluyendo las
actividades civicas, de orientacion y bienestar del interno y las de promocion
educativa comunal;

Elaborar la estadistica de la redencién de la 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; v,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario -QTT.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

Depende de:

Profesional de Tratamiento - Jefe de ta Seccién
de Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

_Titulo profesional universitario de Docente, Protesor o Licenciado en Educacian,

Capacitacion en las actividades educativas, proyectos y Ofimatica basica.
Experiencia en actividades educativas

or de un {01) afio.




4.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccion de  Tratamiento  Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciaric de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Profesional Administrativo - Responsabte de

Trabajo y Comercializacion

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e)

1

a)

Supervisar y controlar 1as actividades laborales de los internos en forma grupal
o individual y en los talleres o ambientes destinados para efio en e
establecimiento penitenciario;

Etaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades de
trabajo penitenciario y comercializacién del establecimiento penitenciario;
Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Recepcionar y mantener en custodia tas planillas de pago y de control laberal y
actualizar permanentemente la base de datos de ia informacion de las planillas
de pago y controt laboral;

Verificar que las solicitudes de los internos para la expedicion dei certificado de
computo laboral y la constancia de trabajo, adjunten los requisitos exigidos
para el tramite;

Elaborar y firmar los certificados de computo laboral y constancias de trabajo
en los formatos correspondientes, cuiddando que no tengan enmendaduras;
Actualizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en el
establecimiento  penitenciaric  y  remitir  la informacién  estadistica
correspondiente;

Llevar cronolégicamente las planittas de control laboral diario y mensual de los
internos trabajadores;

Entregar diariamente previo mventario las herramientas a los internos en 108
talleres y distribuir los materiales de trabajo;

Realizar ta captacidn de las retenciones legales de l0s internos, entregando 10s
recibos correspondientes y elaborar las planillas de las retenciones legales del
interno a su cargo, sin enmendaduras ni borrones,

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maguinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento respectivo;
Controlar las labores de los internos que realizan trabajos Ad- Honoren;
Realizar los depositos bancarios del dinero captado del 10% de tas retenciones
legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;

Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializaciéon a precios
competitivos;

promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanaies, v,

Otras funciones que te asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.



Profesional de Tratamiento -Jefe de la Seccion de

Depende de: Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en economia, administracion o carreras afines.

Capacitacion especializada en proyectos, administracion de empresas y Ofimatica
basica.
Alguna experiencia en actividades formativas y de trabajo penitenciario.




CAPITULO V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA DE SEGURIDAD
{(JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Crganica:

Seccidn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Especialista en seguridad - Jefe de la Seccién de

Seguridad Penitenciaria

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna vy
externa acorde con las digposiciones del reglamento general de seguridad;
Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario,

Supervisar et 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 dei servicio;

Adoptar las medidas para garantizar fa 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 tas acciones del uso de la fierza 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 1as zonas exlernas
continuas ai perimetro del establecimiento penitenciario;

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones de
los internos;

Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan ¢l
régimen de vida ¢ 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
ingresc y egreso del establecimiento penitenciarno;

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 at

establecimiento penitenciario; v,

o) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO



Depende de: Director del Establecimiento Penitenciario

Ejerce mando - supervision|Personal profesionai y técnico de la Seccion de
sobre: Seguridad Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller universitario o Titulo
de Instituto Superior en carreras afines a la especialidad, de no centar con ello,
acreditar no menor de dos (2) ahos de expéeriencia laboral en puestos de direccion
o jefaturas de responsabilidad directiva o jefatura de seguridad o alcaide en los
esfablecimientos penitenciarios y haber realizade curses de especializacion en
seguridad penitenciaria.
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de operacicnes especiales.
Experiencia en fa conduccion de direccion o jefaturas de seguridad o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de un (01) aio.




5.2 ESPECIALISTA DE SEGURIDAD
JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD INTERNA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccién de  Seguridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Interna

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Dirigir y ejecutar el retevo del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando ei conteo de la poblacién penal,
ocurrencias y consignas, el estado de ia infraestructura, equipos y enseres;
Disponer la distribucion 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 releves;

instruir y dictar consignas de las funciones det personal a su cargo;

Adoptar medidas de seguridad durante gl horario de visitas a los internos,
cubriendo y reforzando todos l0s 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 det Director y
extraordinarias con presencia de la Fiscalia;

Supervisar el cumplimiento det horario de visitas de familiares de los internas y
adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los visitantes dando
cuenta al jefe inmediato;

Ejecutar las acciones para el cumplimienta de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad;

Cumplir con la transmisi6n diaria de los partes y novedades del servicio, para el
conocimiento de las instancias superiores;

Mantener en reserva los indicativos y claves {criptogréficos) de transmisiones;
Supervisar las acciones de ngreso de internos, egresos (libertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judiciat o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades: y,

Otras funciones que ie asigne ei Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion de
Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando - supervision Personai profesional y técnico del Grupo de
sghre: Seguridad Interna

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

Yitulo profesional universitario o grado academico de bachiier o titulado de

instituto superior en carreras afines a la especialidad, de no contar con ello

agreditar no menor de dos (2) anos de experiencia laboral en puestos de alcaidia,

“i':-;-\:;__ "_».-fr;l:jéfe de seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los establecimientos




penitenciarios y haber realizado cursos de especializacion en seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de acciones de operaciones especiales.
Experiencia en la conduccion de jefaturas de seguridad ¢ de grupo o de alcaidia
de establecimiento penitenciario no menor de un (01) afio.




5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccion de Sequridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

Acceso Principal y Prevencién

Ciasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

D)

K)

Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en la puerta principai y el area de
prevencién del establecimiento penitenciario;

Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de las visitas de familiares de los
internos y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad;

Controlar €l ingreso y egreso del personal y visitanies en general,
identificdndolos previamente;

Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad © bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin 1a identificacion pertinente;
Veriticar que el ingreso de menores de edad se realicen en compafia de un
familiar adutto y en fechas programadas; -

Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del estabtecimiento penitenciario;

Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario para
gjercer la defensa legal de su patrocinado no lieven objetos prohibidos,
paquetes, materiales ¢ alimentos;

Regisirar en los cuadernos las gcurrencias en el proceso de ingresos y eqresos
de los internos, visitantes y vehiculos;

Verificar las acciones de egresos (libertades) y/o traslados de internos
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior det INPE coordinandc con
el responsable de identificacion y libertades;

Controlar el ingrese y egreso de los vehiculos que se encuentre debidamente
autorizados y efectuar su revision; y,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupao de
Segquridad 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

Titulo de instituto Superior en carreras afines a la especialidad o Diploma de
Técnico en Seguridad o Agente Penitenciario, de no contar con ello acreditar no
menor de dos (2) afios de experiencia laboral en puestos de aicaidia, jete de
seguridad y haber realizado cursos de especializacion en sequridad penitenciaria.

acitacién especializada en seguridad penitenciaria en et CENECP no menor

aé“f._t_ es (3) meses.
Experiencia: en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03) anos.



5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Oraanica: Seccion de  Seguridad  Penitenciaria  del
niaac Lrganica: Establecimienic Penitenciario de Cerro de Pasco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

de Revision
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisidn corporaimente a las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingrasan al establecimiento penitenciatio;

b) Realizar la revisién minuciosa a los paquetes que ingresan al penal,

¢} Efectuar revisiones selectivas corparales a las personas y de paguetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

dy 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;

fy  Llevar un libro de registro de correspondencia y paquetes;

g) Restringir el transitc de las personas y trabajadores en fa zona de revisién sin
autorizacion y los internos sin custodia entre la zona reservada y el acceso
principai;

h} Apoyar en la revision de vehiculos que ingresan 0 egresan del
establecimiento penitenciario; y,

i) Qtras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad -Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de

Depende de: Seguridad Interna

Ejerce mando - Supervisién
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

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) afos de
experiencia laboral en labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacion especializada en bioseguridad y sequridad penitenciaria en el
CENECP, no menor de tres (3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de tres (03} afios.




ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

Unidad Qrganica:

Seccivon de  Segquridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurade: Especialista en Seguridad - Responsable

de los ambientes de cocina

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
€)
d)

e)

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacion de alimentos solo sea el
personal autorizado;

Realizar la revisién corporal de 10s internos que apoyan en la cocina antes de
permitirles el ingreso;

Restringir y evitar el transito de internos y de personal no autorizado por 10s
ambientes de cocina, almacén y otros que hubieran en ese sector;

Verificar que fos internos autorizados de ingresar a los ambientes de la
cocina. estén debidamente autorizados por el Consejo Tecnico Penitenciario;
Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los
atimentos;

Coordinar con la administracion y et jefe de de grupo para la salida y el
traslado de los internos aptos que preparan del mena del dia;

Vigilar que la distribucidn de los alimentos en el desayuno, almuerzo y cena.
se realice manteniendo el orden y disciplina;

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de ia poblacion penal; vy,
Otras funciones que le asigne e 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 CENECP de no contar con ello acreditar no
menor de un (1) ano de experiencia laboral en labores de seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres {3) meses.

Experiencia en labores de seguridad penitenciaria no menor de un (01) ano.




ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLONES) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Unidad Organica:

Secciébn de  Seguridad Penitenciaria  det
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Espeacialista en Seguridad - Responsable

de Acceso a Pabellones

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Q)

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones y verificar
la relacidon de los internos autorizados para la saiida hacia las &reas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan ia debida autorizacion
y registrado en el cuaderno de ocurrencias;

Verificar la salida de las visitas de los internos efestuando un adecuado control
de ellos; :

Coordinar con el responsable de pabeilones para la salida de internos que
cuenten con autorizacion y acompanade de un personal de segundad;
Controlar el ingreso y extremar medidas de seguridad y restringir fa salida de
internos cuando se produzean eventos sociales 0 deportivos en el interior del
penal o la ocurrencia de visita de funcionarios del INPE o autoridades judiciales
o det poder gjecutivo;

Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierro de la poblacién
penal;

Lievar un estricto control de las personas que ingresan (visitas y autoridades) a
los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario, talleres, tdpico v
otros ambienies del establecimiento penitenciario que se encuentren al interior
de la esclusa secundaria; v,

Otras tunciones 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 ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Técnico otorgado por el CENECP, de no contar ¢on ello acreditar no
menor de dos (2) anos de experiencia laboral en seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses.

xperiencia en labores de seguridgg-pesitenciaria no menor de un (01} afio.




5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

\ . Seccién de  Seguridad  Penitenciaria  del
nid : - . o
Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable
de pabellones
Clasificacién: SP - ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

d)
c)

f)

¥ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de ios internos de acuerde a la
catificacion de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones;
Controlar e! ingreso y salida de internos, registrando en el cuadernc de
ocurrencias a los intemos que son solicitados por ias diferentes areas del
establecimiento penitenciario y el transite de personall autorizado;

Realizar el registro corporal de ios internos gue son solicitados para los
sramites administrativos o para tratamiento penitenciario. tanto a la salida
como al retorno al pabellon;

Evitar que internos de otro pabelion ingresen al pabelion 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 i0s
oficios de ubicacién en el pabelion;

Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando l0s
sellos y fichas respectivas;

Realizar el encierro, desencierro, el conteo numerai y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacion penat después
del encierro y al término de ia visita;

Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y accesos,
asi como la permanencia de 10s bienes y enseres asignados a cada pabellon,
piso o celdas;

Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir 0 haya ocurrido al jefe
inmediatc, o de dafios o deterioros en las rejas, pueras, & instalaciones en
general comprobanda que no haya tuneles ¢ forados;

Controlar y registrar el ingreso y salida de 10s internos de las diferentes areas
de trabajo, administracion y tratamiento;

Realizar e encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

Otras funciones que le asigne e! Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

Depende de:

Especialista de Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad interna

Ejerce mando - Supervision

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA

“{I"~Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
A L O tres (3) meses © Dintoma de Técnico Penitenciario o Agente Penitenciario.
.- !Alguna experiencia en labores de seguridad penitenciaria.



ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SEGURIDAD EXTERNA) CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica:

Seccion  de  Seguridad  Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Cerro de Pasco

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable

de Seguridad Externa

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Etfectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion de
las personas que vistan el establecimiento penitenciario, incluyendo al personal
de la dependencia;

Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro de! establecimiento
penitenciarno;

Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimignto
penitenciario;

Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y solo en casos necesarios;
Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y regibirios
con cortesia;

Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindande el
mantenimiento constantemente, hasta €l nivel correspendiente;

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 municiongs y equipos de seguridad que le son
entregados para el servicio;

Mantener permanente comunicacion con ios torreones y el jefe inmediato para
reportar las novedades existentes en el mismo; vy,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Seccidén de Seguridad del
establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion de
Seguridad Penitenciaria

Ejerce mandc - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Capacitacion especializada en seguridad penitenciaria en el CENECP, no menor
de tres (3) meses o Diploma de Técnico Penitenciario 0 Agente Penitenciario.
Alguna experiencia en labores de seguridad penitenciaria.
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ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO TIPO “D”
SUBTITULO V

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE LA UNION

CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES
GENERALES:

1.1 Denominacion de la Unidad Organica
El Establecimiento Penitenciario de la Union categorizado en el Tipo "D", se
encuentra ubicado en la provincia de Dos de Mayo del Departamento de Hudnuco,
es una unidad organica de ia Oficina Regional Oriente Pucalipa.

1.2 Objetivo del Establecimiento Penitenciario
Eiecutar la pena privativa de la libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciones adecuadas de segundad, contando para efio con el
eficiente uso de los recursos asignades al establecimiento penitenciario.

1.3 Estructura Organica.
El Establecimiento Penitenciario de La Unidn, tiene la siguiente estructura

organica:

DIRECCION
Director

ORGANQO CONSULTIVO
Consejo Técnico Penitenciario

DE LINEA
Seccidn de Tratamiento Penitenciario
- Seccion de Seguridad Penitenciario.




1.4 Organigrama

Organigrama Estructural del Establecimiento Panitenciario de La Unidn

BIREGCCION

Coreein Teons
Fantendiany

1

Secodn e Tammrmento
Poodanoatit

1.5 Cuadro Organico de Cargos

Secoonds

Segqundad Permtensans

" CUADRO ORGANICO.DE CARGO

BRGAND: OFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLPA

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO 11RO "D

ESTARLECIMIENTO PENITENCIARIO DE LA UNION

N DE CARGOS ESTRUCTURALES ' CLASIFICACION | TOTAL s EN OBSERVACKIN
ORDEN S R R i

Diregcion

Directar SP-05 Director det EP

Técnico Administrativo SP-AP Responsable de la Administracion

De Linea

Sectign ge Seguridad Penitengiaria

Especialista en Seguridad SP-ES 1 Supenvisor

TOTAL 1 ' 1




1.6 Funciones generales
Son funciones generales del establecimiento penitenciaric de la Unién, los

siguientes:

a)

k)

Asegurar el cumplimiento del mandato judicial y/o sentencia privativa de
libertad y las medidas de seguridad pertinentes;

Albergar al interno procesado o sentenciado y determinar ia progresion o
regresion de su tratamiento, de acuerdo ai régimen de vida que estabiezca el
Consejo Tecnico Penitenciario;

Implementar y desarrollar ef sistema integral de seguridad, gue garantice €l
orden y dis¢iplina del establecimiento penitenciario;

Realizar las acciones técnico - administrativas de registro penitenciario con
relacion al ingreso, identificacion, libertad, beneficic penitenciario, ubicacion,
conduccion y traslado de internos;

Ejecutar los procesos y actividades para el desarrollo y cumplimiento de los
programas de tratamiento penitenciario;

Organizar y ejecutar las actividades de servicio de salud en beneficio de la
peblacion penitenciaria;

Promover, coordinar y cjecutar las actividades de educacion y trabajo del
interno;

Disponer del potencial humano, los recurses econdmicos asignados y del
abastecimientc de bienes y servicios de conformidad ¢on la normatividad
pertinente y los lineamientos emitidos por la Administracion Central a través de
la Oficina Regional,

Ejecutar acciones orientadas a la participacion de las entidades publicas,
privadas, nacionales € internacionales, asi como de personas naturales en
actividades directamente relacionadas con la misiGn y objetives del
establecimiento penitenciario;

Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario:

Ejecutar las disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento y
las demas que senale la legislacién nacional.




CAPITULO I}
DIRECCION

IDENTIFICACION __ DEL  CARGO _ ORGANICO, _ FUNCIONES __ Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS

DEL CARGO

DIRECTOR CNP/CAP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgénica: D|r_e'cr:|0n del Establecimiento Penitenciario de La
Union

Cargo estructurado: Director

Ciasificacion: SP-D3

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Dirigir y supervisar el cumplimiento de ias disposiciones cdel Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucion de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, 10s recursos 8CoNOMICOS ¥
los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Coordinar la ejecucién de los programas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion. asistencia legal,
social, salud, psicologica y reiigiosa que s¢ desarrollen en el establecimiento
penitenciano;

Dirigir, coordinar, conirolar y supervisar las acciones de seguridad e inteligencia
que garanticen el desarrolio de actividades de tratamiente v 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 tai fin;
Convocar y presidir st Consejo Tecnico Penitenciario;

Autorizar al personal penitenciario en <asos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Autorizar el ingreso de la Policia Nacional dei Peru en Casos de emergencia,
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Tecnico Penitenciario, de ser
el caso modificar las sanciones de aislamiento de intermos, teniendo en cuenta
su estado de salud y/o gravedad de ia falta;

Supervisar e cumplimiento de las érdenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como los requerimientos judiciales para el
traslado o conduccion de internos; vy,

Otras funciones que ie asigne el Director Regional de 1a Oficina Regionat.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

—-|Ejerce mando - supervision Personal profesional y técnico del
é,obre: establecimiento penitenciario




4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en carreras afines a la funcidn, en caso de no
contar con ello acreditar no menor de tres (3} afos de experiencia laborat en
puestos de direccion o jefaturas de responsabilidad directiva en el Sistema
Penitenciarioc Nagional y haber recibido <¢ursos de especiaiizacion en
administracion, tratamiento y seguridad penitenciaria.
Capacitacién especializada en temas de tratamiente, seguridad y administracion
penitenciaria no menor de seis (6) meses. )
Experiencia no menor de un (1) afo en la conduccidn de direccién y/o jefaturas en
fa administracidon penitenciaria 0 en la conduccion de establecimientes
penitenciarios.




TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION) CNP/CAP

1. |DENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion

Cargo estructurado:

Técnico Administrativo - Responsable de la
Administracion

Clasificacion: SP- AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controtar y distribuir racionalmente el potencial humanec, los recursos,
materiales y econémicos, asi como ta provision de bienes, recursos materiales,
y servicios que se requiera en el establecimiento penitenciario,

Elaborar el inventario fisico de magquinarias, equipos, herramientas, mueabies,
enseres del establecimiento penitenciario;

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

Controlar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres, eic.,
al establecimiento penitenciano;

Supervisar la entrega de los alimentos a la pobtacion penal;

Recepcionar los depositos de ingresos por el TUPA e informar de los depositos
bancarios a la Direccion de fa Oficina Regional;

Controlar y supervisar el abastecimiento de combustible para los grupos
electrogenos y Giros; Y,

Otras funciones que le asigne el Director del gstablecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del E.P.

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Egresado universitario o Titulo de Instituto Superiofr.

Capacitacién especiatizada en el manejo de sistemas administratives y de
Ofimatica basica.

Experiencia: en la conduccion de direccion o jefaturas en administracion publica
no menor de un (01) ano.



CAPITULO 1l
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

3.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccién del EP de La Unidn
Cargo estructurado:

Especiaiista en Seguridad - Supervisor

Ciasificacion: SP.ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres, etc.,
al establecimiento penitenciario;

L) Controlar la entrega de los alimentos a la poblacidn penal;

c) Controlar y supervisar el ingreso de combustible para los grupos electrogenos y
otros;

d) Coordinar y apoyar tas acciones de administracian, registro y tratamiento
penitenciario en tanto se implemente y retoma el Establecimiento Penitenciario;

Y,
e) Qtras funciones que le asigne el Director del estabiecimianto penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Directar del Establecimiento Penitenciario

Ejerce mando - supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MIiNIMOS

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) afos de
experiencia laboral en labores de seguridad penitenciaria.

Capacitacién especializada en sequridad en el CENECP no menor de tres (3)
meses.

g Experiencia en iabores de seguridad penitenciaria no menor de tres (3} anos.
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ESTABLECIMIENTO

SUBTITULO VI
COLONIA PENAL AGRICOLA “EL SEPA”

, ~ CAPITULOI ,
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.1 Denominacion de la Unidad Organica
La Colonia Penal Agricola “El SEPA” esta ubicado en la provincia de Atalaya, en la
actualidad se encuentra deshabitado, alberga solamente bienes muebles en
desuso, asi como de bienes semovientes con un soio personal INPE gue se
encarga de la custedia de dichos bienes.

1.4 Cuadro Organico de Cargos

L i ews O CUADROORGANICO DE C
ORGANO: OFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLFA

ESTABLECIMIENTC PENITENCIARIO TIPO "D"
COLONIA PENAL AGRICOLA "EL SEPA"

N2 DE CARGOS ESTRUCTURALES [CLASIFICACION | TOTAL NeEN  DBSERVACIGN
ORDEN ' T (o FRCAR o
De Linea
Seccion de Sepuridad Penitenciaria
Lspecialista en Seguridad SP-ES 1 Superyisor
TOTAL 1




CAPITULO li
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES, LINEA DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS
DEL CARGO

2.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE SEGURIDAD)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Direccion Regional Oriente Pucallpa

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad - Responsable de
Seguridad

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Custodiar y velar por la integridad de los bienes de la Colonia Penal Agricoia.
"El SEPA”;

b) Mantener actualizado of inventario fisico de maquinarias, equipos,
herramientas, muebles y enseres del SEPA,

c) Informar mensualmente el estado situacional de los bienes e instalaciones del
SEPA;

d) Coordinar sobre el abastecimiento de los materiales que se requieren; y,

e) Otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

Ejerce mando - Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacion Técnica en et CENECP no menor de ires (3) meses o acreditar no
menor de ftres (3) afios de experiencia laborat en labores de seguridad

penitenciaria.
Experiencia en seguridad penitenciana y manejo de sistemas administrativos.
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SUBTITULO VI

ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST PENITENCIARIA Y DE
EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHO DE HUANUCO

CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.1. Denominacion de la Unidad Organica
E| Establecimiento de Asistencia Post-Penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Huanuco, categorizado en gl modelo Il, se encuentra
ubicado en la provincia de Huanuco del departamento de Huanuco, es una
Unidad Organica de linea de la Oficina Regional Oriente Pucallpa del Instituto
Nagcional Penitenciario.

1.2 Objetivo
Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de |os liberados
a través de la supervision y control y el desarrollo de actividades de tratamiento
para su resocializacidn, 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 Establecimienio de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Hudnuco, tiene la siguiente estructura organica:

Direccidon
« Jefatura
= Coordinador

1.4 Organigrama

— e e ——

I Gonsejo Técnico de -
t T Tratanriento

-




1.5 Cuadro Organico de Cargos

. : ADRQ ORGANICO | mmﬁﬁﬂs
GRGANO: OFICINA m-:emmL GRIENTE PUCA_ PA..
ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST PENITENCIARIA ¥ DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHO)

ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST PENITENCIARIA Y DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DF DFRFCHO DE

HUANUCO
N2 DE CARGDS ESTRULTURALES - lastEICACION | TOTAL ' - DBSERVACION
s Et CAP

ORDEN .

Direccign

Profesional de Tratamiento SP-ES Jefe

Tecnico Administrativo 5p-AP 1 Coordinador

TOTAL R

1.6 Funciones Generales

Son funciones y atribuciones del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de
Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, las 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:

¢} Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de los liberados con la Junta
de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccidn;

d) Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de prestacion
de los servicios a la comunidad:;

e) Dirigir y ejecutar las tareas educativas para la ejecucion de {a pena de iimitacion de
dias libres;

fy Coordinar con el érgano jurisdiccional y Ministerio Publico sobre el controt de los
liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de garantizar ei
cumplimiento de las normas de conducta;

g) Organizar los expedientes de indultos, liberacion condicional y de conmutacion de
la pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le sean aplicables;

k) Gestionar la rehabilitacion o anulacién de antecedentes penales at cumplimiento de
la pena;

i) Otorgar la libertad del liberado por cumplimiento de pena aun cuando sea con
beneficios penitenciarios;

) Expedir el certificado de cémputo laboral y educativo;

k) Realizar la evaluacién y ef tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido det
sentenciado a penas limitativas de derechos;

) Gestionar la colocacion laboral del liberado cuando por su propio medic no ha

logrado realizar actividad laboral; y,

Otras que establezca el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento, asi como io

que dispone la legislacién especifica.




CAPITULO Il

DIRECCION
IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MiINIMOS

1.

2,

AN__LLA — B _—st

DEL CARGO

JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y

DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

PROFESIONAL DE TRATAMIENTO (JEFE) CNP/CAP

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Qrgénica: y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos

Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria

de Huanuco

Cargo estructurado: Protesional de Tratamiento (Jefe)

Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las actividades para el cumplimiento de la ultima etapa del tratamiento
y de las reglas de conducta impuestas a los liberados para su reincorporacion a
ia sociedad en coordinacion con el responsable de medio libre de la oficina
regional;

b) Promover la conformacion y coordinar el trabajo permanente con las Juntas de
Asistencia Post- penitenciaria;

c) Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al térming del aho;

d) Consolidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas cotrectivas del caso,

e) Promover y controlar las actividades laboraies y educativas de los liberados y
sentenciados a penas limitativas de derechos;

t) Coordinar la conformacion de los equipos multidisciplinarios para la realizacion
de las evaluaciones de ios liberados, para efectos de los beneficios
penitenciarios;

g) Coordinar con el establecimiento penitenciario més cercano a efectos de conar
con profesionales necesarios para la conformacién del Consejo Tecnico;

hy Realizar la recepcion del liberado o sentenciado, entrevistarlos y orientarios
sobre los derechos, obligaciones y causas de revocatoria del bheneficic 0
conversion de pena y entregar la cartifla de arientacion correspondiente; asi
como la fecha en gue deberd apersonarse el liberado para dar cuenta de sus
actividades;

i} Expedir la orden de libetad definitiva det liberado;

i) Remitir sl expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos a! juzgado correspondiente;

k) Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o

apandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

Informar a ta autoridad judicial en casc de incumplimiento de las reglas de

nducta del liberado, de ta misma forma cuando el liberado no cumple con fas

widades sefnaladas en la declaracion juradge=——=
eogs.L.lm:

b




m) Coordinar ¢on la subdireccion de Medic Libre ¢ el que haga sus veces en ia
Oficina Regional Qriente Pucallpa, para los tramites de traslado de jurisdiccion

del sentenciado y las que atafen al liberado;
n} Presidir el Consejo Técnico del Establecimiento de APP y EPLD; v,

o} Otras funciones que le asigne e! Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional de la Oficina Regional Qriente
Pucallpa

Ejerce mandc - supervision|Personal profesional y técnico del

sobre: establecimiento.

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 el colegio

profesional respectivo.
Capacitacion especializada en actividades del sistema penitenciario.
Experiencia en actividades relacionadas al tratamiento penitenciario
Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.




2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(INSPECTOR - SUPERVISOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

) Estaplecimiento de Asistencia Post-penitenciaria
Organo o Unidad Orgénica: |y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos

de Huanuco
Cargo estructurado: Tecnico Administrativo {Inspector - Supervisor)
Clasificacion: SP- AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas €
inopinadas a los liberados;

b) Elaborar el acta de inspeccion y el informe respectivo luego de culminar ta
diligencia de inspeccion, dando cuenta también a los responsables de trabajo y
educacion, el informe debera ser anexado al expediente personat del liberado:

¢) Informar sobre la actividad laboral o educativa desarroliada, 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 taboral con el empleador sobre la asistencia y
horas de trabajo del liberado;

e) Realizar las notificaciones al liberado en el centro lahoral y/o educativo 0 en su
domicilic e informar al dia siguiente sobre la diligencia de notificacion
efectuada;

f) Realizar citaciones, notificaciones y supervision laporal de los sentenciados a
penas limitativas de derechos, segun cronograma aprabada por el Jete o ef que
haga sus veces en el establecimiento;

g) Elaborar las actas de supervision sobre el nivel de cumplimiento de ia pena de
prestacion de servicios a la comunidad;

h) Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del liberade y sentenciado, asi
cormo verificar el lugar de ejecucion de la pena, en el caso de no encontrario,
debera describir la zona etaborando un groquis con referencias {Posta Médica,
Parroquia, Colegio 0 Comisarias cercanas; N° de suministro  eléctrico,
descripcion de la vivienda, nombre y direccién de sus vecinos, en cuanto
corresponday); y,

i) Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento -Jefc del EAPP y
EPLD ¢ el que haga sus veces.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
profesional de Tratamiento - Jefe del EAPP vy
EPLD

Depende de:

Ejerce mando - SUPErVIsIon
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENGIA
__ Titulo de instituto Superior o Diploma de Técnico en carreras afines a la
(especialidad.
\E pacitacion especializada en las ac!g;;elafdesqa sistema penitenciario.
},___f}(periencia en actividades refaciong __as}con;la éspecialidad.
R - Vi .




