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EN Visto, el proyecto de Manual de Organizacion

N v Funciones (MOF) de la Oficina Regional Altiplano — Puno del Instituto Nacional
Penitenciario.

/ CONSIDERANDO:

- p f ] Que, el Manual de Organizacion y Funciones

yf;/ (MOF) es un instrumento normativo de gestion que describe las funciones
especificas a nivel cargo o puesto de trabajo desarrolldndolas a partir de la

estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
~-Qrganizacion y Funciones (ROF), asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP);

Que, el Instituto Nacional Penitenciario
cuenta con su Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF} aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, y su Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) aprobado a través de la Resolucidn Suprema NO 139-2008-1US
de fecha 06 de agosto de 2008, en armonia con la Ley N© 27658, Ley Marco de
Modarnizacidn de |a Gestién del Estado; y que requieren ser implementadas con
ios Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) de los drganos de la entidad;

S Que, mediante Resolucion Ministerial N©

" » - 0419-2007-JUS, se aprobd las politicas penitenciarias Cuyo lineamiento en

~ .. 7. . materiza de administracion y presupuesto estd lo relacionado 2 implementar y

e articular los instrumentos de gestidn del Instituto Nacional Penitenciario (ROF,
MOF, CAP y PAP) para la calificacién y distribucion del personal penitenciario;

Que, la Oficina Regional Altiplano - Punc, ha
elaborado y presentado su proyecto de Manual de Organizacion y Funciones
(MOF}, el mismo gue cuenta con el informe favorable de la Unidad de
Organizacidn y Métodos de |a Oficina de Planeamiento vy Presupuesto, ¥ que es
necesario aprobar;

Que, & numeral 5.7 de la Directiva N© Q03-
# 2008-INPE, "Guia para la elaboracién y aprobacion del Manual de QOrganizacion ¥
- _ Funciones {(MOF} en el Ins?uttﬂﬂqﬁcicnal Penitenciario” apruhadﬁ.pnﬁl%esnlucién
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Presidencial N2 093-2008-INPE/P de focha 07 de febrero de 2008, establece que
iz Manuales de Organizacion y Funciones de los drganos del INPE, seran
sprabados por Resolucion del Titular del Pliego. contando para elio con la opinidn
ravorable de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y
FPresupuesto,

Estande a lo opinade por la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupueste, y con las
visaciones de la Secretaria General, ¥ de las Oficinas de Asesoria Juridica y de
Plangamiento y Presupuesto; vy,

De conformidad con lo establecido en la Ley
Na 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado; Decreto
Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucidn Penal, y el Decreto Supremo N¢ 009-
2007-1US, Reglamente 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 19,- APROBAR ¢l Manual de
Organizacidn y Funciones de la Oficina Regional Altiplano - Puno, cuyo texto
farma 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 el texto del Manual de Urganizacian y Funciones de
la Oficina Regional Altiplano - Puno, en el Portal Institucional del Instituto
Macional Penitenciario {www.inpe.gob.pe) vy en el Portal del Estado Peruano
(winwy. peru.gob.pel.

ARTICULC 3°.- DECLARAR inaplicable los
alcances de la Resolucion Presidencial N°® 045-2009-INPE/P de fecha 27 de
energ de 2009, para la Oficina Regional Altiplano - Puno, debiendo dicho organc
regirse por el presente Manual.

ARTICULO 4°.- REMITIR copia del
presente manual a2 la Oficina Regional Altiplano — Puno para su distribucion

‘entre el personal de dicha jurisdiccion regional y velar por su cumplimiento; y a

las instancias correspendientes, para los fines de Ley.
Registrese, cpmijniqu_ese Y publiquese,
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INTRODUCCION

La Oficina Regional Altiplano Pung, es el érgano desconcentrado del Instituto
Nacional Penitenciario, encargado de dirigir, evaluar y supervisar la sjecucion de las
penas privativas de libertad vy limitalivas de derechos en los establecimientos
penitenciaries y establecimientos de asistencia post penitenciana y ejecucion de penas
limitativas de derechos de su jurisdiccidn;

“MLa composicién de la Oficina Regional, estd conformada por las unidades
rganicas de la sede regional, cinco (5) establecimientos penitenciarios y un {1}

_. establecimiento de asistencia post-penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de

derechos, ademas de tres (3) establecimientos penitenciarios temporalmente cerrados,
mediante las Resoluciones Presidenciales WN* 717-2007-INPE/P de fecha 06 de
noviembre de 2007 y N 250-2009-INPE/P de fecha 15 de abril de 2009;

Habhiéndose aprobado el Reglamenta de Organizacidn y Funciones del Instituto
Nacional Penitenciario a través del Decreto Supremo N° 009-2007-JUS v el Cuadro
para Asignacién de Personal mediante Resglucion Suprema N° 139-2008-JUS, es
necesaric implementar &l Manual de Organizacion ¥y Funciones — MOF, de los Grganos
y unidades organicas de la entidad, en cumplimiento de la politica de actualizacién de
los instrumentos de gestian nstitucional, aprobado por Resolucién Ministerial N° 0419-
2007-JUS de fecha 29 de octubre de 2007,

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF} de la Oficina Regional Altiplano
Puna, describe las funciones especificas de |los cargos o puestos de trabajo asignados
en el Cuadro para Asignacion de Personal {CAP), para cada una de las unidades
organicas de la Oficina Hegional; desarrolladas a partir de la estructura orgamca y
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funcionas (ROF).

Ei presente Manual, tiene la consistencia y cocherencia de las funciones
especificas a nivel de cargo, enmarcadas dentro de las funciones generales de la
respectiva unidad organica establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, asi coma ha incluido las funciones de las unidades orgénicas no
desarroliadas por el ROF de la entidad. Asimismo, dicho proyecto fue elaborado de
conformidad a las normas de formulacion de Manuales de Organizacion y Funcignes
en la Adminisiracidn Plblica, aprabado por Resclucion Jefatural N© 095-95-INAF/DNR
y la Directiva N¥ 003-2008-INPE “Guia para la Elaboracian y Aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones en el Instituto Nacional Penitenciario™ aprobado por
Resclucion Presidencial N® 093-2008-INPE/P de fecha (7 de febrero de 2008, de
manera que se pueda contar con un instrumento de gestion util de acuerdo a las
neceasidades y requerimientos de Ia Cficina Regional.

DIRECTOR REGIONAL DE LA OFICINA REGIONAL ALTIPLANG
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
REGIONAL ALTIPLANO PUNO

TITUuLS |
EINALIDAD, BASE LEGAL ¥ ALCANCE

1.1 Finalidad
El Manual de Organizacian y Funciones {MOF) de la Oficina Regional Altiplang
Puna, &s un instrumento de gestion que permitird identificar las funciones
_‘-‘ﬁespeciﬁcas a nivel de cargo ¢ puesio de trabajo, desarrolladas a partir de la

prganicas establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
i#el Cuadro para Asignacién de Parsonal {CAP) del Instituto Nacional
Penitenciario.

Decretg Legislative N° 654, Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento
aprobado por Decreto Suprama N® D15-2003-JUS.

Decreto Supremn N® 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario,

Resolucidn Suprema N 138-2008-JUS, Cuadro para Asignacion de Personal
ael Instituto Nacional Penitenciario.

Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR que aprugba la Directiva N* 001-
95-INAPIDNP “Normas para la Formulacion del Manual de Qrganizacidn y
Funcignes en la Administracion Fablica”.

Resolucion Presidencial N® 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de
2008, que aprueba la Directiva N® DU3-2008-INPE “Guia para |la Elaboracion
¥ Aprobacidn del Manual de Organizaciin y Funciones (MOF) en &l Instituto
Nacional Penitenciario™

Resolucion Presidencial N® 149-2008-INPE/F de fecha 03 de marzo de 2008,
qua aprueban los nuevos cargos estructurales del personal del Instituto
Macional Penitenciario.

Resolucidn Presidencial N 161-2009-INPE/P de fecha 26 de febraro de
20098, que aprueha el "Manual de Clasificacion de Cargos del Personal

Alcance

La asignacion de cargos, las funciones y responsabilidades, los requisitos para
cada cargo v las lineas de autoridad, establecidas en el presente Manual de
Organizacidn y Funciones {MOF) es de aplicacién para el persona! del Instituto
Nacional Penitenciario de la Oficina Regional Aliplano Puneo.

TITULO I
-3HENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO CRGANICO DE CARGOS

Denominacian del érgang
La OMicina Regional Altiplano con sede en la ciudad de Puno, de |a provincia de

Funo del Departamenm de Funo, 85 un érgano desconcentrada del Instituto
Macional Penitenciario.

Objetivo de Iz Oficina Regional.
Garantizar la ejecucion de la pena privativa de libertad y limitativas de derechos,
con la supervision y control de las actividades de tratamiente, seguridad y




2.3

adminiswacion en los establacimientcs penitenciarios v establecimientas de
asistencia post penitenciaria v de gjecucion de penas limitativas de derechos a
ravés de un aficiente uso de ks recursos asignados.

Estructura Organica,

DIRECCION

« [Oireccion Regional
- Jefatura de Equipo de Planearmiento y Presupuesto
- Jefatura de Equipe de Asesoria Juridica
- Jefatura de Equipo de Sistemas de informacidn

s Unidad de Control Regional

CE AFPOYOD
« Unidad de Administracidn
- Jefatura de Equips de Recurses Humanos
Jefatura de Equipo de Contabiidad y Tesoreria
Jefaturs de Equipe de Logistica

oL LINES, :

¢ Subdireccion de Tratamiento Panitenciario

Subdireccién de Registre Penitenciario

Sundireccidn ge Sequnazg Penitenciana

Establecimienios Penitencianios

= Estabiecimientos de Agistencia Posk-peniienciara y de Ejecucion dg Panas umicatvas da
Derechies,

Organigrama.

ORGANIGRAMA ESTRLUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL ALTIFLAND - PUNQ
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Cuadro Organico de Cargos

s CUADRO ORGANICO DE CARGOS
FURGANG: OFICINA REGICHAL ALTIPLAND - PUNG
SEDE REGIONAL DE LA OFICINA REGIONAL

=
Ne DE CARSDS ESTRICTURALES ansincacion frora [ T Y ORSERVACKIN
Qlrecchon
Lirgoginn Raglonal
Dir&ctor Regicnal EL 1
lefe EP-CE 1 Fopainr dy Mareamnento y Presuplaaie
lofe 5P-0% 1 € Ipo dn Awlicr i lusidicg
lofe 5P [ 1 Eopulpo da Sletamac du Infwmpoicn
Profeticaal hdministrative SP-EJ 1 Fraroa ¢ Impgén instRuckonal
Asistanta Adralmasieativa 5P-AP 1 Cavpe dinddor Aedws ibire
Tecnlco Adrminigerative EP-AF i Ao i Plingkmeerdn 3 Bresupresio
Técnico Admlmistrativo Lhap 3
Secretarialn) Lp-pp 1
[ Contm|
Liridad gy Controd Beggng)
Jefe SP-D% 1 1 dn Limidadg
Anrditor 5P-El 1
Téxricd Administratvg LP-AR 1
O Aprg
Wnidad e Administracitn
Jefe EP-D5 1 Infe de Unkdad de Admimisarachie.
1efe SF-DS 1 lal# de Fquipe de Becyrsos Humanaa
lefe SP-D5 3 Jafe o Etpuipts de Cantabibdad y Tesarera
ety P05 1 Infe de EQuIpe d4 Legisica
Paofesioniz] Administrativo aF-El Tevarena JC M £ CAR|
Asishente Admilmstratio LP-pp 1 Couraral Prave
Asistente Sdminsstratieo SR-ap 1 meponsabie da Lortakdidad
Aelstante Adminiitrative EP-ap 1 Adquigrre
Tacnico Adrinlserativa EP-aP 1 Cancral Momsnpreral
Técnico Administrativo LP-pR 1 Fendinon de Cuareas
Téirict Administrativo TP &P 1
TaCnloa Adrmlaigirativg SP-AF Rdanfennr mrdoy Trenspertes [C A8 e Col
0k W bdirector Lp-D% 1
025 |Profesional de Tratamienta RE 1 Aiilenie Sarul
o Profesional de Tranarmi ento SP-ES 1 Anngade
x| Profesional de Trakamiento Wt 1 Pricdkaga
03z Tecnlee Admini stralnag LR-AR 1 frandingdor de | rrbaow Educaain
fubdireccin de Regittro Penitrenciario
EE] Subdirector SP-Dg 1
Témmice Administrativo SF-ap s de Prras T NP wn CAPY
L] Técnito Administrativo SPaR 1 Ingrezony Kgresos  Historal
35 Tecnite Adminisirativo S-AR 1 Luighes v Arfecedente s Jud=llaz
Subdrrecgign de Sepyridad Pepjberdiana
211 Lubdirector LP-D5 1
M1 Expeacialista en Segunidad LP-ES 1 Flarms y Crsracrankd
o62 Ezpecialista en fmgundad SP-E5 1 IniehigenDa y Coraranbegencs
04 Especialista mn Segundad LP-ES 4 glancH y TEQFEN
TOTAL 42
TITULO NI

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

j RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTURIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL

CARGO
FUNCIONES DE LA OFIGINA REGIONAL ALTIFLANO - PUNO

S’on funcicnes de las Oficina Regional Altiplano - Puno, los siguientes:

“a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar ¥ supervisar el funcignamiento de los
establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post penitenciaria
y de ejecucion de penas limitativas de derechos y otras dependencias en el ambito
de su jurisdiccion;

b) Formular, sustentar y ejecutar su presupuesto v el plan operativo de la Oficina

.




1.

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .
Fa] Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de lo= establecimientos

I

&1 m} Organizar, conducir, ejecutar y evaluar en lo que a su competencia corresponda el

Regional;

Administrar los recursos humanos, los bienes y servicios, sjecutar los procesos de
contabilidad, tesoreria y de abastecimiento;

Condugcir y dingir las acciones de asignacidn de recursos dentro de un marco
democratico y de transparencia comtande con la participacion directa de tos
responsables de la ejecucion de actividades, estudios y proyectos programados en
los planes operativos y objetivos institucionales;

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

Coordinar, dirigir ¥ supervisar el desarrollo de la tecnologia de informacién y el
soporie técnico,

Coordinar y supervisar las acciones de prevencién, promocidn, recuperacion W
rehabilitacién de la salud dsl interno en ef 4mbito regional;

Organizar y ejecutar las actividades de prensa e imagen institucional,

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar [0s procedimientos, programas
¥y acciones de tratamiento, seguridad y administracion, sn los establecimientos
penitencianos;

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones de
produccion y comercializacidn de bienes y servicios del frabaje en los
establecimientos penitenciarios de su jursdiccion:

Planificar, organizar, aprobar y sjecutar las acciones de conduccion y traslado de
intarnos,

Expedir rescluciones en asuntos de su competencia;

proceso de tramite documentario y archivo, y,

n) Otras funciones que le encomiende |a Presidencia del INPE.

SUBTITULO )
SEDE REGIONAL

CAPITULO |
DIRECCION REGIONAL

1.1 DIRECTOR REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad Organica Direccion Regional
Cargo Estructurado Director Regional
Clasificacién EC

penitenciarios y establecimientos de asistencia post-penitenciaria y de
ejecucian de panas limitativas de derechos de su jurisdiccion;

b) Proponer ante la Alta Direccion del INPE, el presupuesto anual de la Oficina
Regional considerando los requerimientos y necesidades de |as unidades
organicas de |a dependencia;

£} Supervisar la ejecucion de los procesos de administracion interna de
recursos  humanos, contabilidad, tescreria y abastecimientos de
conformidad con los lineamienios de la Sede Central y normas legales
sobre la materia,

d) Coordinar y supervisar las actividades de registro penitenciario, tratamiento
¥ de madio libre;

&) Coordinar_y supervisar las acciones de segurdad, inteligencia y

-




contrainteligengia en el ambito regional,
Designar los comités especiales de los procesos de seleccién conforme ala |
Ley de la materia; .
Autorizar la ejecucion presupuestal de conformidad con la programacién de
gastos, =l plan operative v & plan anual de contrataciones de a Oficina
Regicnal;

Coordinar con entidades pablicas y privadas, nacionales e internacionales
el apoye a los programas orientadas a la resocializacion del interno,

Dirigir las aclividades de prensa e imagen institucional a mivel regional en
coordinacion con la Qficina de Prensa e Imagen Institucional de la Sede
Central;

Suseribir las rescluciones directorales en los actos adminisirativos de su
competencia;

Suscribir los convenios de cooperacion interinstitucional en los que tenga la
autoridad delegada;

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

7%, | m) Otras funciones gue le asigne el Presidente del INPE.

) LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: . Presidente dei INPE
— 'Ejzerce mando — Supervisian | Personal  directivo, profesional, técnico y
sobre: auxiliar de las unidades organicas de la QOficina
) Regional.
3 % \REQUISITOS MINIMOS
73 Formacion y experiencia Titulo profesional  universitaric en  carrera

afines a la funcian, colegiatura y habilitacién en
colegio profesional con experiencia profesional
no meneor de cinco {3) anos o alternativaments
goreditar no menor de siete (7} afios de
experiencia laboral en puestos de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva 2n el
Sistena Penitenciario  Nacional y haber
realizado cursos de especializacion  en
administracion,  tratamiento vy seguridad
panitenciaria.

Capacitacion especializada en actividades de
la administracidon publica.

Experiencia en la direccion de alquno{s) de los
siguigntes  drganros;  de los sistemas
administrativas de asesoramiento v de apoyo v

linea, ejecucidn o desconcentrados.

en los sistemas funcionales en los drganos de |

1.2 SECRETARIA{O}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad QOrganica Direccién Regional

s
N

: / J

1 T

_GE_;__rgG Estructurado Secretaria(o)
| Clasificacion

3 P-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES




Recepcionar vy registrar er gl sistema de tramite o libro de registros la
documentacion que ingresa a la Direccion Regional, asi como clasificarlos y
despachar con ei Director la documentacion gquéa egresa;

Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, elc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director Begianal;

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

Realizar el seguimiento y control del flujo de l2 documentacion que se
encuentra pendiente de atencién ¢ respuesta por la Direccidn Regional;
Organizar el archivo documentario debidamente clasificado v ordenado;
Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de |
oficina;

Enumerar y custodiar las resoluciones directorales con sus respectivos
antecedentes:

Coordinar {as reuniones y aternciones en la agenda de actividades del
Director Hegional y la concertacion de citas programadas;

Vetar por la buena disposicion de muehles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccidon Regional; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regicnal.

. LINEA GE AUTORIDAD O MANDOQ

Depende de: | Director Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre: __

REQUISITOS MINIMOS

" Formacion y experiencia | Thule de administacion secretarial o titulo |

secretarial, de no contar con elle acreditar dos
{2y anos de experiencia en labores de
secretariado.

Experienciza en labores de cficina y en
actividades de apoyo secretarial no menogr de
| un (1) aha.

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica,
internet y correo electranico.

1.3 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE PRENSA £ IMAGEN INSTITUCIONAL)

IDENTIFIGAGI‘DN DEL CARGO

Druann ¢ Unidad Organica | Direccion Hegmnal

Cargu Estructurado |Frofesmnai Adminisirativo {Responsable de

Prensa e Imagen Institucional} |

Clasificacién | &P-EJ o |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b}

Le)

| &) Procesar y difundir las comunicaciones e informacion de las actvidades de la

Oficina Regional en coordinacién con da Oficina de Prensa e Imagen
Institucional de la Sede Central; .
Etaborar ia edicion de la revista regional, impresién de boletines, afiches, |

tripticos, folietes y otras que proporcionen informacion de las actividades de -
gestion,

QOrganizar ¥ cohducir ceremonias y _eventes oficiales de la Direccidn

i
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Regional;

Elaborar las nota® de prensa, informativos y otros que sean necesarios para

la comunicacion cficial de la Oficina Regional,

Conducir el protocolo y ceremonias v realizar coberturas periodistica de

actividades institucionales;
Supervisar el archivo periodistico, fotografico y filmico;

Coordinar la recepcidn de las comisiones ¢ delegaciones que de manera

oficial visitan la Oficina Regional; v,

| h} Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

| Depende de:

Director Regional

| Ejerce mando — Supervision
1 sobre:

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion y experiencia

Titulo universitario de periodista,

relacionista
puiico, ciencias de la comunicacion o afines.

- agtividades de prensa y relacionegs publicas.

Experiencia no menor de un {1} ano en las

Capacitacién en el
_ peripdistico y fotografico.

] Conocimiento y manejo de ofimatica basica. |

manejo de material

1.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE MESA DE PARTES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Qrgénica

Cireccion Regional

. Cargo Estructurado

de Partes)

Técnico Administrative {Responsable de Mesa

- | Clasificacion

' SP-AP

Regibir, registrar y despachar la documentacién que ingresa y egresa de la
ficina Regional;

Revisar que las solicitudes de los procedimientos y servicios que brinda la
Oficina Regional tenga la conformidad de los requisitos exigidos en cada
casn, para el framite respectivo,

Elaborar €l registro y 1a boja de tramite de los expedientes prewarnsnte
enumerados;

Distribuir la documentacion que ingresa en coordinacién con las unidades
organicas de la Oficina Regional;

Llevar y anotar correlativamente y en orden cronoldgico la numeracion y
destinatario de os diferentes documentos;

Confeccionar los documentos de descripcion v control necesarios para
permitir una dptima atencion a las diferentes areas que lo requieran (salida y
devolucian);

Coordinar con la subdireccion de registro penitenciario la recepcion de
ardenes judiciales y el envio de libertades a los establecimientos
penitenciarios de provincias; vy,

Realizar ofrag funciones que !s asigne el Director Regional.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDC

Depende de._ o Director Bagional
Ejerce mando — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS ) _

| Formacién y experiencia Titulp de Institutc Superior o Diploma de
Tecnico en administracion documentaria v
archivo o especialidades afines, de no contar
con ello acreditar experiencia no menor de dos
{2) anos en aclividades de mangjo
documentario v archivo. o
Experiencia ng menor de un {1} afio en las
actividades de administracion documentaria y
archivg. e
Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y cofreoc elscirdnico ¥ capacitacion
1 sobre administracién documentaria y archive.

1.5 TECNICO ADMINISTRATIVQ
(RESPONSABLE DE ARCHIVD)

IDEN TIFICACION DEL CARGCO

"Organo o Unidad Orgénica | Dm?r*f;nén Regional

Cargo Estructurado | Técnice Administrativo  (Responsable  de
| Archival ]

Glasrﬂcacmn i SP-AF

FUNCIDMES Y RESPONSABILIDADES

- ay Seleccionar el averve documentaria regmﬂal por unidades orgamcas, areas,

: asuntos y ofros, cronoiQgicamenta;

| Mantener actualizado y clasificado &l archivo, registrando v conservando

' el patrimonio documentario de la Oficina Regional;

i ¢) Organizar, recoger, evaluar, gestionar y conservar el archivo documeantal de

, la Oficina Regional;

| &) Reskzar el inventario de a documentacion archivada,

i @) Ejecutar el servicio de préstamos de documentos, adoptando las medidas
para garantizar su devolucion;

f} Facilitar el acceso vy consulta a la documentacion custodiada en el archivo a
los arganos de control v 8 las areas que o reguierarn;

g) Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,

h

ambientes, equipes y mobiliaro,
) Panticipar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad
archivistica; v,
H  Realizar otras funciones que g asigne & Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
| Depende de: rDIrectrar Flegmnal

Ejerce mando — Supenvisian |
| sobre: |
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REQUISITOE MiNIMDE_
Formacion y experiencia

“Titulo de Instituto Superior o Diploma de |
Tecnico en administracion documentaria vy
archivo o especialidades afings, de no contar
con ello acreditar @xperiencia no menor de dos
(2} afps en actividades de manejo
documentario y archive.

Experiencia no menor dg un {1} afno en las .
actividades de administracion documentaria y
archivg.

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

1hi

1.6 JEFE
(EQLIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

L Cargo Estructurado
]Clamﬂcacn{m

' Direceién Heglc}nal _
Jefe {Equipo de Plansamiento y Presupuestﬂ:l
SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a)_Asesorar al Director Regional en la ejecucion de la politica institucional en ,

“materia de planeamiento, presupuesto y organizacibn en armonia con 10s
lineamientos impartidos por 1a Oficina de Planeamisnto ¥ Presupuesto de la |
Sede Central;
Apoyar a los 6rganos de linea en la formulacion de los planes de desarrollo
de ia Oficina Regional, acorde con la politica penitenciania,
Orientar la formulacion, asi como consolidar y gestionar la aprobacion del
Plan Operative de ta Oficina Regional;
Evaiuar &l nivel de cumplimiento de ios objetivos y metas del plan operativo
y los de desarrollo de la Oficina Regional;
Coordinar y controlar el proceso de programacion, formulacion, ejecucian y
evaluacitn del Presupuests de la Oficina Regional, de acuerdo a las normas
vigentes;
Proponer las normas internas orientadas a mejorar los procesos de gestion y
de desempenro de la Oficinal Regional; '
Proponer los proyectos de Manual de Qrganizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos y Cuadro para Asignacion de Personal de |la Oficina
Regional v su actualizacion o modificacian promoviendo cambics y mejoras
en los procesos y métodos de trabajo;
Formular y aricular los procesos y acciones relacionadas con el
planteamiento a corto, mediano v largo plazo ¥ la cooperacion ecnica;
Consolidar |a informacidon  estadistica de la jurisdiccion ¥y
mensualmente a la ficina de Planeamiento y Presupussto; v,

remitir

_}

/)

1

i}

Diras que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: ] Director Hegmnal B e
Ejerce mando — Supervisién | Personal profesicnal v técnico del Equipo de
sobre: | Planeamiento y Presupuesto. N
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4. REQUISITOS M[NIﬂQ$

@,L w,f;‘x 1. IDENTIFICACION DEL CARGO L _
// | Organo o Unidad Organica Direccion Regional

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de ecuncmista,'

contador, administrador, ingenieria industrial o
administrativa 0 econdmica o grado académico
de bachiller en carrera afines.

Experiencia en ia conduccion de direccién y/o
jefaturas en administracion publica no menor
de tres {3) afios. L

Capacitacion especializada no menor de seis
{6) meses en temas de pianeamiento,

| presupuasto, racionalizacion y otros afines.
| Conocimiento y manejo de cofimatica I:rasnr:a
| internat y correg electronico.

1.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APQYC EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOD)

l Cargo Estructurado

LC|E.SIfICElCI{fI'ﬂ

Técnico  Administratvo  (Apoyo  en
Planeamiento y Presupuastno)

sSPAP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

d}

€)

Cansolidar y elaborar el proyecto del Plan Operativo de a Oficina Regional |
sobre la base de los planes de trabajo Tormulados por las unigdades |
organicas regicnal, los objetives institucionales, lineamientos de politica, |
planes de desarroilo, programas y proyecios de la entidad y registratlo en el I
Sistema dg Flaneamiento; :
Realizar ef segumiernto det cumplirniento de metas y la ejecucion del .
presupuesio de acuarde a los objetivos del Plan Operativo Institucional,
formulande las recomendaciones necesaras;

Elaborar el diagndsticoe situacional de la problematica regional para la
formulacion de los planes de desarrollo de los drganos de linea de 1a Oficina ;
Regional; .
Coordinar |las actividades de Ia cooperacion t&cnica y proyectos de mversmn
en el ambito regional;

Apoyar en |la formulacion del proyecto de presupuesto anual de la Dflclna

Regional y registrar el mismo en &l médulo de procesos presupuestario i .

{(MPP} dal SIAF-SP; |
Efectuar ef seguimiento de las modificacionas presupuastanias y registrar en i
el médulo (MPP) las modificaciones presupuestarias gestionadas por la
Unidad de Administracian y/o responsables de metas, de conformidad a las !
normas vigentes. -
WVerificar en el médule {MPP) que las afectaciones presupusastarias de cada
compromiso realizade por la Unidad de Administracidn cuenten con el
respectivo crédito presupuestario, informando al Jefe de Equipo;

Conciliar mensualmente la ejecucion del gasto y la recaudacion de ingresos
por las diferentes fuentes de financiamlento can 10s reportes remitidos por el
equipo de contabilidad y tesoreria de la Unidad de Administracion,

verificar gue el calendario de comprormise mensual esté de acuerda a lo
programado en el trimestre,

Preparar la informacién de los reportes de la ejecucidn presupuestal, |

__modificaciones_presupuestales, captacion de recursos propios y otros de | '
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indole prasupuestal,. para remitr a la Oficina. de Planeamiento y
Presupuesto 2n los plazos establecides por la normatividad vigente; y,
Realizar gtras funciones que le asigne el Jefe de Equnpa de Planeamiento y
Presupueste. ™%

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. "Jefe de Equipo de Planeamiento y
DEPE”de_,de‘ Presupuestc
Ejerce mando — Supervision
'g sobre:
4 REQUISITOS MINIMOS .
o . Formacion y experiengia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

| en las especialidades afines con la funcidn.
Expenenma en actividades de los sistemas
| administrativos de planeamiento y presupuesto
no menor de un (1) afo.

Capacitacion er los sistemas administrativos |
de planeamientc y presupussio.

Cenocimienta y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electronico. i

1.8 JEFE
(EQUIPO BE ASESORIA JURIDICA)

Organo o Unidad Drgémca Direccion Regional
— Cargo Estructurado Jete (Equipo de Asesoria Juridica) -
: Clasificacién SP-DS o

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

Asumir la defensa legal en los procescs judiciales y administrativos en los
que intervenga |z Oficina Regional;

Emitir apinin legal sobre los actos administrativos y recursos impugnativos
que sean pusestos a su consideracion;

Coordinar con la Oficing de Asescria Juridica de la Sede Central y la
Procuraduria Publica, sgbre las acciornes judiciales en las que la Olicina
Regional tenga intereses,

r Verificar la legalidad de las resoluciones emitidas por el Director Regional;
[ Wisar log contratos y convenios que celebre la Oficina Regional dentro de su
competencia;
- QOrientar los aspectos técnicos legales a seguir por la administracidn
penitenciaria,
Asumir la defensa de los intereses de la Oficina Regional; ;
m Fijar domicilio procesal y apersonarse ante et Organo Jurisdiceional, cuando
' sea necesario; y,
j} Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision |
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

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

Experiencia profesional no menor de dos (2}
anos.

jefaturas en administracién poblica no menor
deun (1)afio.

Experiencia en ta conduccion de direccion y/o |

1.9 JEFE ,
(EQUIPO DE SISTEMAS DE INFORMACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Gargo Estructurado | Jefe {(Equipo de Sistemas de Informacion)

| Clasificacion i SkP-0S

Organe o Unidad Crgdnica o ]__Direcc:'rén Regional Ce

!

FUNCIGNES Y RESPONSABILIDADES

[ a) Msesorar y proponer al Director Hegional estudios de mejoramiento en
rmateria de informatica y sistermas de informacion y comunicaciones;
Supervisar la operatividad de los sistemas informaticos y la gjecucién de
copias de seguridad (backup) de los sistemas y modulos de informacion de
la Oficina Regional;

Orientar &l adecuado uso de medios informaticos mediante difusion de
manuales y sistemas elaborados por los profasionales de soporte técnico,
redes y comunicacioneas,

Eiecutar las acciones de mantenmiento preventivo a lgs eguipos de
cdmputo en el Ambito regional;

Instaiar los programas utilitarios y antvirus para mejorar ei rendimiento de
los equipos do computo de las unidades organicas de la Oficina Regional;
Administrar la red y los malenales. equipos, accesorios vy repuestos usados
para el trabajo de soporte técnico,

Realizar periodicaments el inventarip dei software y hardware de la Sede
Regional, establecimientos pentengiarios y otras dependencias de la Oficina
Regionatl;

Consolidar y dar prioridad a los requerimientos de hardware y software de
las diversas dependencias de la Oficina Regional, emitiendo opinion técnica
¥ las observaciones a fin de ser atendidos por la Unidad de Administracian;,
Brindar el soporte técnico a los equipos, asi como coordinar y dar

empresas especializadas o por terceros;
Organizar la distribucion de los eguipos de computo adgquiridos para las
diversas dependencias de la Oficina Regional; v,

conformidad al mantenimients y reparacion de equipos realizado por
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
' Depende de; Director Regional
- _Ejerce mando — Supgrvision
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia - Titulo profesional universitario de ingenieroc de
sistemas o electronico o grado académico de
bachiller o titulado de institulc superior en
computacidn, informatica, sisternas y afines.
Expetiencia no menor de dos (2) afios en la
gconduccion de direccion y/o jefaturas en la
administracion publica. o
Capacitacion especializada en tecnologia de la
informacién y comunicaciones.

1.10 ASISTENTE ACMINISTRATIVO
{COORDINADOR DE MEDIO LIBRE)

IDENTIFICACION DEL CARGO N
Organo ¢ Unidad Orgénica - Direccion Regional

Cargo Estructurado . Asistente  Administrativo  {Coordinador  de
Medio Libre} '
Clasificacion SF-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de asistencia post-
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de dereches en el amhbito
regional y formular el plan de trabajo de medio libre regional; :
Gestionar y canalizar los convenios y el apoyo social que brindan las
asociaciones y entidades publicas y privadas para las actividades de trabajo
y educacion de los liberados;, i
Proponer y coordinar la creacion de las Juntas de Asistencia Post
Penitenciaria, y verificar la convocatoria, eleccién e instalacién de la Junta;
Supervisar al cumplimiento de las acciones de control de los liberados que |
se realicen en los centros laborales, educativos o domicilios;

Evaluar lps procesos internos de gestion de los Establecimientos de
Asistencia Post-penitenciaria vy de Ejecucion de Penas Limitativas de
Derechos y formular las recomendaciones para [as mejoras;

Supervisar |a ejecucion oportuna de las Ordenses de libertad y de la
organizacion de los expedientes de gracias presidenciales del indulic o de
conmutacion de pena;

Promover la suscripcidn de convenios y coordinar con las entidades
receptoras el cumplimiento de los servicios a la comunidad y limitacion de

™ dias libres, asi como supervisar sus actividades;
Evalvar el cumplimiento de los convenios, practicas pre-profesicnales y
Serums gue se realizan en los EAPP y de EPLD; v, '
Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional. ;

. |
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3 LINEA DE AUTORIDAL O MANDG

| Dependede: ) Dirr.?ﬂ.;_}r Regional o l
: Ejerce manda — Supervision “Personal profesional y téchico de los EAPP y
L S0Mre; EPLD,

4. REQUISITOS MINIMOS _
i Farmacnjn ¥ experiencia Grado academico de bachiller universitario en
. las especialidades de psicologia, trabajo

social, dereschn, educacién o especizlidades

afines.

Experiencia no menor de un {1) afo en las

actividades de tratamiento penitenciaric o de

medio libre.
Capacitacion espemallzada en’ tratamlentc:
, pemten-::lano c:te nclas _pen itenciarias,

CARPITULO I
UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTRGL REGIONAL

Son funcignes de la Unidad de Controd Hegional, los siguientes:

a) Planear y gjecutar las acciones y actividadas de control en cogrdinacion con al
Organc de Control Institucional;

Evaluar las denuncias que formulen los funcionarics y servidores pablicos vy
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, coordinando las acciones que
permitan su atencian;

Recibir las consultas de cardcter técnico operative presentados por la Direccidn
Regional y evaluarlas para su atencion;

Apoyar las comisiones que designe el Organo de Control institucional, para la
giecucion de las acciones de control en &l ambito de la jurisdiccion a & gue
pertenace;

Efectuar e! seguimiento de la implementaciin de las recomendaciones de los
infarmes de controf que atafien a la Oficina Regional:

Verificar el cumplimientc de las disposicianes legales y normativa interna en la
gjecurion de ias acciones de control;

Informar a la Oficina de Supervisidn Regional las acciones y actividades que
desarrolie en el dmbito de la Dirgccion Regional, .

Ctros que |e asigne el Organo de Control Institucional,

2.1 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

IDENTIFICACIGN DEL CARGO

Organc o Unidad Organica Unidad de Control Regional
Cargo Estructurado Jefe
Clasificacion sP-DE B

FUN{L_‘_IQNES Y RESPONSABILIDADES
fa} Coordinar con el Jefe del Organo de Controt Institucional, el planeamiento y
ejecucion de las acciones y actividades de control;
i b) Dirigir y paricipar en las actividades y acciones de control en el ambito
__regional de acuerdo al plan y programa de auditoria y normativa del Sistema |

I8
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Nacional de Control, promovienda la armonia y e ambiente de trabajo en
aquipo;

Formular ¥ proponer €l presupuesto anual de la unidad y velar por su
inclusion en el Présupuesto de la unidad ejecutora a la que pertenecs;
Integrar, jefaturar o supervisar las comisiones de auditoria gque disponga el
Jefe del QCI, para la ejecurion de actividades y acciones de control, sea en
el &mbito de su jurisdiccion u otras conforme o considere el Jefe de OCI;
Redactar informes de auditorias;

Efectuar y coordinar el control preventivo sin cardcter vinculante a la

Cireccion Regional de la Oficina Regional, previa coordinacién con el Jefe
de OCH

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

Supervisar gue el perscnal a su cargo actualice permanentemente &l
archivo interno de la normatividad administrativa gue sirva de base para
realizar las auditorias y/o examenes especiales;

Dirigir ¥ supervisar el seguimientc de las medidas correctivas en €l ambito
de la jurisdiccion regional;

Supervisar la codificacion, clasificacion y referenciacién de los papeles de
trabajo de acciones y actividades de control realizadas en el ambito
reqional;

Recibir ¥ evaluar las denuncias que formulen los funcicnarios, servidores
publicos y ciudadanos sobre actos u operaciones de la entidad, coordinando
con el Jefe de OCI las acciones que parmitan su atencion;

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

Coordinar con el Jefe de OCI las necesidades de capacitacion del personal

a su cargo;
Mantener informado al Jefe de OCI y supervisores sobre el desarrolle y
avances de |as accicnes y actividades de controi; y,

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

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

E Depende de: Jefe de DL . L
. Ejerce mando — Supervision Persona!l profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Contro! Ragional.

REQUISITOS MINIMOS

" Formacion y experiencia Titulo  profesional universitarioc en la

espacialidad de contabilidad, administracian,
econamia, derecho, ingenieria o carrera afines,
| colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
- respectivo.

. Experiencia en accipnes y actividades de
cantrol gubernamental o en auditoria privada
no menor de dos (2} afos.

Experiencia en la conduccién de direccidn yfo
jefaturas en administracién publiea,

Capacitacion especializada en la Escuela
Macional de Control u otra institucion de nivel
superior en temas vinculados al control
gubernamental o la administracion publica.
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2.2 AUDITOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Qrgano o Unidad Organica | Un_idad de Gontrol Regional B
i Cargo Estructurado L Auditor
Clasificacion . SP.EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Como |efe de comisién:
a) Efectuar el planeamiento y la elaboracién de los procedimientos de auditoria .
y cuestionarios de control intermo de las acciones y actividades de control;
b} ldentificar los problemas de gestién, contabilidad y auditoria, para discutirlos ;
con ef supervisgr de la comision de auditoria; I X

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

d} HRevisar los papeles de trabajo que prepara 2l personal de auditoria, efectuar |
8l seguimiento de los aspectos de importancia resultantes de la revision y
evaluar la suficiengia y propiedad de |2 evidencia obtenida;

e} Elaborar el memorando sobre los aspectos observados en relacion con la
estructura de control intema y aperatividad de la unidad auditada:

fi Redactar informes de auditoria;

gl Werficar el cumpilimento de las Normas de Auditoria Gubernamental :
(NAGL) vy las orientaciones contenidas en da Manual de Auditoria
Gubernamental (MAGU) aprobadas por la Contraloria General de a .
Republica;

h)  Realizar otras funciones afings que le asigne el Jefe de la Unidad de Contral
Aegional. Jefe de OCI y Jefe de las Oficinas de Supervision Regional y
Supervision de Sede Central y Actividades de Control;

Como integrante de comision:

i} Participar en la elaboracion de grogramas de control administrativa;

j}  Realizar los procedimientos de auditoria que le sean asignados;

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

I} Participar en examenes especiales y otras acciones o actividades de control

que se realicen en las unidades organicas de la Oficing Regional o de la

Institucion;

Elagorar documentos de rabajo en forma apropiada;

Informar al jefe de comisidn sobwe asunios o problemas en aspectos de

auditcria, de gestion, contabilidad, prasuppesto y otros que detecte;

Farmular los hallazgos de auditoria refaridos a presuntas irregularidades o -

deficiencias identificadas como resultado de la  aplicacion de los

procedinientns de auditoria;

pl Analizar técnica y objetivamente Ias actaraciones y/o comentarios
presentados por los funcionarios y servidores involucrados en los hechos
detectados durante el desarrollo del trabajo de campo,

q) Realizar evaluaciones verificando el cumplimiento de plazos y disposiciones
iegales y/o administrativas;

11 Estudiar y emitir opinién especializada sobre los expedientes y/o asuntos

que s& le encarguen;

== s} Organizar, clasificar, codificar y referenciar los papeles de trabajo que

T sustentan las acciones de control a su cargo,

1} Efectuar el contral preventivo sin cardcter vinculants a las operaciones de la
entidad a través de veedurias y otras modalidades que le encargue el Jefe |
de OCI; v, i
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u) Las demas funciones afines que Je asigne el Jefe de la Unidad de Control
regicnal y Jefe de QC!;

-

. —=3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO R . _
-+ }.Depende de: | Jefe de la Unidad de Control Regional

/y f \ “Ejerce mando — Supervision
1"1 {lg + /| sobre: .

4. "REQUISITOS MINIMOS
“Farmacién y experiencia Titulo  profesicnal  universitario en la'
' especialidad de contabilidad, administracion,
economia, derechg, ingenierla © carreras
" afines, colegiado y habilitado en el colegio
profesional respectivo.

Capacitacion especializada en la Escuela
Nacional de control u otra institucion de nivel
superior en temas vinculados al control
| gubernamental o la administracidn piablica.
Experiencia profesicnal no menor de tres (3) .
afos. i

T

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Control Hedianal__
Cargo Estructurado | Técnico Administrativo
Cl_asificacir:':n . 5F-AP
FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES -

a) Participar en los examenes especiales y ofras acciones de conirol que se
realicen en las unidades arganicas de |a Oficina Regional ¢ de la Institucidn;

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

¢} Desarrollar procedimientos de auditoria y cuestionartos de control interne;

d} Efectuar notificaciones, entrega de comunicacién de hallazgoes, citaciones y
requarimients de infarmacién sobre las acciones de control;

e} Efectuar el sequimiento a los examenes especiales, auditorias, etc.,
elaborando los respectivos informes;

) Verificar la implementacion de las recomendaciones y aplicacidn de medidas
correctivas, para superar las obsérvacionas o conclusiones materia de los
informes de control efectuados:

"M

Regional;
hy Participar en el control preventivo a través de veedurias en los procesos de
seleccion, toma de inventarios y otras modalidades previstas en la normativa
vigente, por encargo del Jefe de OCI; _
i i} Recibir, registrar y distribuir la documentacion 'y correspondencia gue
ingresan o egresan de la Unidad de Control Regional;
ii Organizar, codificar, clasificar, archivar y mantener debidaments
actualizados y protegidos los archivos documentales y magneticos;
Ik} Lievar un adecuado archive de la documentacion ¢ informacion relativa a
informes de auditorfa, denuncias, hojas informativas, normas legales y
dernas docurmnentacion relacionada con la labor de contral;
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g} Mantener informado de sus actividades al Jefe de la Unidad de Control b

! ]

P



I} Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Control
Regional;
m) Gestionar los requsrimientos de bignes y servicios, y distribuir los Otiles de
olicina necesarios para las labores del area, asi como velar por la buena
- disposicion de los bienes, equipns y materiales asignados a la unidad; vy,
AL n} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Control
T Regional y el Jefa da QCI.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: o Jete de la Unidad de Cantrgi Fieg'i_ﬂn'él |
Ejerce mando — Supervision '
sobre,

REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Egresado universitaric en la especialidad de |
contabilidad, administracian, economia, |
! derecho, ingenieria o carrera afines o titulo de
| instituto superior en carreras afines. __i
i Capacitacion especialzada en la Escuela :
| Nacional de control u otra institucion de nivel
! superior en temas vinculados al control
' gubernamental o la administracion publica.

. ~ Experiencia en labores de la especialidad no
- _....;Mmenordedos (2} afios.

CAPITULO I
ORGANG DE APOYO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Son funciones de la Unidad de Administracion, los siguientes:
.'a} Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de los sisternas
administrativos de persohal, contabildad, tesoreria v de abastecimientos de la
Oficina Regional en concordancia con la nermatividad vigente,
Ejecutar &l presupuesto asignade de acuerdo al plan operativo v plan anual de
contrataciones y a |os objetivos institucionailes;
Proponer medidas de racionalizacian y gestionar su aprobacian;
COrganizar las actividades del control pravio y de rendicion de cuentas;
Articular |a ejecucion def ptan anual de contrataciones con el presupuesto anual y
el plan de trabajo de 1a Oficina Regional;
Controlar y supervisar las actividades de gestion de patrimonial, almacén y de
transportes de la jurisdiccidn regional;
Proponer ia conformacién de los comités especiales para la conduccién de tos
procesos de seleccion,
Daterminar los lineamientos que permitan optimizar ¥y modernizar los sistemas
administrativos a su cargo y proponer el plan de trabajo de |2 unidad;
Aprobar yfo visar informes y documentos téchicos 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.
Otras funciones que le asigne la Direccion Regional;

L]
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1.

, 3.1 JEFE L
{UNIDAD DE ADMINISTRAGION}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracidn

Cargo Estructurado Jefe (Jefe de Unidad)

Clasificacitn ~ [sPDs

UNCIQONES ¥ RESPONSABILIDADES

ny

Ptanificar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de los procesos y
actividades referentes a los sistemas de personal, cantabilidad, tesoreria y de
abastecimientos a nivel regional, de conformidad con las normas legales
vigentas,
Supervisar su elaboracion y proponer la aprobacion del plan anual de
contrataciones [PAC) de acuerde con et cuadro consolidado de
requerimiento de las dependencias organicas de la Oficina Regional y el
presupuesto aprobado;

Proponer las mejoras de los procesos internos de gestion en la administracion
de los recursos humanos, materiates y financieros asignados a la Oficina
Regicnal,

Supervisar el proceso de programacion, formulacion, ejecucidn y evaluacion
del presupuesto de la Unidad de Administracian;

Proporer la conformacion de los comités especiales para los procesos de
seleccién en el ambita de |a Oficina Regional,

Disponer y asignar acciones de control previo y de rendicion de cuentas
para la garantizar el adecuado funcicnamiento administrative;

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

Celebrar los contratos para |la adquisicion de bienes y prestacidon de
servicios de la unidad ejecutora;

Promover acciones de capacitacion y desarrgllo de |os recurses humanos,
asi como los programas y actividades de bienestar de personal;

Integrar comisiones y/o representar a la Cficina Regional en materias de su
competencia por indicacidn del Director Regional o por comesponderle de
acuerdo 2 ley y que conllevan a optimizar resultados en la gestion:
Gestionar y recibir las donaciones y supervisar su distribucion;

Ejecutar &l presupuesto regional y gestionar las modificaciones
presupuestarias y ampliacionas de crédito suptementario a que hubigre
lugar;

Supervisar la formulacion y presentacidn de los estados financieros y
contables de la Oficina Regional; y,

Realizar otras funciones que le asigne ¢l Director Regional,

LINEA DE AUTORIDAD & MANDO

Depende de: Director Regional T . l

Ejerce mando — Supervision Jefes de Equipo de Recursos Humanos,
sobre: Logistica y de Contabilidad y Tesoreria;

personal profesional, técnico y auxiliar de la
Unidad de Administracién. '
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional  universitario  de |

administrador, contador, ingeniero industrial,
economia o carreras a fines de no contar con
ello grado académico de bachiller universitarig
o de nivel equivalente en carrera afines.
Experiencia en planificacion, coordinacion y
evaluacion de actividades tecnico-
administrativas ¥ programas.

Experiencia en la conduceion de direccion y/o
jefaturas en administracidn publica no menor
de un (1) ano.

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYQ ADNMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Organo o Unidad Organica Umidad de Administraciﬁn_i

Cargo Estructurado | Técnico Administrativo (Apoyo Administrativo}
- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| a)

K

c)

Id]

documentacidn que ingresa a la unidad, asi como clasificarlos y despachar
con el Jefe la documentacion que egresa;

Redactar los documentos (Oficios, memaos, informes, elc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jafe de Unidad;

Brindar atencion e informacion al plblico o usuario sobre el framite o estado |
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; i
Healizar el seguirmiento y contrad del flujo de la documentacion gue sei

Recepcionar y registrar en el sistema de trammte o lioro de registros la |
|

encuentra pendiente de atencién ¢ respuesta par la unidad; -
Organizar el archivo documentario de la unidad y mantenerio debidamente .
clasificado y ordenado,

Gastionar y coordinar la provision y distribucion de (tiles y materiales de
oficirg; :
Apoyar an |a formulacion del plan de trabajo de la Unidad; I
Coordinar las reuniones y atencionas en {a agenda de actividades del Jefe v
ia concertacion de citas programadas,

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD ¢ MANDO

Dependa de: Jefe de la Unidad de Administracién

Ejerce mandg — Supervision

sobre, _

REQUISITOSMINMOS

Farmacion y experiencia Tituic de Institutc Superior o Diploma de
| Técnico en carrgra afines, de no contar con
i ellc acreditar tres (3} anos de experiencia en

B - labores de  apoyo  administrative o de
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secretariado. - ]

‘ Experiencia en labores de oficina no menor de |

— ) Pm {01) ano. _‘
) Conocimiento y manejo de ofimatica basica,

_ | internet y correo electronico.

) 3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
L/ (CONTROL PRESUPUESTAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organe o Unidad Organica Unidad de Administracion ]
_ Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Control Presupuestal) ﬂ‘
' Clasificacion SP-AP |

_ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
“a) Ejecutar el control de los gastos de las unidades operativas de la Oficina
Regional, verificando que éstas se realicen de acuerdo al presupuesic
asignado en calendario y a las metas previstas en el Plan Operativo
Institucional POI;

Elaborar mensualmente el requerimiento para la ejecucion presupuestal del
gasto de la Oficina Regional, asi como el informe correspondients;

Analizar la evolucidn del presupuesto anual regional y cualquier daesviacion
gue se pudiera presentar sobre el plan previsto, para sugerir correctivos y
racormendaciones,

Formular la documentacién referida a ias modificaciones presupuestarias y
ampliaciones de crédito presupuastario para la gjecucién del gasto
mensual,

Verificar las ordenes de compra y de servicios a fin de constatar la correcta
asignacion presupuestal de la especifica de gasto previa coordinacion con
sl Jefe del Equipo de Logistica; -

Efectuar coordinaciones con el Jefe del Equipo de Plangamiento Y
Presupuests ante los incrementos presupuestales (créditos suplementarios)
o recortes presupuestales, mensual ¢ trimestral;

Elaborar la documentacién para la ampliacion de calendario adjuntando el
sustento técnico correspondiente; v,

Realizar otras funciones que 'e asigne el Jefe de la Unidad de
Administracién, |

INEA DE AUTORIDAD O MANDO
{ Dapende de: Jefe de la Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision j
| sohre:

'

= 7 .. 4. REQUISITOS MINIMOS
Cow- = | Formacian y experiencia Egresado universitario en la especialidad de
adrministracian, scanomia, comabilidad y afines
o Tiulo de instituto Superior o Diploma de
Técnico en carreras a fines, de no contar con
allo acreditar comp minimo tres (3} anos de
gjercicio de funcidn en actividades econdmicas
o financieras de la adminigtracion patica.
Experiencia en planificacion, coordinagién y
gvaluacion de actividades técnico- |
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programas no mengr de dos (2) afos.
Conocimisnto de ofimatica basica.

[" ' ' administrativas de ejecumbﬁ-presupuestal '!"'|

3 , i o s 3.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

o w} {CONTROL PREVIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

M@Pﬂaﬂ Organica Unidad de Administracién T
Cargo Estructurad?____ | Asistente Administrativo {Control Previo)
| Clasificacion SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES L S

a) Ejecutar el control previo de los procesacs técnicos de adqmsu:mn de bienes,
servicios y otros gastos de capital de 12 Oficina Regional;

by Verificar la documentacién sustentatoria de los gastos y compromisos
asumidos por la Oficina Regional, las drdenes de compra y senicios en
contrataciones y adquisiciones, seglin lo establecido en la normatividad
vigente y |os dispositivos internos que se emitan sobre la materia;

¢ Revisar la conformidad de los documentas sustentatorios del gasto (Grdenes
de compra, ordenes de servicios, comprobantes de pagos, resoluciones,
cheques y otros de gjecucidn de gasto);

d} Constatar la validez de los comprobanites de pago (facturas, boletas de venta, |
recibos por honorarios, fickets o cintas de maquina registradora y ofros),
presentados por proveedores, funcionarios vy servidores de |a Oficina Regional, !
las cuales deben estar acordes al reglamento emitida por la SUNAT;

e) Asesorar a la Unidad de Administracion y emitir opinidn tecnico en asuntos de
su competencia;

I'fy Hegistrar y observar los expedientes incompletos y/o con errores para que

' sean subsanadas por las dreas correspondientes de conformidad a las
nermas legates vigentes,

g} Evaluar y visar las Ordenes de compras, Ordenes de Servicios,
comprobantes de pago, rescluciones y otros documentos de ejecucion de
gasto de |a Oficina Regional; v,

*h} Realizar olras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de:

- Administracian.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
i Depende de: | Jete de la Unidad de Administracion

' Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
administragidn, contabilidad o carreras afines
o de nivel equivalents.

administrativos v programas no menor de dos
' ' (dyabos._
=N : Congcimiento de ofimética basica.

Y . m—— e ——- —_—

3.5 TECNICQ ADMINISTRATIVO
{RENDICION DE CUENTAES}
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1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

___Organcl ¢ Unidad Drgénica Unidad de Administracion L
Gargo Estructurado Técnice Administrativo {(Rendicién de Cuentas)
A Glasificacion . SP-AP ~ o
e

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

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

Revisar y analizar los expedientes de rendicion de cuentas y slaborar los
informes de aprobacién de las rendiciones de cuenia y registrarlos en el
SIAF - BP;

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

Informar al Jefe de la Unidad de Administracion, la relacion de rindentes
que no han cumplido con prasentar sus rendiciones de cuenta, pese a las
notificaciones efectuadas y proyectar |a resolucidn que auloriza su

descuento por planilla de remuneracicnes o para seguir las acciones

judiciales correspondientes;
Realizar el andlisis a través del Sistema SIAF-SP de los comprobantes de

pagos emitidos mensualimente, que corresponden a la cuenta 38 y las que ;

se& encuentran pendiente de rendicidn;

Llevar el registrc y el archivo de los informes emitidos de aprobacién de
rendicion de cuentas debidamente otganizados y en orden cronologico y
remitir una copia del informe al Jefe del Equipo de Contabilidad y Tescreria,
para que se proceda a la rebaja de |a cuenta 38.4;

Notificar a las personas gue tengan rendicion de cuenta pendients, segun &l
plazo indicado por las normas y comunicar al rindente las observacionss a
su rendicidén, para ser corregido 0 su devolucion de efectivo;

Realizar el andlisis de la cuenta 38 cargas diferidas,; .

Mantener permanentemente informado al Jefe de la Unidad de
Administracidn, ias actividades realizadas sobre. el analisis y manejo de la
cuenta 28, v,

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

Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de 1a Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

TTitwlo de Institute Superior ¢ Diploma de !

carreras afines.

Técnico en administracion, contabilidad o ;-

Experiencia en el manejo de sistemas
administrativos vy de rendicién de cuentas no
menor de das (2) anos.

i Conocimiento de ofimatica.

3.6 JEFE
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1.

(EQUIPQ DE REGURS0S HUMANOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organe o Unidad Organica Unidad de Administracién

?ﬁl{gﬂ Estructurado Jefe {Equipo de Recursos Huméﬁbs}
Clasificacidn SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b

a)

b}

Organizar, coordinar, evaluar y controlar las accionss del sistema de

personal de la Oficina Regional;

Supearvisar el estricto cumplimiento de la jornada laboral, €l control de
asistencia y permanencia del personal de la ficina Regional de acuerdo
con las normas y disposiciones vigentes;

Eiecutar los programas de bienestar de perscnal de la jurisdiccion en
coordinacidn con sus similares en 1ps eslablecimientos penitenciarios y
dependencias conexas de la Oficina Aegional;

Brindar orientacion al servidor o a sus familiares en los casos de
fallecimiento o tramites de sepelio, asi como en l0s casos de enfermedades
graves que requiera ayuda profesional;

Coordinar la elaboracion de la ficha social de servidores que laboran en la

Oficina Regional, mediante el levantamiento de informacion que permita

contar con un estudio socioecondmico, laboral y familiar actualizado;
Promover la participacion activa del personal en las campanas de salud,

actividades culturales. recreativas y de esparcimienta a fin de buscar la |

identificacion institucional;

Coordinar el trabajo de bienestar de perscnal que se desarrollen en 1os
establecimientos penitencianios y dependencias conexas de la Oficina
Regicnal;

Brindar asesoramiento y apoyar & la Unidad de Administracion y a las
diferentes unidades organicas de la Oficina Regional, en todos los asuntos
relacionados con la administracion de 10s racursos humanos:;

Desarrpllar permansentemante campanas de difusion dirigido a Ios
trabajadores de la Oficina Regional, sobre sus deberes. obligaciones v
derechos, asi como de las normas de ética de |a funcién publica;

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

Proponer y verificar la gjecucién del plan anual de desplazamisnios
garantizando la provisién racional del perscnal para las diferentes unidades
organicas de la Oficina Regional;

Emitir opinién sobre asuntos de caracter técnico del sisterna de personal
sometidos a su consideracion,

Remitir a la Unidad de Recursos Homanos de la Sede Central, los
cerificados de incapacidad temporal para el trabajo de los servidores de la
Olicina Regional, que en f afio exceden los 20 dias asumidos por el INPE
y coordinar con el responsable de bienestar de personal el otargamiento del
subsidio por enfermedad o gravidez en Essalud,;

Participar camo miembro titutar del SubCafae;

Froponer y ejecutar el plan anual de capacitacién del personal de la Oficina
Regicnal, en coordinacion con el CENECP y ofras instituciones educativas
publicas yfo privadas;

Ejecutar las actividades de control y supervision de ia asistencia y
puntualidad del personal de la Sede Regionai, asi como de las demas

dependencias de la Oficina Regional, en coordinacién con [0s responsables
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. de recursos humanos de las citadas dependencias;
~q) Elaborar las constaricia de pérmanencia, vacaciones o licencias de
servidores rotados de la Sede Regional, que m::luye informacion sobre

k ., wacacicnes pendientes; y,
. < B Oitras funcionas gue le asigne el Jefe de la Unidad de Administracién.
_ 7

-

' 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Jefe de |a Unidad de Administracidn

EJEFCEI'I'IEI.I'II.'JO Supervisign
sobre:

Personal prafesional y técnico del Equipo de |
Recursos Humanos,

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

. Titulp profesional de administradaor, contador,

ingeniera  industrial, economia o carreras
afines o grado académico de bachiller
universitario o su equivalente.

Capacitacion especializada en ias actividades |
del sistemna de personal del sector plhlico o
privado.

Experiencia en 1a conduccion de direccion Yo |
jefaturas en la administracion publica no menor -

de un {1 ano.

| Conocimiento de ofimatica basica.

IDENTIFICAGION DEL CARGO

3.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO A CONTROL DE PERSONAL, LICENCIAS Y VACACIONES)

. ‘f)rganc_} 0 Umidad Organica
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo a Control de

Unidad de Administracion

- Perspnal, Licencias y Vacaciones}

‘[ Clasificacion SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Apoyar en gl control de asistencia y puntualidad del personal de la Sede
Regicnal y en la expedicion de constancias laborates correspondientes;
Verificar el correcto funcicnamiento del reloj de control de asistencia y
efectuar |0s registros de asistencia y las justificaciones de ingreso por
motivos particulares, personales, de salud vy comisiones de servicio, asi
como de los permisgs a cuenta de vacaciones, licencias méadicas,
licencias sin goce de haber y otros de acuerdo a las normas vigentes;
Elaborar los proyecies de informes sobre abandono laboral de personal
qué labora en la Sede Regional;

Apoyar en |as acciones de capacitacion y desplazamiento de perscnal de
la Oficina Regional;

Recapcionar, registrar y archivar la documentacion que ingresa y egresa
de Recursos Humanos;

Brindar atencidn e informar a los usuarios sobre 1a situacion de sus
solicitudes;

Formular cuadros estadisticos mensuales sobre numeros de servidores
{cuadro nominal), realizar el control de altas y bajas del personal a nivel
regional ¥ mantener actualizado el cuadre neminal, 2 fin de remitir la

—

informacién actualizada del personal para el pago de remuneraciones &
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incentivos mensuales;
h} Recepcionar y registrar en el libro respectivo y en la base de datos las
solicitudes de vacaciones y iicencias de los servidores que laboran en la
Sede Regional, establecimientos penitenciarios v dependencias conexas
R _ de la Cficina Regional,
i ey i} Consolidar el requerimienic anual de vacaciones del personal y
programar &l rol de vacaciongs anual de la Oficina Regional;
jy Registrar y controiar la acumulacién de descansos médicos de los
servidores para efectos del pago de subsidio o descuento por excesa de
descansos segdn sea sl caso; vy,
ki Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Racursgs Humanos,

LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

Depende da: Jefa s:ie_EEuiEg _u_‘.h_é_ftﬁcursus Humanos
Ejerce mando - Supervisién |
sobre,

4. REQUISITOS MINIMOS
| Formacién y experiencia

| Titulo de instituto superior o diploma de |
i téenico en las especialidades afines con la,
| fungion. '
| Experiencia en el manejo de recursos :
! humanos no menor de un (1) ano. :
‘ | Congcimiento de ofimatica basica. ;

3.8 JEFE _
(EQUIPO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO .

Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracién
N Cargo Estructurado | Jefe (Equipo de Cotabilidad y Tesoreria)
1 [Clesficacion | SP-DS

.....

.J,-.J’f 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

fa) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de los
procesos téenicos de los sistemas de contabilidad y tesoreria de acuerdo a
ia normatividad vigente v &l SIAF — 3P,

. b} Dirigir, supervisar y contrelar las acciones de registro y contabilizaciéon de ia

informacion econdmica y fnanciara; asi como formular los  estados

i financieres de la Oficina Regional, .

c} Ewvaluar vy suscribir el balance y los estados financieros mensuales,

semestral ¥ anual de la Oficina Regional, para su consclidacion a nivel
pliego;

d} Dirigir y coordinar la formulacion dsel balance de comprobacion y de los .

estados financieros mensuales consolidados (balance general y de gestion} |
y la informacion anual de caracter financiero, patrimonial, orden vy

I presupuestal, con sus respectivas andlisis de cuenta;

e) Refrendar las actas de apertura de los lbros auxiliares a nivel de cuenta

N ! divisionaria;

- ') Verificar el andlisis de las cuentas gue conforman los estados financieros
’ ; slaborados por los responsables de cada cuenta; y. hacer sequimiento a las
pperaciones para la formulacion de les estados financierns, y cumpliv con

__los plazos establecidos en la directivas y normas vigentes,
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Evaluar financieramente los recursgs otorgados -y emitir los informes
conducentes a plantear tomas de decisiones de caracter gerencial y
formular las evaluaciones semestrales de la ejecucidn del presupuesto,
Representar a la Oficina Regional como Contador ante los Organos
correspondientes y en eventos de su competencia, asi como participar
coma miembro titular del Sub Cafae;

Coordinar la ejecucidn de arqueos opinados del Fondo para Pagos en
Efectiva de las Oficina Regicnal;

Ejscutar y evaluar los meecanismos de control, arqueos y conciliaciones de
cuentas de la Oficina Reqional,

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

Participar en la programacién del Plan Operativo de la Cticina Regional; v,
Realizar otras funcicnes que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracion.

/LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO

Depende de; " Jefe de la Unidad de Administracion
- Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Equipa de
sobre: 3 Contabilidad y Tesoretia. _

f‘) REQUISITOS MINIMOS
// Formacién y experiencia Titulo profesionat universitario de contador,

colegiado y habilitado por colegio profesional

respectivo.

" Experiencia profesmnal no menor de fres {3]
anos.

| Conocirmiento de ofimatica.

3.9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE CONTABILIDAD)

Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracion
Cargo Estructurado Asistente Administrativo  (Hesponsable  de |
Contabilidad) B
Glagiﬂcacién SP-AP X ]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

- b}

c}

d)

Elaborar los esfados financieros de la Cficina Regional y verificar que ios
estados financieros esten acordes a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, normas internacionales, de contabilidad y normas
gubernamentales vigentes,

Elaborar mensualmente balance de comprobacion, balance de
comprobacion, Hoja de trabajo de informacion financiera y presupuestal, y
el paralelismo contable, asimismo establecer &l criterio de seleccidn de las
cuertas a fin de mostrar razonablemente los saldos de los estados
financierps,

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

Demarcar los procedimientos operativos en el registre de operaciones que |

e !
conforman los andlisis de cuentas, |
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h)

Preparat la hoja de trabajo contable, la informacion financiera mensual y del
cierre contable “Balance Constructive” de la unidad ejecutora;

Realizar el analisis de las cuentas centables de la Oficina Regional v los
ajustes tacnicos y la provision de la cuenta incobrable;

Organizar los registros del libro de wentas, libros de retenciones vy
determinacitn a través de ia liguidacion del Impuesto General a las Venlas
de cada mes; v,

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

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

I Depende de: i Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria '

: Ejerce mando — Supervision
" gobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado académico de bachiller universitario |

Titulo en contabilidad, ciencias contables o
carrara afines. o L
Expetiencia en  labores de  contabilidad
gubernamental no menor de dos {2} afos.
Conocimiento ds cfimatica.

3.10 TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico  Administrative  (Registro  de

operaciones de ingresos y eqresos)

Clasificacion SP-AF

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b}

Realizar ¢l registro de |a fase administrativa del devengado
Contahilizar las fases de la ejecucidon del gasto, compromiso, devengado,
girado v pagado por cada operacién del registro SIAF-5P, asi como las
fases de la ejecucion de ingresos, determinado y recaudado por cada
operacion del registro SIAF-5P;

Llevar &l control analitico de inventaric de almacenes (saldos de la cuenta
21 Suministro de funcionamiento);

Elaborar las nolas de conizbilidad por el consumo des suministros
{PECOSAS) emitidas por almaceén:

Realizar el andlisis da las cuentas contables, 10 Caja v Bancos, 12 Cuentas
por Cobrar, Cuenta 33 Inmueble, maquinaria y equipo, Cuenta 07 Bienes
no depreciables, Cuenta 42 Cuentas por pagar y Cuenta 44 Obligacicnes
al Tesoro;

Acopiar la documentacidn de donaciones, resoluciones presidenciales,
actas de entrega o transferencia, notas de entrada a almacén {NEAS).
PECOSAS y cualquier otro documento que sustente la operacion cortable,
Determinar los montos por pago de impuestos y retenciones SUNAT:
Mantener el archive ordenado cronologicamente, per orden de registro
SIAF-5P ds todas las operaciocnes de devengados: !
Llevar €l registra de compras sustentadas (comprobantes de pago) por las ¢
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diferentes Fuentes de Financiamiento: 00 Hecursos Ordinarios, 09
, Recursos Directamente Recaudades y 13 Donaciones y Transfarencias;

- |} Presentar informacion del COA y PDT 0626 y 0821 previo registro de las
' - .} . retenciones del 6% sobre las compras realizadas y det registro de
' /L{ I - retenciones de cuaria categoria y efectuar el pago de las operaciones
4' ' declaradas en el PDT SUNAT;

ventas emitidos por la Sede Regional y anexos; v,
I} Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de Equipo de Contabibdad v
L Tesoreria.

LK) Llevar el registro mensual de ventas mediante las facturas y boletas de -

Depende de: ~ Jéfe del Equipo de Coniabilidad y Teso_rer[a

Ejerce mando — Supervision
sobre:

“ 4. REQUISITOS MINIMOS

“Formacién y experiencia | Egresado universitario o grade académico de
bachiller universitaric en la especialidad de
caontabilidad, administracion, economia,
ingenieria o carreras afines a la especialidad o
de nivel equivalents.

evaltacion e actividades tacnico-
administrativas y programas no menor de dos
(2} ahos.

Experiencia en planificacion, coordinacion y

Conocimiento de ofimatica.

3.11 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

(TESORERO)
Ll _ID_ENTIFIGACII'.:JN DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion
. i Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Tasorarn)
Clasificacion | 8R-EJ

NCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Revisar y controlar la documentacion que susienta las operaciones
|=%Minancieras ciféndose a las normas del sistema de tesoreria, y normas de
: -,-'_.' i procedimientos de pagos del Tesoro Publico;
Fraveer los recursos financieros para cubrir gastos y/o compromisos
contraidos por |as unidades organicas de la Oficina Regional, proveedores o
servidores;
Realizar 108 Qiros de cheques y registrarios con los datos del cheque y el
comprabante de pago emitido por el area;

Tesorerfa y un miembro designado por el Jefe de la Unidad de
Administracién;

Verificar y controlar que €l ingreso, registro, distribucién y utilizacién de los
recurses  directamente recaudados se realicen de acuerdo a |as
disposiciones vigentes;

f)y Registrar los cheque girados en el libro de comprobanies de pago;

q) Recepcionar |os comprobantas de pagos firmados por Control Previg;

Realizar 2l arqueo de caja mensual, con el Jefe de Equipo de Contabilidad v

-/ /|
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Efectuar el calculo y girade de comprobantes de retencion 6% del IGV a los
agentes de retencion sobre compras y servicios realizados en la Oficina
Regional; vy,

Lievar &l registro del Libro Banco de las Fuente de Financiamiento 00
Recursos Ordinarios y 08 Recursos Directamente Recaudados;

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

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

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Jafe del Equipo de Contatilidad y Tesoreria

Ejerce mando — Supervision
| sobre:

T&cenico Administrativo {Pagador y FRPE)

REGUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

" Titulo profesional universitario en contabilidad,
_ economia, administracion, ingenieria o
carreras afines, colegiado y habiltado por
" colegio  profesional, ademas contar con
"experiencia en el manejc del sistema
administrativos de contabilidad y tesoreria no
_manar de dos (2) afnos. o
Experlencla en planificacion, coordinacion Yo
evaluacion de sistemas administrativos de la f
administracién poblica. 5
Conocimiento de ofimatica.

'
————d

3.12 TECNICO ADMINISTRATIVO

(PAGADOR)
IDENTIFIGACION DEL CARGO
_Q_rgar‘m o Unidad Organica Unidad de Administracion ]
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Pagador y RDR)
Clasificacion SP-AP
FUNCIONES ¥ RESPONSAEBILIDADES
a) Recabar informacién (notas de abono, natas de cargo y reportes de ingreso
diarig) de! Banco de la Nacion sobre recaudacion de ingresos propios,
b} Consclidar informacion detallada de ingresos por recursos directamente
recaudados {RDA) de la Cficina Regional,
c) Registrar en el sistema SIAF los ingresos por recursos directamente
recaldados para su transmision de datos al Tesorg Pablico: .
+d) Llevar el registro del libro banco de la cuenta corriente RDR, donaciones y |~
: transferencias y efectuar las conciliaciones rmensuales,
el Archivar y poner en buen recaudo los recibos de ingreso a caja, boletas de
empoces originales y estados bancarics que remiten los establecimientos
penitenciarios, establecimientos de asistencia post-penitenciarta y de |
gjecucion de penas limitativas de derechos por diversos motivos,
f)y Recibir, verificar y registrar los cheques y comprobantes de pago glrados i
por el encargado de tesgreria en el sistema, en orden corrslativo y
cronolégico, observando que tengan fas firmas de los funcionarios
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autorizados y cumplan con los requisitos del casg;
Healizar la enirega de cheques a los proveedores, empresas prestadoras
de servicios basicos, servidores y responsables de fondos para pagos en
efectiva, previa verificacién de los documentos de identidad y carta poder
que autorice el retirg de cheques;

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

Registrar las retencicnes del GV y pago de cobranzas coactivas-SUNAT, vy,
Realizar otras funciones que le asigne el Profesional Administrativo
responsable de Tesoreria.

3,/ LINEA DE AUTORIDAE O MANDO

Depende de: Profesional Administrativo (Tesorero)

Ejerce mando — Supervision
' Sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Tiule de Instituto Superior o Dipioma de

Técnico en |a espacialidad afines a la funcién,
en ¢aso de no contar con ello acreditar tres (3)
anns de experiencia en [zbores  en
administrativas de los  sistemas de
contabilidad y tesareria.

Experiencia en planificacion, coordinacion y
avaluacion de actividades técnico-
administrativas y programas no menor de dos
{2} ahos.

Conacimiento de ofimatica.

3.13 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CAJA-FPPE)

IDENTIFICACION DEL CARGO o
ey | Organo o Unidad Orgénica  : Unidad de Administracion
8 X I wiplargo Estructurado Técnico Administrativo (Caja FPPE)
£ N Mlasificacion SP-AP
2 [0 o
2dvo S FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

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

¢} Ejecutar los pagos por compra de biengs y servicios previa autorizacion del
Jefe 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,
requerimiento, notificaciones, resoluciones o informes con rendicién
documentada;

4 &) Registrar las devoluciones (reversiones) en el SIAF al Tesoro Publico,
R sequn Formato T-6 por menor gastce o por documentacion incorrecta,
' fi Formular la rendicion de cuenta de los fondos asignados para fondos para
pagos en efectivo y caja;
. g) Efectuar pagos por movilidad para el traslade del personal en comision de
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servicio y ofros gastos, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de
Administracion; y,

h] Realizar otras funciones que le asigne el Profesional Administrativo
responsable de Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Depende de: ) Profesional Administrativo (Tesorero)
Ejerce mando ~ Supervisian
sobre:

REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y expetiencia Titulo de institute superior o diploma de
técnico en las especialidades de acuerdo a |a
funcién o acreditar experiencia en la manejo
de fondos o caja chica no menor de dos (2}
anos). o

Experiencia en planificacion, coordinacién y
evaluacion de actividades tecnico-
administrativas y programas ne menor de un
{1} ano,
Conocimiento de ofimatica.

3.14 JEFE
(EQUIPO DE LOGISTICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO ]
Qrgano o Unidad Orgénica Unidad de Administracion
Cargo Estructurado _ Jefe (Equipo de Logistica)
Clasificacion | sP-ps

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
a) Programar y ejecutar Ios procesps de compra y contratacion de bienes y
servicios de acuerdo al ptan anual de contrataciones de la Oficina Regional;
Elaborar Ios expedientes téchicos para 0§ procesos de seleccion;
Dirige los procesos técnicos de contrataciones, control patrimonial,
almacsnamiento, transportes y mantenimiento;
Verificar y ejecutar 1a programacién trimestral del gasto, las
reprogramaciones y ampliaciones mensuales de bienes y servicios y gastos |-
de capital, asi como el calendario de compromisos mensuales, a través del
Sisterna Integrado de Administracién Financiera del Sector Pubiico SIAF-
SP;
Evaluar la ejecucién del plan anual de contrataciones de la Oficina
Regional;
Elaborar el cuadro de necesidades, consolidando los regquenmientos de ias
unidades organicas de la Oficina Regional; .
Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, vehiculos, anseres a
inmuebles de la Oficina Regional, velando por su custodia y conservacion,
Apoyar en la gjecucion de los procesos de licitaciones v concursos publicos
para las adguisiciones de bienes y servicios & informar a 08 6rganos
competenies; !
W+ |} Elaborar los respectivos contratos referidos a la adquisicidon de bienes y
4 Servicios;

- ) Verificar que las érdenes de compra y servicios tengan la documentacidn
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i sustentatoria de los montos facturados;

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

I} Custodiar los expedientes administrativos y libros de actas de los procesos
L. de seleceidn; adjudicaciones selectivas, licitaciones publicas nacionalas,
e :  adjudicaciones directas pablicas ¥ de mener cuantia; v, |
[ M) Bealizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de|
Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Unidad de Administracion
Ejerce mando — Supervision Personal profesicnal y técnico del Equipo de
sobre: Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS
- Formacién y experiencia Titulo profesional de Administrador, Contadaor,
Ingeniero Industrial, Economia o carreras a
fines o grado académico de bachiller
universitario o su equivalente.
Capacitacion especializada en las actividades |
dal sistema de abastecimientos en 2l sector
publico o privado.
Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracion publica no menor
de un {1} ano.
. Conocimiento de ofimatica basica.

3.15 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ADQUISICIONES)

IDENTIFICACHON DEL CARGO

—_ Organo o Unidad Organica Unidad de Administracidn
f':j'_-;J Cargo Estructurado Asistente  Administrativo (Responsable de
Adguisiciones)
- Clasificacian SP-AP

B2 FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
G 7 T} Realizar cotizaciones y mantener actualizado la informacién de los costos de |

{ los bienes y servicios con el propédsite de obtener valores referenciales para
los procesos de seleccion;

b) Efectuar la evaluacion de los documentos presentado por las empresas
proveedoras, como son: RUC, constitucion de la ampresa, licencia de
funcionamiento, ficha registral, ete;

=% | ¢) Coordinar con el responsable del SIAF-SP la remisién del expediente de

dll  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 dal Equipo de Planeamiento y Presupuesto para la
sjecucion  presupuestal, acorde con el calendaric mensual y metas
presupuestales programadas;

el Proponer v coordinar la implementacidn de los procesos técnicos
relacionados a la programacion del gaste en materia de bienes, servicios v
ptros gastos de capital,

fi Recepcionar los expedientes y verificar la documentacion sustentatonia def

— : | ___consumo de alimentos preparados, combustibles en los establecimientos
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2. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

penitenciarios, incluyendo ademas las partes poblacionaies, menus diarios,
cuadro de distribucién de combustible, asi como para la adquisicidn de los
bienes de consump, pago de los servicios basicos, planillas de viaticos, pago
por atencién hespitalaria de |os internos, traslado de internos y contratacion
administrativa de otros setvicios dispuestos por la Unidad de Administracion,
de estar cornforme elaborar las ordenes de compra o de servicios;

g} Remitir las érdenes de compra o de servicio y planillas de vidticos
adjuntando los documentos sustentatorios, al responsable de adquisiciones
para su evaluacion y wvisto conjuntamente con el Jefe del Equipo de
Logistica;

h} Registrar la fase de compromiso en el module SIAF-SP contando con el
expadisnte adjunto a las drdenss da compra yo de servicio, contratos y !
planilla de viaticos previamente evaluados, verificados y controlados segun !
la normatividad vigente; ,

I} Elaborar |la estadistica mensual del consumo de alimentos preparados y
combustible por establecimiente penitenciario y de los gastos ejecutados por
hospitalizados, traslado de intermos vy contratacign administrativa de
servicios, & fin de llevar un control de los saldos en la partida
correspondiente y el informe mensual;

I} Elaborar cuadros estadisticos del consumo mensual de los servicios de
agua, luz, teléfono fijo, teléfono mavil, courier ¢ internet de la Sede Regional,
establecimisntos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional;

kj Elaborar el proyecto de liquidacidon de contrato al término del presupuesto
proyectads segun contrato;

I} Controlar mensualmente los vaies de combustible segin dotacion asignada
a las unidades moviles, tipo de combustible, remitiendolos al encargado de
transporte para su distribugion;

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

r) Realizar sequimiento a la programacion del gasto, informando del avance
efectuado en periodos mensuales, semestrales v anual;

o) Verificar que el registro en el SIAF-SP, el monig del compromiso para ef
pago de bienes y servicios, no exceda el limite establecido en los
calendarigs de compromisos mensuales, ni el periodo fijado en la asignacién
anual y elaborar los informes y cuadros de ejecucion mensual del calendario;

- p) Registrar y derivar las ordenes de compra y/o servicio al encargado de
contrg!  presupuestal para que werifigue la  factibilidad del gasto
correspondiente; :

o Verificar en ¢l SIAF-SF 1a fase compromiso hasta la aprobacion del mismo,
coordinande permanentemente con el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tasoreria, sobre el seguimients a los compromisos ejecutados para realizar
correctamente las anulaciones, rebajas ¢ notas de crédito en dicha fase; y,

r  Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica . |
|
|

Ejerce mandn — Supearvision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario o |
de nivel equivalente en las especialidades !
afines a la funcién. !

_—————
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Experiencia en planificacién, coordinacién v’
evaluacion de actividades técnico-

administrativas y programas no menor de dos

(2) anos. L

- Conocimiento de ofimatica y capacitacidn en

. el manejo del SIAF-SP.

. M o 3.16 TECNICO ADMINISTRATIVO
A s {(RESPONSABLE DE ALMACEN)
3 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organc o Unidad Orgdnica Unidad de Administracion
- Cargo Estructurado Técnice  Administrative (Responsable de
- Almacen)
_ | Clasificacion SP-AP o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar los bienes en general adquiridos por la Oficina Regional,
' verificanda fisicamente las especificaciones técnicas de |a orden de compra,
dando su conformidad;

Registrar los hienes adquiridos por medio de guias de internamiento, las
donaciones por las notas de entrada de almacén y actualizar el kardex
valorado de bienas del almacén a traves de medios fisicos o de sistema;

plan contable conforme a la normatividad;

Codificar los bienes ingresados al almacén general segln detalles de
ubicacidn y seleccion;

Conservar y velar por |1a seguridad de los bienes ingresados al almacen,
siendo responsable de la sustraccidon o pérdida a que hubiere lugar;
Actualizar permanentemente ias tarjetas de control visibles de almacén
{(VINCARDY; v,

| g) Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe del Equipo de Logistica.

Emitir las pdlizas de entrada y salida de bienes, aplicando las cuentas del

a

~ ol
Pl j}l LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
3 l Depende de: Jefe de Equipo de Log_['s_?.iE:a

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

experiencia en actividades de almacen,
patrimonial o de abastecimientos no menor de
un {1} ano.

Formacion y experiencia Titulo de Institulo Superior ¢ Diploma de |
Técnico en  administracion, contabilidad o .
carreras a fines, de no contar con e&llo

Experiencia en planificacion, coordinacion y
evaluacion de actividades técnico-
administrativas ¥ programas ng menor de dos
{2) anos.

- Conocimiento de ofimatica.

3.17 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL)




1.

{DENTIFICACION DEL CARGOD

' Organo o Unidad Organica

! Unidad de Administracién

: Cargo Estructurado

i Técnico  Administrativo  (Responsable de

Controd Patrirnonial)

. Clasificacian

SP-AP

. " 2. FUNCIQNES ¥ RESPONSABILIDADES

a}

b}

;r_:}

d)
i ¢)
f

a)
hy

n}

0}

)

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

Ejecutar sl inventario fisico valorado previa conciliacién con ! registro
patrimonial;

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

Organizar los expedientes para altas, bajas y enajenacion de bienes
patrimoniales de |la Oficina Regional,

Registrar segun cuenta contable los activos fijos v bienes no depreciables,
los bienes patrimoniales de la Oficina Regional,

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

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

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

Conciliar permanentemente los registros patrimoniales y actualizar fa
informacion de nombre de usuario, ubicacion y condicidn de o5 bienss en el
software,

Llevar un estricto control de los bienes adquiridos por la Oficina Regional
frelacidn de activos fijos vy bienes no depreciables);

Efaectuar las acciones de etiquetado de bienes patrimoniales en todas las
dependencias de la Oficina Regional, y de reemplazo de cddigos o stickers :
que se encusntren deterioprados; -
Conservar en buen estado el archivo de documentos fuentes que sustenten
el ingreso, baja y transferencia de los bienes muebles;

m) Verificar la existencia de |a valorizacion de los hienes de capital recibidos en -

calidad de denacian y tramitar |la aceptacion correspondiente;

Actualizar los pagos y/o exoneraciones del impuesto al patrimonic predial i

como avtovaluo y otros de los bienes inmuebies que acrediten la propiedad |
de la Oficina Regional;

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

Coordinar con Igs administradores o los que hagan sus veces en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la QOficina
Regional, la custodia, el control y la realizacion de inventarios de los bienes
asignados a cada una de dichas dependencias; -
Informar al Jefe de la Unidad de Administracion en el caso que se suscite el
robo, destruccion, pérdida o extravio de los bienes de la Qficina Regionaf,
para su investigacion inmediata;

Coordinar con la Subdireccion de Seguridad a fin de remitir el inventario de
armas, municiones y/o explosivos a la DISCAMEC, una vez que haya sido
registradc en el margesi de bienes nacionales de la Superintendencia

40

11 ;

|




3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
“}-Depende de: Jefe de Equipo de Logistica
‘{"‘Bjerce mando — Supervision
| 50bre:

. _',,.f':' ’."
.. 4. -REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia

[s) Realizar ofras funcionet que I¢ asigne ef Jefe de Equipo de Lagistica.

Titulp de instituto superior 0 diploma de
téchnico en las especialidades afines a la
funcion, de no contar con ello acreditar no
menos de tres (3) afos de labores en las
actividades de controf patrimonial.

Experiencia en planificacion, coordinacién y
evaluacion ce actividades téonico-

{3} afios.

administrativas y programas no menor de fres |

Conocimiento de ofimatica y capacitacion en
el manejo del software y dé las actividades de
control patrimonial.

3.18 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE MANTENIMIENTC Y TRANSPORTES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Wnidad Qrganica Unidad de Administracion

i Cargo Estructurado Técnico Administrativo  {Responsable de

Mantenimiento v Transportes)

Clasificacidn SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

N DE MANTENIMIENTO: :
Frogramar y realizar visitas a los establecimientos penitenciarios vy

T 7, .
,@2;?&#4 fj s

a)

b)

g)

dependencias conexas de la Oficina Regicnal, para evaluar sus
necasidades de mantenimiento preventivo y correctivo;

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

Coordinar y verificar los trabajos de mantenimients de equipos vy

magquinarias eléctricas y/o mecanicas y otros servicios realizados por .

terceros en los establecimigntos penitenciarias o} dependencias consxas de
la Oficina Regional;
Suscribir las actas correspondientes por |a recepcion de los servicios

realizados de previa constatacidon de los frabajos de acuerdo a sus -

especificaciones técnicas descritas en la orden de servicio,
Informar al Jefe de Logistica sobre las necesidades de acondicionamiento

/o mantenimiento de los establecimientos penitenciarios y dependencias

de la Oficina Regional;

Atender las emergencias relacionadas con el ambiente de mantenimiento;
Programar y supervisar las labores de mantenimiento y limpisza de 12 Sede
Regional,

DE TRANSPORTES:

h} Supervisar y controlar la operatividad y funcionamiento de las unidades
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maoviles y su distribuecién {rutas), personal de servicio (choferes);

i) Gestionar el abastecimiento y provision de combustibles y lubricantes;

}j) Formular los requerimientos para la reparacién y mantenimiento de las
unidades méviles de la (icina Regional;

k] Coordinar la asignacion de unidades méviles al personal de seguridad para
los traslades y diligencias de internos;

il Apoyar en la conduccion de vehiculos para el traslade de personal y
funcionarios de la Sede Regional en comigiones de servicio;

m} Elaborar cuadros demostrativos de consumo mensual de combustible de
las unidades méviles de la Sede Regional, establecimientos penitenciarios
¥ dependencias conexas, de acuerdo a lgs vales de atencidn remitidos por
&l proveedor, y,

n] Ofras funcicnes que |e asigne et Jefe de Equipo de Logistica.

Depende de: Jefe de Equipo aé-Loglstica
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS -
Formacidn y experiencia Diploma de Técnico e administracion,
electricidad, mecanica automotriz O
especialidades afines, de no contar con ello
experiencia en actividades de mantenimisnto
preventivo y corrective no menor de dos (2)
anps o de manejo de vehiculos motorizados
_nomenorde cuatro (4)afics. |
Conocimiento de actividades de (05 senvicios
de electricidad, sanitaria, mecanica y otros de
, | caracteristica téenica,

T T Licencia de conducir categoria fl-A.

ORGANOS DE LINEA

) CAPITULO {V
SUBDIRECCION DE TRATAMIENTOD PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

Son funciones de la Subdireccion de Tratamiento Penitenciario, 10s siguientes:

a) Ejecutar e plan de trabajo de tratamiento penitenciaric de ta Oficina Regional y

supervisar su cumplimiento en los establecimientos penitenciarios;

Proponer los programas, proyectos y planes de desarrollo a ejecutarse en |os

establecimientos penitenciarios referido al trabajo, educacién y las asistencias

social, legal y psicoldgica, asi como para las actividades del servicio dé salud,

Caoordinar, supervisar y evaluar las actividades mullidisciplinarias (social, legal ¥

psicoldgica), verificando el desarrollo y ejecucion del tratamiento penitenciario en

los establecimientos penitenciarios;

d} Controlar las actividades de clasificacion y reclasificacion de intarnos en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

&) Promover la participacién de instituciones publicas y privadas en las accionas de
educacion y capacitacién de los internos;
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fi Gestionar convenios y promover la participacién de gtupes o congragaciones
religipsas para ia asistencia religiosa de los internog en (05 establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regicnal;

g} Promover la produccion y comercializacion de bienes producidos por los internos y
prestacion de servicios en los establecimientos penitenciarios de |a jurisdiccian
regional;

hy Coordinar y supetvisar la ejecucion de la politica de salud penitenciaria en los

. aslablecimientos penitenciarios, en concordancia con la politica del Sistema

\ .“Nécional de Salud y el marco normative internacional sobre la materia; y,

~ i) -Dtras funciones que le asigne la Direccién Regional.

4.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

)

_A¥/IDENTIFICACION DEL CARGO )
" | Organo o Unidad Organica Subdireccién de Tratamienta Penitenciario
Cargo Estructurado Subdirector

Clasificacion  |sPDs - |

UNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de tratamiento penitenciatio en
armonia con la politica institucional;
Coordinar, supervisar, evaluar ¥ controlar el ceumplimiento de las acciones
de asistencia social, psicolégico y legal, asi como |as actividades
aducativas y de trabajo y comercializacion;
Coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades de salud que se
desarrollan en 1os establecimientos penitenciarios;
Supervisar y coordinar 21 cumplimiento de las normas y programas
educativos en los Centros de Educacion Ocupacicnal (CEO) e
Institucicnes Educativas Basicas  Alternativas  (IEBA) de  los
establacimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Verificar y evaluar el procesc de contratacion de docentes del sector
educacion en cumplimiento del convenio Suscrito;
Realizar la evaluacidon del desempefio de las aclividades educativas y
proponer al personal docente y administrativo de los CEQ e Instituciones
Educativas Basicas Alternativas de acuerdo a las necesidades de servicio;
Evaluar el desempefo de los servicios de tratamiento de los
establecimientos penitenciarios y propaner la rotacion del personal de
tratamiento n la jurisdiccion regional;
Elaborar y proponer el plan de trabajo de tratamiento penitericiario de la
Oficina Regional, asi como supervisar y evaluar su gjecucion de acuerdo a
los objetivos v metas propuestos;
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 penitenciatios de la Oficina Regicnal;
! Supervisar las actividades de SECIGRA DERECHO y SERUMS que se
Zi_  ejecutan en los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
k) Evaluar periddicamente las acctones de clasificacion y reclasificacion de
los internos en coordinacion con los Jefes de OTT de los establecimigntas
penitenciarios de la Oficina Regional;
I} Coordinar la ejecucion de actividades de asistencia religiosa y espiritual de
Ios establecimientas penitenciarios de la jurisdiccion;
| m) Promover  convenios  y  fortalecer  vinculos  institucionales e
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interinstitucionales a fin de lograr beneficios a favor de la poblacion
penitenciaria y para los servidores de tratamiento penitenciario; y,
n} Otras funcignes que e asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG

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

REQUISITOS MINIMOS
Farmacion y experiencia  Titulo profesional universitario de abogado,
| asistente social, trabaio social, docents,
: psicologo o carreras afines, colegiado vy °
. habilitade por colegio profesional respectivo. | .
: Experiencia en la conduccion de direccidn yio
. jefaturas en |la administracion publica no
- mengr de un {1) afio. _
: Experiencia profesional no menor de tres (3)
. anos en su especialidad.
' Capacitacidn en actividades de tratamiente
. penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

(ABOGADO)
b 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
) Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamianto Penitenciario
_Cargu Estructurado : Profesional de Tratamiento (Coordinador de
| Asistencia Leqal) L
Clasificacién ' GP.ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de asistencia legal en
coordinacion con el Subdirector de Tratamiento su aprobacion;

b} 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
leqal de la Direccion de Tratamiento Penitenciario de |a Sede Central;

¢} Supervisar el cumplimiento y correcta aplicacion de las disposiciones del
Cadigo de Ejecucion Penal ¥ su reglamento, directivas vigentes y normas
&n materia penitenciaria;

d) Coordinar y realizar las capacitaciongs o talleres de trabajo para el
reforzamients de la labor del personal de la asistencia legal da los
establecimientos penitenciarios y de la Secretaria del Consejo Técnico
Penitenciario, sobre la vigencia de nuevas normas o aplicacion de
heneficios penitenciarios;

e) Evaluar permanentemente el comportamiento y tareas de los servidores
abogadas, bachilleres y técnicos que prestan servicios en las actividades
de la asistencia legal de los establecimientos penitenciarios y de las
secretarias del Consejo Téenica Penitenciario, informando al Director del
establecimiento penitenciario y at Subdirector de Tratamiento de la Oficina

_ Regional;

" .. fI Asesorar al Subdirector de Tratamiento, & los coordinadores de las
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diferentes especialidades de tratamiento, responsables de la asesoria legal
de los diversos establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de
la Oficina Regional,

T g) Absolver consultas de las unidades organicas de tratamiento penitenciario

i : : - sobre la ejecucion de la asistencia y de beneficios penitenciarios; y,
: ﬁ@l rli¢ Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento
- Lo N ' .
_ ¥_{" i _Penitenciario. -

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
| Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — Supervision

EQUISITOS MINIMOS -
Formacion y experiencia Titulo profesionzal universitario de abc}gadﬂ,’
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no
menor de dos (2} anos.

Capacitacién especializada en {ratamiento
penitenciario,  criminplogia  y  ciencias
penitanciarias.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{ASISTENTE SQCIAL}

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador de
Asistencia Sccial)
Clasificacion o SP-ES

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
&) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de asistencia social de |a -
Oficina Regional, en coordinacion con el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario; :
Formular la memgoria anual y consalidar los informes evaluativos mensuzles !
del plan de ftrabaje de asistencia social de los  establecimientos |
penitenciarics de la Oficina Regional; '
Asesorar y emitir opinion técnica sobre asuntos de asistencia social;
Supervisar y evaluar el cumplimiento de |as acciones y actividades en |os
diferentes programas especificos de los profesionales de asistencia social o
trabajo social; PCT, PROCETSS, adulto mayor, salud, internos psiquiatricos
¥ menoras de tres anos;

Supervisar el cumplimiento de |las inscripciones de fallecidos y derivarlo a
las instancias correspondientes para el tramite de Ley,

Realizar las evaluaciones de los convenios de asistencia religiosa 0 de
apoyo social,

Coordinar con entidades pablicas y privadas para |a capacitacion o
realizacién de talleres de trabajo para el reforzamiento de la labor del
personat de la asistencia social ge los establecimientos penitenciarios;
Evaluar permanentemente el comportamiento y tareas de los profesionales,
bachilleres y técnicos que prestan servicios an las actividades de la
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I
)
k)

asistencia social de los establecimientos penitenciarios, informando al |
Director del establecimiento penitenciario y al Subdirector de Tratamiento
de la Oficina Regional; i
Marmtener actualizado el registro de grupos religiosos;

Elaborar proyectos vy programas de tratamiento social; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirectar de Tratamiento de |a
Oficina Regional.

LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — Supervisian
sobre.
REQUISITOS MiINMOS
Formacion y experiencia : Titulo profesional universitaric de Asistente

i Social ¢ Trabajo Social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad ne
menor de dos (2 anos.

Capacitacién especializada en tratamiento
penitenciario.

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{PSICOLOGD)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador de

Psicologial.

Clasificacion SP-ES

F UNCIDNES Y RESPONSABILIDADES

"a)
b}
c)

d}

e)

a}

Elaborar el plan de trabajo de las actividades de |a asistencia psicologica de
{a Oficina Regional y proponer anteé el Subdirector de Tratamiento
Fenitenciario,

Formular la memoria anual y consolidar |os informeas evaluativos mensuales
del plan de trabajo de asistencia psicologica remitidos por  los
establacimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

Asesarar y emitir opinion técnica sobre asuntos de asistencia psicoldgica;
Elaborar los proyectos y programas de tratamiento psicologico y formular
recomendaciones sobre las acciones a sequir, si fuera necesarno; '
Supervisar y evaluar en forma programada e inopinada las acciones y
actividades de los profesionales de asistencia psicoldgica en los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Premover y coordinar la capacitacidon del personal de la asistencia
psicolégica y realizar reunicnes o lalleres de trabajo para unificar criterigs
de aplicacién del tratamiento psicoldgico;

Evaluar permanentemame el comportamiento y tareas de |os profesionales,
bachilleres y técnicos que prestan servicios en las actividades de la
asistencia psicoldgica de los establecimientos penitenciarios, informanda al
Director del establecimiento penitenciatio y al Subdirector de Tratamiento
de la Oficina Regional;

Promover convenios con otras institucionas para el reforzamiento de las j

ST
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actividades psicologicas de los internos, asi como evaluar los convenios de |

asistencia psicologica; y,
— ti) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento
! i Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDADOMANDO
— " 1-Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciario
"7 | Ejerce mando - Supervisién B
sgbre,

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitaric de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no
menar de dos (2) anos.

" Capacitacion especializada en  tratamiento
. penitenciario.

4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR DE TRABAJO Y EDUCACION)

1. IDENTIFIQAGIﬁM DEL CARGOD .
Organc o Unidad Organica Subdireccidn de Tratamients Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico  Administrativoe  (Coordinador de
Trabajo y Educacién)

<] | Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSARILIDADES
. [a) Elaborar el plan de trabajo y memotia anual de las aclividades da trabajo y
. de educacion de la Oficina Regional;
Consolidar los informes evaluatives mensuales del plan de trabajo y de
educacion, remitidos por los establecimientos penitenciarios de la Oficina
Regional;
Coordinar, supervisar ¥ evaluar la ejecucion de ias actividades laborales y
educactivas en 1os establacimientns penitenciarios de la Oficina Regional;
Promover y coordinar la suscripcion de convenios con entidades plblicas y
privadas en beneficio de las actividades laborales y de comercializacion de -
los productos de los internos;
Coordinar con la Unidad de Administracién de la Sede Regional la
asignacién y ejecucion de recursos presupuestales de los proyectas de
trabajo;
Elabarar la distribucion mensual de las adquisiciones y ejecucion del gasto
realizadas por la Administracion Regional (FF:03), de acuerdo a los
requerimientos y necesidades presentados;
Evaluar las actividades de trabajo penitenciaric y de educacion en .
coordinacion con los responsables de trabaje y de educacién de los
astablecimientos penitenciarios,
Coordinar las actividades educativas con las autoridades regionales y
locales y las respectivas Unidades de Gestion Educativas;
Promover y coordinar la ejecucion de los programas de capacitacién de
internos en los talleres de trabajo,
Contrplar v consolidar la informacion de  los  recursas  directamente

47




recaudadas (RDR), por concepto de labor y permanencia de 105 intermos;

k} Expedir las constancias de trabajo y de estudio, asi como lgs certificados de
computo laboral o educativo;

I} Realizar |la evaluacidn de los proyectos presertados por los responsables
de trabajo de los establecimientos penitenciarios y de ser el caso efectuar
planteamienios para su reformulacicn;

m) Elaborar los informes trimestrales sobre el estado situacional de los
proyectos ejecutados y/io en procéso de ejecucion 8 nivel de
establecimientos penitenciarios;

nj Fomentar la participacién de los productos del trabajo de los internos de ios
establecimientos penitenciarios en farias de exposicidn-venta en
coardinacidn con los responsables de trabajo;

0] Elaborar los informes cualitativos y estadisticos de jas actividades de
trabajo ¥ evaluacion de proyectos; v,

p] Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento

Penitenciario.

"} 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDG

Depende de: ! Subdirector de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - Sugervision !
sobre; :
REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia : Grado académico de bachiller universitario o

titutado  de instituto  superior  en  las

_especiakdades afines con la funcion.

" Experiencia en labores de trabajo 0 educativa
no mengr de un (1Y afig.

_Conocimiento en ofimatica basica.
Capacitacion en ¢l CENECP no menor de tres

© (3) meses an temas relacionados al quehacer

. penitenciario.

CAPITULO V
SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

5on funciones de la Subdireccion de Reqgistro Penitenciario, los siguientes:

a) Ejecutar las politicas en matetia de registro penitenciario a nivel regional y dar
cumplimiento & las normas y procedimientos sobre la materia;

Organizar, procesar y mantener actualizado el registro penitenciario respecto a
ingresos y egresos de internos, sitvacion juridica, beneficios penitenciarios,
desplazamiento y ubicacion del interno, andiacion de antecedentes v rehabilitacidn
de sentencias Jde interncs, liberados y sentenciados a penas limitativas de
derechos a nivel regional;

Emitir los informes y certificados de antecedentes judiciales y de no tener proceso
pendiente con mandatc de detencidn para beneficios penitenciarios y otros
tramites:

Procesar vy emitir en el dia {as drdenes de libertad dispuestas por el organo
0 jurisdiccional. Asi también en |0s cases de indultos o derechos de gracia,

<./ &) Qrganizar, centralizar y procesar la informacian judicial det interno;

_-~ f) Administrar y procesar la informacion relacionada al cumplimiento de sentencias de
penas limitativas de derechos y liberados por beneficios penitenciarios.
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r g} Coordinar con autoridades del Poder Judicial, Ministerio Publice, Policia Nacional y
otras dependencias plblicas, respecto a los ingresos y egresos de los internos,
h) Actualizar permanentemente la informacion de registra penitenciario y remitir a la
l_ Direccién de Registro Penitenciario de la Sede Central, para la emision de los
certificados de antecedentes judiciales; v,
r iy Realizar otras funciones que se asigne la Direccién Regional,

'. /é{ o 5.1 SUBDIRECTOR
‘-. L J (SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO)
, ,

-1 IDENTIFICACION DEL CARGO | |
LTﬁrganu o Unidad Orgénica Subdireccion de Registro Penitenciario
. Cargo Estructurado Subdirector

Clasificacign SP-D3

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de acuerdo a los lineamientos |
establecidos por el Director de Regional y Director de Registro
Penitenciaric de 1a Sede Central;

Dirigir, supervisar y evalJar las actividades de ingresos, egresos, situacion
juridica, beneficios penitenciarios, traslados de internos, anulacion de
antecedentes y rehabilitacion de sentencias de internos, iberados y
sentenciados a penas limitativas de derechos en el ambito regional,
Supervisar la organizacion del archivo regional de registro penitenciano en
coordinacién con la Direccién de Registro Penitenciario de la Sede
Central;
Atender los requerimientos de informacion formuladas por gl Poder
Judicial y entidades publicas en el ambito de sus funciones;
Manterer permanente coordinacion con el Poder Judicial y Policia
Nacional en lo referente a los ingresos y egresos de internos,
Supervisar las actividades de coordinacion judicial y recepcion de
documentos emitidos por el érgano jurisdiccicnal y al personal encargado
de la coordinacion judicial asignada en las Salas y Juzgados que
funcionan en cada establecimiento penitenciario;
Coogrdinar a nivel institucional con las autoridades judiciales (Juzgados v
Salas) para la programacion de audiencias judiciales, a llevarse a cabo én
los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion,
Coordinar con las autoridades judiciales y policiales el traslado de internos
de un penal a otro dentro de la jurisdiccién, asi como la ejecucion de
diligencias fuera de los ambientes del establecimianto  penitenciario
{reconstruceian, inspeceidn acular y otras);
implementar controles internos segln la complejidad del rabajo que se
realiza en su unidad organica;
Coordinar con medicina legal 1a atencion de internos procesados en caso
que la autoridad judicial determine pericia médica; v, _
ki Otras funciones que le asigne el Director Regional. ]

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

: ’Eépende de: Diractor Regional |
r Ejerce mando — Supervision Persona! profesional y téenico de  la
sgbre; Subdireccién de Registro Penitenciario.
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo ;_:ifnfesiunal universitario de abog'édo,
administrador o carreras afines, colegiado vy
habilitado por colegio profesignal respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no
mengr de tres (3} afos
Experiencia en la conduccion de direccion yio
jefaturas en ia administracién pdblica no
menor de dos (2} anos.

software y aplicativos de registro penitenciario.

Capacitacidn y conocimiento del manejo dei |

5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{MESA DE PARTES)

IDENTIFICACION DEL CARGOQ

Organc o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario

Cargo Esfructurado

Técnico Administrativo (Mesa de Partes}

C:Iasificacién S5P-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

g)
h}

i)

_—

Recepcionar, wverificar, registrar y clasificar las resoluciones judiciales,
oficios y toda documentacian remitida por el drgana jurisdiccional y otras
entidades, asi como de los drganos y unidades organicas de la entidad;
Distribuir 1a documentacian a los equipos de trabajo de la Subdireccion de
Hegistro Penitenciario, a las unidades orgénicas, usuarios, establecimientos
penitenciarios y otras entidades, con autorizacién del Subdirector;

Mantener permanente coordinacion con £l Subdirector de  Registro
Penitenciaric, para atender los casos de acciones de garantia (Habeas
Corpus) ¥ otros;

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

Llevar ordenadamenie los cuaderngs de cargo de  entrega de
documentacion;

Recepcionar las érdenes de libertad, verificando que 1os secretarios de
Juzgados y Salas que dejan dichos documentos para la Subdireccion de
Registro Penitenciario, estén autorizados y obren en el respectivo registro
de secretarios autorizados;

Ejecutar las acciones de verificacion sobre la autenticidad del documento
que dispone la libertad emitido por el organo jurisdiccional correspondients;
Recepcionar los oficios de las autoridades judiciales que solicitan
audiencias y diligencias judiciales; y.

Otras Funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de. Subdirector de Reqgistrao Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobire;

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia " Titule de Instituto Superior ¢ Diploma de

* Técnico en carreras afines a la especialidad,
ide no contar con  elo experiencia  en

S}




actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciario no menor de cuatro {4)
anps. L
Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciaric no menor de tres {3} afios.

Conocimiento de ofimatica.

5.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSAELE DE INGRES0S ¥ EGRESOS)

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgane o Unidad Orgénica Subdireccion de Registre Penitenciario

Técnico Administrativo  (Responsable de
ingrescs y Egresos)

| Clasificacion SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

Realizar el registro de los aspectos mas importantes de las resoluciones
judiciales u érdenes de internamiento o de ingreso emitidas por el Qrgano
Jurisdiccional,

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

Proyectar documentacion y los oficios de excarcelacion de internos y
liberados para lps establecimientos penitenciarios y establecimisntos de
asistencia post-penitenciaria y de ejecucidén de penas limitativas de
derechos cuando la orden de libertad sea procedents;

Constatar que las resoluciones judiciales contengan los  requisitos
establecidos para realizar la inscripcion en los registros correspondientes,
casg contrario coordinard com el Subdirector su devolugidn par la
rectificacion, correccién o ampliacién de informacion;

Realizar la ¢lasificacion de las resoluciones judiciales para su inscripcion en
el registro competente;

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

Organizar sl archivo de |las resoluciones judiciales especialmente de tipo

condenatorias a penas privativas de libertad una vez que éstas sean
registradas en el sistema o libros de registro;

Coordinar con las autoridades judiciales en caso de aclaraciocnes o errores
en las resoluciones judiciales;

Mantener actualizado los archivos de libros de registro penitenciario;
Mantener actualizade &l registro de likertades o egresos en el sistema de
registro penitenciario, emitiendo informacion confiable sobre los aspectos
registrados;

Martener actualizada la base de datos de 1a poblacion penal, el registro de
ingresgs y eqresos en el Sistema,; v,

Otras funciones gue le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdiractor de Registro Penitenciario

Ejerce mando — Supervisién
sobre:
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4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacién y experiencia

Grado académico de bachilier universitario en
ia especialidad de derecho o carreras afines o
de nivel equivalente.

Experiencia laboral en actividades de registro

Conocimianto de ofimatica.

penitenciaric no menor de cinco {5) anocs.

5.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE KARDEX Y ANTECEDENTES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Registro Penitenciario

Cargo Estructurado

Técnico  Administrative  {Responsable  de
Kardex y Antecedentos)

Clasificacion ' BP-AP

L

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

I

k)

Vearificar que las solicitudes de antecedentes judiciales tengan los requisitos
¥ |05 derechos de pago exigidos por norma exprasa;

Verificar en la base de datos de registro penitenciario la informacion de los
usuanos y process las salicitudes de antecedentes judiciales;

Elaborar los certificados de antecedentes judiciales y 1os cerlificades de no
fener procesq pendiente con mandate de detencion para beneficios
penitenciarios,

Llevar y actualizar la informacién del kardex en coordinacion con los
responsables de registro penitenciaric de |los establecimientas de la Oficina
Regional;

Mantener actualizado el kardex con |a informacion de registro penitenciario
gue remiten los estatdecimientos penitenciarios vy establecimientos de
asistencia post-penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de
derechos de la Oficina Regional,

Hegistrar los documentos o solicitudes atendidas en el formulario
correspondients;

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

Preparar |a informacién de antecedentes judiciales para la Direccion de
Registro Penitenciario de ia Sede Central;

Elaborar los informes de antecedentes judiciales de internos solicitada por
los establecimientas penitenciarios y establecimientos de asistencia post-
penitenciaria y de ejecucién de penas iimitativas de derechos de la Cficina
Regional para beneficios penitenciarios y otros,

Elaborar los proyectos de documentos con infermacion de antecedentes
judiciales solicitada por los drganos jurisdiccicnales y dependencias conexas
de la Oficina Regional; y,

Realizar otras funciones gue e asigne el Subdirector de HRegistro
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

|

Depende de: Subdirector de Heg-li.s.t}p_Fenitenciario

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Ln
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4, REQUISITOS MINIMOS

" Formacien y experiencia Titulo de Institute Superior o Diploma de
' Técnico en carreras a fines a la especialidad,
.de no contar con ello experiencia en
actividades de apoyo administrative en
registro penitenciario no menor de cuatro (4)
anps.

Experiencia laborat en actividades de regisiro
| penitenciario no menor de dos (2) anos. )
Conocimiento de ofimatica. !

CAPITULO W
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

j Organizar, coordinar ¥ ejecutar las acciones de seguridad integral orientadas a

consolidar el principio de autoridad, la disciplina y el orden interno en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina Regional;
Coordinar con los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional la
adopcién dge medidas orientadas a prevenir, neutralizar o impedir acciones de
fuerza, actos violentos, intentos de fuga de internos y otras medidas que atenta
contra la sequridad de las instalaciones,

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

Coordinar, ejecutar 0 supervisar segun corresponda, el traslado y diligencias de
internos dentro v fuera del establecimiento penitenciario, asi como de la adopcion

) de las medidas de seguridad inherentes;

Supervisar la adecuada conduccion del sistema de registro de visitas en los
astablecimientos penitenciarios de la Oficina Regional, asi come garantizar el
archivo y la custodia de o5 mismos;

Mantener en custodia os objetos requisades e incautados en los establecimientos
penitenciarins, asi como llevar el adecuado registro de los mismos;

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

Otras funciones que |e asigne la Direccion Regional.

6.1 SUBDIRECTCR
(SUBDIREGCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Organica Subdireccidn de Seguridad Fenitenciaria ]
Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-D5

Fyf
Fﬁ‘“\"‘“"*ﬁ. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| RS LS

Y

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

53

1 |




b)

c)

d)

e)

"oy

)

s}
)

Evaluar los estudios de seguridad de los establecimientos penitenciarios y |
dependencias conexas, emitiendo opinion técnica para su mejora;

Coordinar con las autoridades del Ministerio PUblico y Policia Nacional para
la ejecucién de operativos de registro y revisiongs ordinarias vy
extraordinarias, con conccimienta del Director Regional,

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

Eiectuar supervisiones programadas e inopinadas a los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas, adoptando las medidas correctivas,
Controlar y monitorear el flujo de informacion a través de las transmisiones
en coordinacidon con los establecimientos penitenciarios ¥ dependencias
conexas de la Oficina Regional;

Asequrar el mantenimiento, cantidad de material v equipo logistico, de
manera que permita enfrentar exitosamente cualquier eventualidad,
Formular el plan de trabajo anual ¥ el requerimiento del presupussto de
seguridad para |la Oficina Regional;

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

Flanificar y coordinar las oparaciones de conduccion y traslado de internos;
Coordinar oportunamente con las entidades publicas y privadas el desarrollo
de los planes de operaciones de la Oficina Regional con conocimignto del
Cirector Regional;

Organizar los grupos operatives de accidn que prestaran apoyo en
situaciones de emeargendia,

Estructurar el contenido de los cursos de capacitacion, actualizacion y
perfeccionamienta de los servidores de la Subdireccion de Sequridad;
QOrganizar, coordinar y programar en su debida oportunidad el traslado de
los interngs dentrg de la misma Region y entre Regiones, de conformidad a
las norma legales vigentes;

Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, municiones
y equipos de sequridad a nivel regionai;

Disponer la distribucion del armamento, municiones, repuestos ¥ accesorios,
herramientas, materiales de mantenimiento y vestuario de seguridad a los
drgancs de la Subdireccion de Seguridad de la QOficina Regional

Coardinar y brindar manmtenimiento & los materiaies v equipos de seguridad
de la Sede Regional asegurando su operatividad;

Elaborar el cuadro demostrativo de armas, municienes, equipos de
seguridad vy movimiento de altas y bajas, asi come la memeria anual del
armamento INPE a nivel regionai para conccimiento de la superioridad;
Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armamento, municionaes
y equipos de segunidad a nivel regianal; vy,

Otras funciones que le asigne el Director Hegional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de: | Director Regional

Ejerce mando - Supervision | Personal profesional y tecnico de la

sobre: | Subdireccidn de Sequridad Penitenciaria. ;
REQUISITOS MINIMOS e n

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric o grado |

académico de bachiller universitaric o de nivel .
equivalente, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
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| Experiencia en planificacion y coordinacion de
actividades  técnico administrativas v
" funcionales y planes operativos.

| Experiencia en la conduccidn de direccion yo
jefaturas en la administracion publica ©
penitenciaria no menor de dos (2) afos.
Capacitacién en cursos de operaciones
especiales, sequridad, inteligencia,
contrainteligencia y derechos humanos.

Cargo Estructurado
‘Clasificacion SP-ES

6.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PLANES, OPERACIONES Y TRASLADOS}

IDENTIFICACION DEL CARGO
_i_f)rgan_o_f:_r_q_r'_ni_qa_-::l Oryénica Subdireccion de Sequridad Penitenciaria

Especialista en Seguridad (Responsable de
planes, operaciones y traslados)

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

aj

b}

c)

d)

: penitenciario;

Elaborar los proyectos de planes de operaciones y planes de defensa conira
incendio, movimientos, teldricos y apagones de la Sede Regicnal,

Proponer los documentos técnicos que regulen las actividades propias de
seguridad, para conocimiento y cumplimiento del personal de seguridad

Flanificar ¥ coordinar las opetaciones de traslado de internos de 1os
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Coordinar el apoyo de la paolicia nacional, fuerzas armadas, organismos
publicos y privados para la ejecucion y desarrolie de los planes operatives
de la Oficina Regional con conocimiento del Subdirector de Seguridad;
Organizar los grupos operativos de accidn que prestardn apoye en'!'
situaciones de emergencia; '
Estructurar el contenide de los cursos de capacitacion, actualizacién vy
perfeccionamiento para los servidores de seguridad de la Cficina Regicnal;
Elaborar los planos, croquis o dibujos que faciliten la ejecucion de los
operativos;

Elaborar &l estudio de seguridad de la Sede Regional y recabar jos estudios
de seguridad de los establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas de la Oficina Regional, a fin de ponerlos en consideracion del
Subdirector de Seguridad, para evaluacion y aprobacion;

Mantener el archive permanente de 108 estudios de seguridad de Ios
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;

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

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad
Fenitenciaria.

LINEA DE AUTORIRAD O MANDO

Depende de: . Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando — Supervisién
sahre:

35

1 |



4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma  de

técnico en carrera afines a |a especialidad de
no contar con ello capacitacidn espacializada
&n el GENECP no menor de seis (6) meses.
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis
| (6) meses.
Experiencia en labores de seguridad en la
administracion  penitenciaria nc menor de
cingo {5) anos. o
Conocimiento de ofimética basica.

6.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESFONSABLE DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

ﬁrgano o Unidad Orgénica Subdireccion de Sequridad Penitenciaria ©

Carge Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsable de
Inteligencia y Contrainteligenicia)

Clasificacion SP-ES

a}

b}

I}

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

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

Elaborar los planes operativos de inteligencia destinados a prevenir,
neutralizar y/o desterrar situaciones de riesgo de sequridad v hechos de
corrupcion &n los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Elaborar las notas informativas, resomenes y estudios de inteligencia de los
hechos méds importantes acontecidos en las unidades organicas de la
Oficina Hegional;

Mantener actualizado la base de datos sobre relacion de inmternos, cabecillas
de los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Obtener, evaluar, procesar y difundir 2 los canales correspondientes las
informaciones clasificadas;

Proporcionar informacion clasificada al Subdirector de Seguridad, para que
previa coordinacion con el Director Regional de la Oficina Regional se
adopten medidas correctivas del caso,

Programar y coordinar cursos de capacitacion en inteligencia para los
operadoras de inteligencia de la Oficina Regional;

Implementar &l sistema de codigos, claves y/o pseudinimos para agentes y
téchicos de inteligencia a fin de garantizar |a reserva de la infarmacidn; y,

Ofras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce manda — Supervision
sobre:

h
)
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo universitario o grado académico de

bachiller o de nivel equivalents que incluya
estudios relacionados con la especialidad. |
Capacitaciébn especializada en materia de
inteligencia y contrainteligencia.

Experiencia en labores de seguridad

penitenciaria no menor de tres (3} ahos.

6.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{VIGILANCIA DE INSTALACIONES Y CEOPEN)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica | Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

i Instalaciones y CEOPEN)

Clasificacién " SP-ES

" Especialista en Seguridad (Viglancia dg |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

)
f)

Q)

gl

)

VIGILANCIA DE INSTALACIONES DE SEDE REGIONAL:

Realizar &l Estudio de seguridad y Plan de defensa contra Incendios,
movimientos tellricos y apagones de la Sede Regional. Debiendo gjecutar
ensayos en coordinacién con el Subdirector de Seguridad y conocimiento
del Director Regional;

ldentificar y registrar a ios visitantes, trabajadores y funcionarics al momento
de su ingreso o egreso, dando cuenta a sus jefes inmediatos superiores;
Revisar los paquetes, documentos y otros que porten los visitantes vy
trabajadores al momento de ingreso o egreso a las instalacionas;

Impedir el ingreso a 1as instalaciones de personas que no cuenten con
documentos de identificacion y prohibir la permanencia de personas no
autorizadas en la zona de prevencion y puesto de servicio,

Revisar y registrar los bienes patrimeniales que ingresan o egresan de las
instalacionas del INPE:

Informar por escrito al Jefe inmadiato, sobre los actos de indisciplina y el
incumplimiento del Reglamento General de Sequridad;

Evitar la aglomeracion de visitantes y/o servidores en los pasadizos de las
instalaciones; asi como, &l estacionamiento de vehiculgs particutares en el
frontis de la instalacidn;

Verificar la permanencia de personas en |as instalaciones, el normal
funcionamiento de los servicios basicos {energia eléctrica, agua, desaglle, y
otros equipos de seguridad) instalados;

Ejecutar de ser el caso o en casos de emergencia, producido por atentados
o por fenémenos naturales en coordinacion con el Jefe de seguridad o el
Jefe de Grupo el PLAN OPERATIVO VIGENTE {POV);

: CEQPEN-TRANSMISIONES:

Asegurar la disponibilidad de las diversas lineas de comunicacion para
situaciones de emergencia en farma rapida y directa en coordinacion con el
Subdirector de Sequridad;

Recepcionar y registrar informaciones procedentes de tos EEPF de la
Dficina Regional;

Mantener y conservar un adecuado y actualizadg directorio telefénico de los
funcionarios INPE, EEPP, Unidades de la PNP, Fuerzas Armadas, Poder
Judicial, Fiscalia de turno y otros relacionados a la funcidn principal del
INPE ;
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m} Consolidar la informacidn sobre la poblacion penal y el traslado de internos
a diligencias hospitalarias, judiciales y lugar de desting final;

n) Realizar el seguimiento informativo manteniendo contacto con  los
responsables de los operativos de traslados y otros dispuestos por la
superioridad;

- 0} Lhilizar los codigos & indicativos an la transmision de mensajes por radio a
fin de dar seguridad a las comunicaciones;

p] Verificar la fuente de informacidn cuyo contenido debe responder
basicamente a ;qué?, jquién?, joudndo?, ;como?, ;dénde? v ;porqué?.;

q) Elaborar notas informativas por informacion URGENTE solicitada pat la
superioridad, en ausencia del personal del Equipo de Inteligencia;

r} Reaiizar, recepcionar y registrar las lamadas telefénicas de la Sede
Regional de acuerdoe a la directiva vigente sobre la materia:

s) Obtener, evaluar, procesar y difundir a los canales correspondientes |as
informaciones clasificadas; y,

t} Otras funciones que e asigne el Subdirecter de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: | Subdirecior de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando — Supervision
saobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia Diploma de técnico penitenciaric ¢ agemte '
penitenciaric. _ .
Alguna experiencia en labores de seguridad -
penitenciaria y de comunicaciones.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria &n el Centro MNacional de
Estudios Criminglégicos ¥ Penitenciarios, no
menar de tres (3) meses.
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1.1

1.2

1.3

ESTABLECMIENTOS PENITENCIARIOS TIPOQ “C”

SUBTITULO I
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE JULIAGA

) CAPITULO )
DENOMINACION, CBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento Penitenciario de Jufiaca, categorizade en el Tipo “C" se
encuentra ubicado en el distritg de Juliaca de la provincia de San Roman del
departamento de Puno, s una unidad organica de linea de la Oficina Regional
Altiplano - Funo del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetive del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciaric y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el
eficiente uso de los recursas asignados al establacimiento penitenciario.

Estructura Organica

El Establecimiento Penitenciario de Juliaca, tiene la siguients estructura
organica:

Cireccidn
- Director
- Subdirector

Organo consultivo
- Consejo Técnico Penitenciario

LDe apovo
- Area de Administracion

De linea

- Departamento de Tratamiento Penitenciario
- Departamento de Registro Penitengiario

- Departamento de Seguridad Penitenciaria
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" 1.4 QOrganigrama
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLEGIMIENTD PENITENCIARIO DE JULIAGA
TIPO C
—
J._ DIREGCION Consejo Tachico |
| Penitgnciario !
f Area de Administracin
a
|
™~
i
Deparamanie de Departamento da Registro | Cwpartsmanto de
Tratemiento Penilenciarip Parnitanciano Saguridad Penitenciaria
-
1.6 Cuadro Organico de Cargos
.
|
i
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
GRGAND: GFICINA REGIGNAL ALTIPLANG PUND
.r ESTABLECIMIENTO FENITENCIARID TIRG "Cn
!
. ESTABLECIMIENTC PEMITENCIARID DE JULIAGA,
AP DE CARGOS ESTRUCTURALES cuassicacion [rorar] M EN OBSERVACKN
r« DRDEM EL CAP
! Dol [Mirectar 5905 1
oh2  fLubdirector 5P-05 1
L] Thmico Adminlstrative SR.AR 1 B Sl minisiraiiee
o
f Oegang Eongyltlvg
1 Congdio Térnica Menitenclaila
’ Téenice Administrativo SP-AF Secrovane o STF 17 4 en Cap)
B Apoyg
=~ Area de Adriniztraciin
r 004 |Aslidente Admanistratren P AP 1 AcbTuruszradie
L] Té¢nico Administrative *P-np 1 SACELIEAE Huuran
' D06 [Teenico Administratiis S8R 1
D200 [Choker 08P ?
:“ D Livut
i- ' Uzpartamenta de Tratanertg Penitanciario
' ol Prolesional de Tratamlentn P[5 1 Ieir g8 Depardmantn
010 Professonal de Salud RE 1 Midico Cirjano
a11 Frofasanal de Salud SP-ES 1 Enfermeralal
'ﬂ. Prakegsional de Tratamiznito SPER AsmAEnta Eoeial [ NP e DA
[} Frotesional de Tratamlento 5P-E5 Abcygado [CMIP e CAR|
! Profesional de Tratamlento SA.EG Palctlaga ', WiP mp a2
o013 Profesional de tratamientg SR-ES 1 Rospan<abke de Educacsdn
OI3/005 |Especialista en Saled SR-ES 3
Ll OL& Azistente admlastrativn FAR 1 Trabap ¢ Sumecylicnon
[ m? Téon ico Adminlstratie SR-AP 1 Conin Laboral
Qrgartaments de Reglatte Penitencia rio
013 TEmace Administrativ SP-ap 1 Irie A Regiirs Perderciana
Témicd Adrmenistrativg SP-AP et Wi pcidin, Hberades (£ NP o CAPI
. 319 |Técnice Adminls raivo Lp-AR 1 Lagagert & hisicriv pendenclado
Departamentn de Stgurigad Penitenclarla
' 020  |Especialista en Seguridsd SP-EL 1 et 2¢ Departaments
0217065 |Especiabisty ¢n Seguridad 5P-ES 45 Pumstea Foca
r'q_ TOTAL ES
[’
Il
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1.6 Funciones Generales -~

Son funcionas gsnerales del Establecimiento Peanitenciaric de Juliaca, los

siguientes.:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado y
determinar la progresion o ragresion de su tratarmiento;

¢} Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y discipling en &l establecimisnto penitenciaria;

d) Ejecutar las acciones técnmico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal, -
psicolégica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

fy Organizar y ejecutar fas actividades del servicio de salud;

g) Ejecutar las aclividades de educacidon y trabajo penitenciaric en el -
establecimiento penitenciario;

h) Efectuar el uso adetcuade del potencial humano, recursos econdmicos
asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio y la normatividad vigente;

i} Ejecutar las acciones para la participacion de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
refacionadas con la misitn y objetivas del establecimiento penitenciario;

i} Dictar disposicicnes internas sobre el régimen de vida, ¢lasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario, y,

k} Ejecutar las demas disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su -
Reglamento y las que sefale |a legistacion nacional sobre la materia.

CAPITULO I
DIRECCION

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

2.1 DIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO B ~ -
Organﬂ o Unidad Organica D:rgcmﬁn del| Establecimienta Penitenciario de
Juliaca
Cargo Estructurado Director - A
Clasificacion SP-DS :
2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES -

a) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de |
Ejecucidn Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucién de las penas
privativas de libertad,

b} Supervisar el adecuado uso del potencial humano, 108 recurses econémicos
¥ los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

c; Dirigir, coordinar y controlar 10s programas, proyectos y actividades de -
tratamiento penitenciario an el estabiesimiento penitenciario;

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
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k)

L)
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

social, salud, psicoldgiea y religiosa que se desarrpilien 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 infernos,;

Suscribir convenios con instituciones pablicas yfo privadas en coordinacion
con la Oficina Regional y de acuerdo a 105 procedimientos establecidos para
tal fin:

Convocar y presidir el Consejo Técnice Penitenciario;

Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coarcitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes:
Autarizar el ingresc de |a Policia Nacional del Pert en casos de emeargencia;
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejp 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 Srdenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como l0s requerimientos judiciales para el
traslado o canduccion de internos; v,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de 1a Oficina Ragional.

Dapende de: Director Regional

Ejerce mando - Supervision | Personal directivo, profesional y técnico de las
sabre: unidades organicas del establecimienta

penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia [Titulo profesional universitaric en carrera

afines a la funcién y tener experiencia
profesional no menor de tras (3) afios, en caso -
de no contar con ello acreditar no menar de
cuatro {4} anos de experiencia laboral en
pugstos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva en el Sistema
Fenitenciaric Nacional y haber realizado
cursos de especializacion en administracion,
tratamiento y seguridad penitenciaria,

Experiencia no menor de tres (2) anos en la
conduccion de direccion wo jefaturas en |a
administracién penitenciaria ¢ en la conduccion
de establecimientos penitenciarios de tipn "D".

Capacilacion especializada en lemas de
tratamiento, seguridad y  administracion

Organo o Unidad Organica

2.2 SUBDIRECTOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Direccion del Establecimiento Penitenciario de

Juliaca
Cargo Estructurado Subdirector
Clasificacion SP-DS

63




1.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

- a)

~b) Apoyar al Directer en las actlividades cde supervision de las unidades

. )

?m

g) Atender quejas y peticiones de los internos con la autorizacién del Director

Reemplazar al Director del establecimiento penitenciario en casos de
ausencia o impedimento;

organicas del establecimiento penitenciario,

Participar en |as reuniones del Consejo Técnico Penitenciaric cuando sea
requerido;

Coordinar con el Jefe de 3eguridad |a ejecucion de las medidas de
seguridad en &l establecimiento penitenciario y la formulacion del estudio de
sequridad y los planes de operacionas;

Participar en las revisiones ordinarias y extracrdinarias y en los registros de
las pertenencias y ambientes de los internos del establecimiento
penitenciario;

Supervisar el uso correcto del armamento, equipos y materiales de
sequridad;

del establecimiento penitenciario; v,

f} Otras funciones que |e asigne e} Director del establecimiento penitenciario.
LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o

Depende de: Director del establecimiento penitenciario i
"Ejerce mando — Supervision | Personat directivo, profesional y t&CRico de Ias |
' sabre; unidades organicas del sstablecimiento -
... . | penitenciarie.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric o  grado

académico de bachiller o de nivel equivalente
que incluya estudios relacionados con I3
especialidad, en caso de no contar con ello
gcreditar no menor de dos {2) afos de
experiencia laboral en puestos de direccion o
jefaturas de responsabilidad directiva en el
Sisterma  Penitenciario  Nacional y  haber
realizado cursos de especidlizacidon  en
administracion, tratamiento  y  seguridad
penilenciaria. o .
Experiencia no menor de dos anpos en la
conduccion de direccion y/o jefaturas en |a
adgministracion penitenciaria o en la conduccion
de establecimientos penitenciariog de tipp "'D".
Capacitacion  especializada en  temas de|
tratamiento, seguridad  y  administracion ;
. penitenciaria no menor de un (1) ano.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYDO ADMINISTRATIVO)

iDENTIFICACION DEL CARGO

Sraano o Unidad Organica Direccitin del Establecimiento Penitenciario de
: g g Ju“aca.uam - - - N e aen e e e —————— 0 h e s b -
Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo Administrativo)

Clasificacion SP-AP
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2.

—— instrucciones dadtas por el Dirsctor;

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apovar al Director en la consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su svaluacion;

by Consolidar y remitr la informacion estadistica del establecimiento
penitenciario; y

‘| ¢} Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacion que

ingresa a la Direccidn, asi como clasificarios y despachar con el Directar ia

; documentacion gue agresa;

d} Redactar los documentos [oficios, memoes, informes, ete) de acuerdo a las

. 8) Brindar atencién & informacién a los internos o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; !

f) Realizar el seguimiento y control del fluje de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencidn o respuesta por la Direccién,

g} Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado,

h} Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de
oficing;

i} Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiates de coficina

: asignados a la Direccidn del establecimiento penitenciario; vy,

| j) __Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciaric.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de: Director dal estab_lécimiento penitenciario
Ejerce mando - Supervision
gobre:

REQUISITOS MINIMOS )
Formacidn y experiencia Titulo de administracidén secretarial o diploma
de técnico en las especialidades afines, de no
contar con ello acreditar tres (3) afps de
experiencia an labpres  de apoyo
administrativo.

Experiencia en ‘abores de oficina y en
actividades de apoyo secretanial no menor de
dos (2) afios.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet v corren slecronico.

CAPITULO 11t
CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

:jon funciongs y atribucicnes del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimionto

nitenciario de Juliaca, los siguientes:

Asesorar al Director del establecimiento penitenciario en las acciones de
administracion, tratamiento y sequridad;

Investigar y sancionar |as faltas y disciptinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos,

Evaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a 1os internos
aptos para los beneficios peniteénciarios;

Proponer €l cambio de régimen ¢ el traslado a otro establecimiento penitenciario
en |os casos de progresion o regresion en el tratamiento del internc;
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e) Realizar permanentemente un anadlisis de la situacion del establecimiento
penitenciaric y proponer algunas mejoras de gestion;

ft Evaluar periddicamente al personal  del establecimiento  penitenciario,
recomendando la ubitacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

g) Conceder recompensas a los internos gque lo ameriten:

h} Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

i) Organizar los expedientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros benaficios similares;

1) Tomar acuerdos scbre las evaluaciones de axpedientes de beneficios
penitensiarios;

k} Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de Igs
internos, |a ficha de identificacion y la hoja penoldgica; v,

I Cumpiir las demas funciones que senala sl Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciocnes y responsabilidades det Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,

los siguientes:

a) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;

by Supervisar el cumplimiento de fos acuerdos por unanimidad, mayoriz simple o con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
caso de empate en las votaciones;

¢) Dirigir la organizacién de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los internos;

d) Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con 10s demas miembros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de fratamiento y proponer at
interno para que el juez conceda el beneficio penitenciario;

e) Evaluar los casgos de progresién o regresion en el tratamiento del internp, v
proponer ef cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;

i Ewvaluar perigdicaments al personal penitenciario del esizblecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias;

g} Notificar a los internos las sanciones que por acuerdg del Conseje se adopten, asi
como resolver las peticiones de reconsideracién de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud o la gravedad de 1a falta;

h] Conceder recompensas a |os internes o internas que o ameriten. por acuardo del
Consejo;

it Convocar a logs profesionales que considere necesanio para que sustenten sus
informes; v,

i} Otras que establezca el Cadigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DE 1LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Tecnico

Penitenciario, 10s siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitencrarios
fsemilibertad, likeracidén condicional, condena cumplida por redencidn de la pena
por el trabajo y educacidn, trasladoe de un establecimiento penitenciaric a otro,
cambig de régimen y oitros beneficios similares) y/o indulto, promovido por 105
internos,;
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b} Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos,

¢! Emitic opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
manera colegiada,

d) Proponer los incentivos para los internos;

e] Realizar un analisis de la situacion del establecimiento penitenciaric,

f) Participar con voz ¥ voto en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario, y,

g) -Asumir los encargos que por acuerde del Consejo le sean asignados.

3.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIC DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organeg o Unidad Orgdnica

Consejc  Teécnico  Penitenciario  def
Establecimignto Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Secretario del Consejo
Técnico Penitenciario).

! Clasificacitin

| SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj

b)

d)

€)

f)

g}

h)

)

)

¢

Goordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para
la entrega de la documentacidn e informacién requerida referido a las
peticionas de los internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados;
Realizar las notificaciones de ia participacion de [os internps, cuando sean
requeridos;

“Recepcionar la documentacién que ingresa al Conseje  Técnico

Penitenciario ¥ poner en agenda para |as sesiones,

Informar y absolver consultas de los internos, sobre el seguimiento de
expedientes de beneficios penitenciarios y otros; _
Clasificar los expedientes recepciohados 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 ¢on mandato de
detencidén ante el responsable de registro penitenciario del establecimiento
penitenctaric y =i fuera el caso ante la Subdireccidn de Registro
Penitenciario de la Oficina Regional;

Remitir el expediente dei liberado al establecimiento de asistencia post
penitenciaria y de ejecucidn de penas limitativas de derechos donde se esta
controlando;

Registrar en 2l libro de actas las sanciones impuestas a los internos por el
Consejo Tecnice Penitenciario, senalando &l imicio ¥ t&rming de la misma,
dandose a conocer al jefe de seguridad para su cumplimiento;

Remitir irformacion a registro penitenciario sobre los traslados y sancignes
de internos u otros acuerdos adoptados en sesiones de Consegjo Téchico
Penitenciario; vy,

Qtras funciones que le asigne el Presidente del Consejo Técnico
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de: Presidente del Consejo Técnico Penitenciario

Ejerce mando — Supervision
. sobre’

4. REQUISITOS MINIMOS
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Formacion y experiencia Titule de  Instituio Sﬁperic:r o Diploma de

Técnico en carreras afines a la especialidad,
en caso de no contar con ello acreditar
gxperiencia no menor de tres (3) afos en
aclividades de tratamientc o registro
penitenciario. o
Experiencia no menor de tres (3) anos en
actividades del sistema penitenciario nacional.
Capacitacibn en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de seis {B) meses. i
Conocimiento de ofimatica basica.

] CAPITULO |V
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVD
{ADMINISTRADOR,)

1. !DENTIFICACIQN DEL CARGD

: Organe o Unidad Organica

| Cargo Estructurado Asistente Administrativa {Administrador)

| Clasificacién | sP-aP

Area de Administracidn del Establecimiento
Penitenciario de Juliaca

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

B)

9
'd}

e)

Controlar el uso racional del potencial humano, los recursos, materiales y
gconomicos, asi como la provisidn de bienes, recursos materiales, y -
servicios que requiera el establecimienta 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 establesimiento penitenciario;

Participar con voz y wvolo en las reuniones del Consejo Teéchico
Penitenciario; :
Supervisar y controlar |a provision de suministros y servicies proporcionado
por los concesionarios y proveedores autorizados por [a administracion
regional, |
Velar por la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la |
poblacidn penal v gl personal INPE de servicios;

Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctiva
de los equipos & instalaciones del establecimiento penitenciario;

Ejecutar el control de |as donaciones y transferencia de bienes;

Verificar la elaboracidén del inventario fisico de maguinarias, equipos,
herramisntas, mueables, enseres & inmueble y evaluar su estado actual,
Controlar ¥ autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,
viveres, etc., al establecimiento penitenciarip, .
Recepcionar los depdsitos por el TUPA & informar de los depdsitos
bancarios a la Unidad de Administracion de 1a Oficina Regicnal; :
Controlar el abastecimiento de combustible de equipos y grupo electrégena;
Elaborar la informacion de ta programacicén del racionamiento {alimentacicn)
de la poblacidn penal y trabajadores, a fin de ser remitido a la Unidad de
Administracion de la Cficina Regional en los plazos establecidas;

Preparar 1a rendicion de cuentas de [0s recursos econdmicos asignados al
establecimiento penitenciario; y,

8
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Cirector del establecimiento penitenciario

! Ejerce mando — Supervisién Profesional y técnice del Area de

sobre: 3 . Administracian.

4. REQUISITOS MINIMOS

1.

Farmacion y experiencia

Grado académico de bachiller universitaric en
las  especialidades de  administracion,
aconomia, contabilidad, ingenieria industrial o
administrativa ¢ carreras afines.

Experiencia no menor de cuatro (4) afios en
actividades del sistema penitenciario nacional.

Alguna experiencia en la conduccion de
direccion y/o jefaturas en administracion
publica.

Conocimiento de ofimética basica.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Area de Administracién del Establecimiento
Fenitenciario de Juliaca

Cargo Esfructurado

Técnico Administrative  (Responsable de
Recursos Humanos)

Clasificacion ” SP-AP

B

b}

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Supervisar y evaluar el desemperio laboral del personal en cumplimiento a
la normatividad vigenta,

Controlar ¢l ingreso y salida de los trabajadores, asi como supervisar |a
agistencia y permanencia del personal que iabora en el sstablecimiento
penitenciario;

Elaborar los informes sobre las vacaciones, descansos medicos, licencias
con y sin goce de haber, pre y post natal y las inasistencias del personal que
tahora en el establecimiento penitenciario, ast como los cuadros mensuales
de asistencias y consolidado de altas y bajas del personal;

Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacion, record
latoral, desplazamisntos, licencias, vacacionas y otros de indole personal;
Coordinar con el o los profesionales del servicio social v desarrollar
actividades de bienestar a favor de ios trabajadores del establecimiento
penitenciario;

Promover y organizar campafas de prevencion de salud para los
trabajadores;

Gestionar el apoyo de entidades publicas o privadas para la capacitacion y
espsecializacidn del personal del establecimiento penitenciario;

Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,

vacaciones y descansos medicos del personal en las tarjetas individuales o -

contral  electrdnico, informando al  Administrador  del  establecimiento
panitenciario, y,

Otras funciones que le asigne &l Administrador del. establecimiento
penitenciang.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

: Depende de:

;—Ejerce mando — Supervision

Administrador del establecimiento
_Ppenitenciario

_ "4 - : sobre: -
{a/ 4, REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia | Titulo de instituto superior o diploma de técnico

| en especiahdades afines, de no contar con ello
: acraditar experiencia no menor de dos (2) anhos
: en actividades de recursos humanos.

- Experiencia no menor de un (1) afo en las
. actividades de manejo de recursos humanos.

: Conocimiento y manejo de ofimdtica basica y
| capacitacion en temas de administracién de

__Lrecursos humanos.

4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSAELE DE ALMACEN, PATRIMONIAL,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Area de Administracion det Esiablecimiento |
Penitenciario de Juliaca

Técnico  Administrative  (Responsable  de

Cargo Estructurado Almacén, Patrimonial, Mantenimiento vy
Servicios). -
| Clasificacion SP-AFP
2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las operaciones relacionadas con el almacenamientq, custodia y

: distribucion de los bienes y servicios que reguiere el establecimiento

: penitenciario;

(b Controlar 103 materiales que ingresan vy egresan al almacen, asi como su
distribucion de acuerdo a las necesidades;

£] Elaborar el inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimienio penitencizrig;

d) Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, maguinarias,
equipos, barmba de agua y otros) en el establecimiento penitenciaric;

e} Verificar la operatividad de los equipos mecanicos v eléctricos, asi como las
unidades moviles del establecimiento penitenciario;

fi Verdicar el funcionamiento de los sistemas electrico y sanitario, asi como las
puertas, wventanas, mallas, rejas y concertinas informando de los
desperfectos para su reparacion;

g) Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucion de la limpieza en el
establecimiento penitenciario;

hy Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructurg,
magquinarias y equipos que se realizan a través de proveedores y empresas
de servicios;

iy Llevar el control de consume de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamisntos emanadas por la superigridad;

I} Evaluar el estade situacional de la infragstructura del establecimienio
‘penitenciario {refaccién, acondicionamiento, ampliacién _de ambientes y |
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otros) y de ser el caso formular [os requerimientas carrespondientes; v,
Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimiento
penitenciario.

Denende de:

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Administrador del establecimienta
penitenciario

‘}__Ejerr:e mando — Supervision
- gbbre: _ i

) 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 ellp acreditar experiencia ng menor de un
(1) ano en activilades de logistica o
| mantenimiento. L

_Experiencia no menor de un {1} afc en las |
actividades de almacén, control patrimenial o
de mantenimignto,

Capacitacion en actividades relacionadas con
la funcidn.

4.4 CHOFER

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

Area de Administracion del Establecimiento
Penitenciario de Juliaca

Cargo E_struﬁuradn + Chofer

Clagificacidn : SP-AP

.....

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

L

g}

Ejecutar las conducciones y traslados de los internos por diligencias
judiciales, emergencias meédicas, evacuaciones e ingresos de nueves
intermos,

Mantener la operatividad de la unidad movil asignada para ei servicio,
Formular los requerimientos de mantenimiento de la unidad movil a su
cargo;

Informar sobwre el estado del vehiculo, fallas mecanicas u otros que podrian
alterar su buen funcionamiento, para su reparacicn oportuna;

Mantener actualizados los informes, hojas de ruta, consume de combustible
y la operatividad de |as unidades méviles;

Elaborar los infarmes mensuales del consumo de combustible; y,

Otras funciones que le asigne el Administrador del establecimiento
penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Administrador del gstablecimiento |

| epeneE e penitenciario
Ejerce mando - Supervision |
sobre: |
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia | Brevete profesional tipo A-H.
} Experiencia no menor de dos (2) ancs en el
| manejo de vehiculos.
| Conocimiento de mecanica automotriz.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DEL DEPARTAMENTOQ DE TRATAMIENTC PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Departamanto de Tratamiento Penitenciario

Organo o Unidad Drgénmz_;t. del Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Profesional de Tratamiento  (Jefe del

{Zargo Estructurado Departamento de Tratamiento Penitenciario -
| QOrgano Técnico de Tratamiento}.
Clasificacidn . |SPES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

+ hy Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos v estadisticos

iy Orpanizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento

'k} Supenvisar la clasificacién y reclasificacion de los intemos; v,

psicologica para el tratamiento penitenciario del interng en concordancia con
el Codigo de Ejecucidn Panal, Reglamento y normatividad vigente;

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

c) Supervisar |2 sjecucion de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacién en sus diferentes programas, modalidades v
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario;

d} Conformar las juntas de clasificacion y reclasificacion del establecimiento
penitenciario;

e) Establecer la progresidn o regresion dzl interno en su tratamiento;

fi Propeoner al Director del establecimiente penitenciario el cambio de régimen,
pabellén o de establecimiento penitenciario det interno de acuerdo a fa
evaluacion;

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

mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciaric de la Oficina Regional;

i) Supervisar la ejecucidn de las actividlades de asistencia religiosa en
coordinacion con las congregacionss o grupos religiosos;

penitenciario en coordinacian con instituciones plblicas y privadas;

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

Depende de; Director del establecimiento penitenciario
Ejerce manda - Supervisién Personal  profesional vy técnico  del
sobre: Departamento de Tratamiento Penitenciaric,
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4. REQUISITOS MINIMOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacién y sxperiencia | Titulo  profesional  universitaric  en  la

especialidad de derecho, psicologia, asistente

habilitado por colegio profesional respectivo.
Exparlencla profesional no mengr de dos 2]
afos.

- direceion y/o jefaturas en la administracién

social o frabajo social, educacion, colegiado y !

Alguna experiencia en la conduccién de

publica,

penitenciario.

Capacitaci¢n en las actividades de tratamiento |

5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{ASISTENTE SOCIAL)

Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario |
del Establecimiento Penitenciatio de Juliaca

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Social) Asistente Social

Clasificagion ' SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

&)

b)
c)

d)

,n}

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

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;
Analizar, diagnosticar & investigar los problemas sociales dei interno y
proponer programas de tratamiento;

Establecer coordinaciones con entidades pulblicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia al
interno;

Reslizar gestiones v coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;
Participar en |0s equipos multidisciplinarios de |os programas de salud para

realizar charlas y otros programas (adulto mayor, de congregaciones y
ninos);

Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasificacion de

internos;

Realizar wisitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las

entrevistas para mantsner, reforzar o restablecer el vinculo familiar def
interneo;

Coordinar con los grupos religiosps la asistencia religiosa, sl apoyo

ECONOMICo v doNaciones para casos especiales de internos indigentes;
Evaluar a los internos para |a grganizacion de 108 expedientes de heneficios
penitenciarios;

Emitir mensualmente los informes estadisticos y evaluativos, sefialando
logros, problematica y sUgerencias,

Promover vy ejecutar actividades de  restitucién, mantenimiento vy
reforzamiento del vinculo familiar del interno;

m} Ejecutar los programas recreatives y culturales dirigidos a los internos y sus

familiares; y,
Otras funcicnes que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario,
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

"Profesional de Tratamento - Jefe del
Departamento de Tratamienta Penitenciario.

Ejerce mando - Supervision
[ sobre:

. '{.. '. .
\4; 4. REQUISITOS MINIMOS

G Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de asistente
"'-.. _7

social o trabajo social, colegiado y hahilitado
por colegio profesional respectivo.

| afos.

Experiencia profesional no menor de un [1}'

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organg o Unidad Orgénica

5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTC
{ABOGADC)

- Departaments de Tratamiento Penitenciarig
_del Establecimiento Penitenciaria de Juliaca

Cargo Estructurado

Asistencia Legal) Abogado

- Profesional de Tratamients (Responsable de

Clasificacion . B3P-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

b)
c)

d)

a) Ejecutar los prngramés y actividades de [a asistencia legal en el |

establecimiento penitenciario,

Proporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
astablecimiento penitenciario;

Eiaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

Efectuar el seguimiento de los expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales:

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

Elaborar los informes legales sobre |a evaluacion de los internos;

Participar como integrante de la junta de clasificacidn y reclasificacion de
internos;

Coordinar con & Poder Judicial, 1a informacian de fechas de audiencia,
confronfacionas, terminacion anticipada del proceso, apersonamientos,
refundicignes, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

Participar en las campanas y charlas que se organice para informar al

interno sobre el tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales;

Proporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentas debidamente
acreditados con el informe social;

Pronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciarig;

Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los
axpedientes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
resoluciones judiciales;

- m} Ewvaluar al interno para &l trabajo Ad - honoren,
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n) Realizar la notificacidn a los internos de las disposiciones o resoluciones
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

- o) Organizar charlas dirigidas a la poblacién penal sobre aspectos juridicos y

' legales; y,

p} Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ
[ de de: Profesional de Tratamierto - Jefe del
. Depende de: : Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Eerce manda — Supervision ‘
50

! " - 4" REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesicnal universitario de ahbogado,
- colegiado y habiltado por colegio profesional
respectivo. o
Experiencia profesicnal no menor de un (1)
afio.
Capacitacién en las actividades de tratamiento
_ penitenciario.

5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Departamants de Tratamiento Penitenciario
del Establecimienio Penitenciario de Juliaca
Profesional de Tratamiento {Responsable de
" Asistencia Psicoldgica) Psicélogo
Clasificaciin SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicologica y evaluar el
cumplimiento, '
Coordinar con los demas profesionales de tratamiente penitenciario {OTT),
para la ejecucion del tratamiento integral del interno y el desarrcllo de
programas de aplicacion;
Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica; |
Realizar el seguimiento permanentemente sobre la conducta del interno en
su tratarniento y e informar la progresiéon o regresion en el proceso de
resocializacion:
Evaluar los protocolos de los internos;
Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicolégica se
realicen;
Eiaborar los pre-informes, informes y las historias psicolégicas completas y
calificadas de los internos,
Realizar entrevistas a los internos y familiares, con el fin de elaborar la
historia personal o anamnesis, |as cuales deberan desarrollarse de acuerdo
F a las normas psicolégicas;
i} Efectuar evaluacionss técnicas psicoterapéuticas segun sea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi comc aplicar las |
pruchas psicolégicas: :

1

75

-




j}

Participar comao miemino en la junta de clasificacion y de reclasificacion de
internas;

Formular el diagndstico especifico de ios internos en |a atencion diaria a fin
de dar el tratamiente correspondisnta, |
Coordinar con el ljrgano junsdiccional respecto a informes psicolégicos v
otros inherentes al 4rea;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de |
asistencia psicolégica;

Coordinar el apoyo de instituciones plblicas y/o privadas para los
programas de prevencion de consumo de drogas, alcohel v otros; v,

Otras funcionas que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:
Ejerce mando — Supervision |
sobre. !

"Profesional de Tratamiento - Jefe del
+ Departamento de Tratamiento Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia "Titulo profesional universitario de psicologo,

colegiade y habilitado por coleqgic profesional
respactivo. .. —
Experiencia profesional no menar de un (1)
ano. e
Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTOD
{(DDCENTE}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrgdnica

Departamente de Tratamiento Penitenciario |
del Establecimiento Penitenciario de Juliaca

| Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento {Responsable de
Educacion) Docente

Clasificacién_ ) SP-ES

. FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

a)
h)

Elaborar y evaluar el plan anual de actividades educativas en el
estatlecimiento penitenciario;

Ejecutar los programas y servicios del CED, IE y CETPRO, en aplicacion a |
lo harmado por el INPE y el Ministerio de Educacion;

Verificar y visar la conformidad de las planillas de control diaric de asistencia
de internos-alumnos; '
Mantener coordinacion c¢on la Unidad de Gestion Educativa de la
jurisdiccidn;

Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucidn de
actividades educativas,

Yerificar |a autenticidad de los documentos que sustentan los estudios,
tiempo y notas obtenidas por los internos;

Realizar la verificacion de la autenticidad de los documentos gue sustentan
los estudios, tlempo v notas obtenidas por los internos,

Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores,
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i @ m} Verificar el uso adecuado de los equipos, maquinarias, mobilianos y enseres
-

Coordinar las actividades y el mantenimiento del talier, maquinarias vy
herramientas, que se encuentran en los talleras educatives, debiendo
elaborar informes sobre pérdida de los bienes u otras acciones que 108
internos realizan,

Elaborar y suscribir los certificados de computo educativa y las constancias
de estudios;

Elaborar la estadistica de la redencion de la pena por la educacian;

Mantenet actualizada la informacion de los internos que redimen su pena por
el estudic;

que posee el centro educativo, garantizando su conservacion;
Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de libros a los internos a fin de incentivar el habito a la

lectura; v,
Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

Departamentp de Tratamiento Penitenciario.

—1 T

-1

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

“Brofesional de lratamiento - Jefe dei |
| Departamento de Tratamiento Penitenciario. “

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
_sobre: _ _ .

4. REQUISITOS MINIMOS
[ Formacién y experiencia

[Titulo erofesional universitaric de docente,

profesor, pedagogia o licenciado en educacion,
colegiado y habilitado por colegia profesional
respectivo. )
Experiencia profesional no menor de un f1)
 aro. | .

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO .
{RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO
ﬁgann o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
‘ del Establecimiento Penitenciario de Juliaca
Asistente Administrativo  (Responsable de

| Trabajo y Comercializacion)

| SP-AP |

| Cargo Estructurado

B e, | Clasificacion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES . _
Ma) Ejecutar y controlar las actividades laborales de los internos en gl |
estabiecimiento penitenciario; '
b) Elaborar, proponer, gjecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacién del establecimiento penitenciario,
c) Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
panitenciario,
d) Supervisar y controlar las actividades de produccién y comercializacion que
realizan 108 internos;
g Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
mAguinas, enseres y ambientes destinados a talieres y areas laborales; |

Fit




Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Recepcionar ¥ mantener en custodiz las planiflas de pago y de control
laboral;

Elaborar, suscribit y expedir los certificados de cdmputo laboral y
constancias de trabajo en los formatos correspondientes, cuidando que no
tengan enmendaduras;

Organizar la base de datos de los interncs gue realizan actividad laboral en
&l establecimients penitenciario;

Yerificar las labores que realizan Ios internos Ad- Honoren:

Realizar los depdsitos bancarios del dinero captade del 109% de las !
retenciones legales por trabajo penitenciaric en el plazo establecido: i
Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinerp j
captado por trabajo penitenciario; '
Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promaover '
elaboracidn de productos de buena calidad y comercializacidén a precios
competitivos;

Promover las ferias locales para exposicion y venta de los productos
artesanales; y,

Dtras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

LA
W
" “
Ii

Depende de:

Profesional de Tratamieﬁto '- Jefe  del

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

Persunal téEf‘IICO de trabajo y comercializacion. |

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académico de bachiller Lniversitario en

las especialidades de economia, derecho,
ingenieria, administracion, contabilidad o
carrera afines o titule profesional de nivel
equivalente. _ o
Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un {1} afo.

Capacitacion en actividades de proyectos,
adrministracion de emprasas y afines.

5.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Deparlamento de Tratamiento Penitenciario
dal E_StablECIITIIEI"iT.D Penitenciario de Juliaca

Técnico  Administrafive  (Responsable  de |

Cargo Estructuracio Control Laboral)

| Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

Controlar ¥ supervisar el trabajo que realizan los internos en forma grupal,
individual o en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

Llevar croncldgicarnente tas planillas de control laboral diario y mensual de .
los interncs trabajadores,

Entregar diariamente previo inveritario |as herramientas a Iras internos en os
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m)

talleres y distribuir los materiales de trabajo,

Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato;

Coordinar con la jefatura de seguridad ta salida de los interncs a los talleres,
Ejecutar los proyecios que han sido aprobados;

Controlar la asistencia diaria de los internas que trabajan en 1os pabellones,
talleres, los gue brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,
bibliotecz, jardines ¥ los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talleres a su cargo,
Realizar la captacion de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibos correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del interno a su cargo, sin
enmendaduras ni borrones,

Mantener la vigilancia y verificar la permanencia del interng durante la
jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maquinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

Ctras funciones que le asigne el Asistente Administrativo -- Responsabtle de
Trabajo y Comercializagién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Asistente Administrativo — Respegnsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de Institute Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos {2) afos de experiencia en
labores de trabajo penitenciario.

. Experiencia en actividades formativas y de!
" trabajo penitenciario no menor de un (1) aho.

. Capacitacién  en actividades de trabajo
_penitenciaric, proyectos, administracion de .
empresas y afines. 5

5.8 PROFESIONAL DE SALUD
(MEDICO CIRUJANO)

IDENTIFICAGIﬂN DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Cargo Estructurado

C|ﬂ$lfl¢ﬂ.¢|ﬁl’1 SP-ES

FUNCIONESE Y RESPONSABILIDADES

Departamento de Tratamiento Penitencianio
del Establecimiento Penitenciario de .Juliaca

Profesional de Salud (Responsable del:
Servicio de Salud) Médico Cirujano i

a} Elaborar, proponer vy ejecutar el plan de trabajo del servicio de salud del

b} Coordinar la atencion médica, consultas, diagndstice y hospitalizaciones en

astablacimianto penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento;

el centro de saiud del establacimiento penitenciario;
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

¢) Coordinar con las autoridades del sector salud para el acceso a consuilas
externas, hospitalizacion o emergencias de 1os internos que lo requiere;

d) Supervisar periddicamente |as  instalaciones del  establecimiento !
penitenciario para verificar |las condiciones de higiene ambiental y el
saneamianto;

2] Conformar las juntas medicas penitenciarias cuando sean requeridas,

f) Efectuar los requerimientos parz la asignacién de instrumental médico,
equipo médico y medicamentos, supervisando su correcta distribucion;

g) Elaborar los informes evaluativos y cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud,

k) Ernitir informes médicos y expedir certificados médicos:

i} Promover campafias de prevencidn de salud;

i} Supervisar el comecto registro v manejo de las historias clinicas;

k) Inspeccionar el estado de los alimentos constatando gue estén aptos para el
consumo humano &n forma periddica e informar al respecto; v,

ly Otras funciones que le asignz el Profesional de Tratamiento - Jefa del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

, Profesional de Tratamiento - Jefe dal
Depende de: Departamente de Tratamiento Penitenciario.
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico dsl servicio de
sobre: sald.

REQUISITOS MINIMOS o
Formacién y experiencia . Titulo  profesipnal  universitario de  Médico
. Cirvjano, colegiado y habilitade por colegio
- profesional respective. L
~ Experiencia profesional no menar de dos (2)
+ Anos.

5.9 PROFESIONAL DE SALUD
{ENFERMEROI/A}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Organica

: Departamento de Tratamiento Penitenciario
| del Establecimiento Penitenciario de Juliaca |
i Cargo Estructurado Profesionat de Salud (Enfermerc/a)

F

| Clasificacion SP-ES

a) Brindar atencion de salud a los pacientes hospitalizados y externos,

: b} Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS;

cl (Garantizar el correcto registro y control de las historias clinicas de los
pacientes;

d) Brindar tratamientt supervisado a los pacientes del programa de control de
TBC, neurclégicos y otros;

&) Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares;

fi  Brindar tratamiento (V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar la consejeria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;

g) Coordinar la hospitalizacion de los pacientes cronicos DSI-PCT;

h} Colaborar con las actividades o campafias de prevencion de salud que se

&)

L)
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)

realizan en el establecimiento penitenciario;
‘) Apoyar en las labores de apoyo administrativo en ef servicio de salud dsl

establecimiento penitenciario, y,
i} Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud - Responsable del |

Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Profesional de Salud - Responsable del |

_ Setvicio de Salud.
Ejerce mando — Supervision ‘
| sobre:

Depeande de:

'-.

N .- REQUISITOS MINIMOS _
" Formacion y experiencia Titulo profesional universitarioc de enfermerfa.

Colegiado y habilitado por colegio profesional

respectivo.

Experiencia profesional no menor de un (1)

afho.

5.10 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA}

1. IDENTIFICAGCION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgdnica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimianto Penitenciarie de Juliaca

Cargo Estructurado Espec@alista en Salud (Técnico en Enfermeria)
Clasificacion _ SF‘—ES"

2. FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES

a) Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
el resultado de examenes auxiliares, :

b} Apoyar en las actividades o campanfas de prevencion de salud que se |
realizan en el establacimiento penitenciario; :

¢! Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de
topico;

d) Suministrar a los internos los medicamentos de acuerdo a |as recetas
meédicas;

g) Gaslionar las citas en los hospitales para las atenciones de salud de los
interngs y acompanar en 1as diligencias o traslados de internos por razones
de emeargencia de salud;

f)y Formular lgs regquerimientos de los medicamentos del establecimiento

penitenciario,

Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento

penitenciario;

Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientss;

Registrar, controlar e informar sobre las donacionas de |05 medicamentos

de las diferentes instituciones;

i} Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicic de salud del :
establecimiento penitenciario; vy,

k} Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud. j
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LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de Servicip de Salud.

Profesional de Salud — Responsable del

\Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

afines.

Formacién y experiencia Titulo de Institute Superior o Diploma de |
Técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y

menar de un (1) ano.

Experiencia &n labores de su eépecialidad no

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIO

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
{JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

TllhDTapartamenm e Registro Penitenciario del

(f)rgancr 0 Unidad Qrganica | Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado | Técnico Administrativo {Jefe del Departamento
i de Begistro Penitenciario)

Clasificacion l_gfﬂ_-_,g.f___

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Elaborar ¥ gjecutar e plan de trabajo de registro penitenciario del
establecimiento penitenciaria y realizar 1a evaluacion correspondiante;

by Verificar gque 1os registros de los internos consideren 10s datos completos
{situacicn juridica, grado de instruccion, procescs pendientes y otros);

£] Actualizar Ja informacion necesaria de los internos en el Sistema de
Registro Fenitenciario en relacidon a su situacion juridica, grado de
instruccidon, procesos pendientes, libertades y otros;

d) Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penoldgicas y de
identificacion de internos;

e] QOrganizar y mantener actualizado gl expediente personal de los internos;

f)y Elaborar la programacion de diligencias judicizles de los internos del
establecimignto  penitenciario, en funcidén a los requerimientos de la
autoridad judicial;

g} Suscribir v emitir las constancias de reclusion;

h} Supervisar |a sjecucion de las acciones de identificacion al ingreso o egreso

de internos;

i) Suseribir ¥ emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de
. libertad,
{j} Supervisar la ejecucion de las drdenes de libertad de internas;

k) Consolidar en cuadros estadisticos Ia poblacion penal para su remision a los
organos compstentes;

} Coordinar permanentemente con el Jefe del Departamento de Tratamiento
Panitenciarip, para la actualizacion de |a informacion de ios internos en los
expedientes personales, v,

m} Otras funciones que le asigne el Director del estabiecimiento penitenciaro.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: | Director del establecimiento penitenciario. |
Ejerca mandg — Supervision Personal  técnico del Departamento  de
| sobre: Registro Penitenciario,

4. REQUISITOS MINIMOS

Formagidn y experiencia Titulo de Institute Superior o Diploma de

-
o
(el N

Técnico en carreras afines a 1a especialidad,
' de no contar con ello acreditar expenigncia en
actividades de apoyo administrativo en
registro penilenciario no menor de cinco (5]
anps. ]
Experiencia labaral en actividades de registro

penitenciario no menor de dos (2) anos.
Conocimiento de ofimatica.

6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO

(RESPONSABLE DE IDENTIFICACION, LIBERTADES Y ESTADISTICA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

M.

Organc o Unidad Organica

Departamento de Registrc Penitenciario del
Establecimienio Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado Identificacion, Libertades y  Estadistica)

Técnico  Administrativo {Responsable de

Técnico en Identificacion.

Clasificacién " | ap.ap

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Efectuar el llenado de la ficha de identificacion de los internos que ingresan |
al establecimiento penitenciario, anotandc los rasgos, impresiones .
dactilares, datos personales, sefias particulares, cicatrices y ofros datos
necesarios para la adecuada identificacion;

Ingresar al modulo del sistema de registro penitenciario, los nombres y
apellidos completos de! interno, sus datos generales de ley, autoridad
judicial que expide la detencidn y la libertad del interno de acuerdo a los
campos establecidos en el SRP;

Realizar la adecuada identificacion de los internos programados para las
diligencias judiciates y hospitalarias fuera del penal,

Constatar que el interno con orden de excarcelacion no posea procesos
pendientes con mandato de detencidn de la autoridad competenta antes de
gjecutar la libertad:

Participar en las acciones de censos de la poblacidn penal;

Registrar |as drdenes de libentad en las fichas de identificacion penal,
Reqistrar los egresos en un cuaderno de control y actualizar los datos de
egreso en la ficha pencldgica del internc;

Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario; y,

Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativo - Jefe del
Departamento de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dapends de:

Agistente  Administrative - - Jefe del:
Depariamento de Reqgistro Penitenciario.
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Ejerce mando — Supervision

REQUISITCS MINIMDS

Fcrmac:ény-:axperlenma - Titule de Instituto Superior ¢ Diploma de
TEGI‘IICD en carreras afines a la especialidad,
' de no contar con ello acreditar experiencia en
i actividades de  apoyo administrativo  en
registro penitenciaric no mengr de tres (3)
anos.

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no mengr de dos {2} angs.

dactilscopia e identificacion y conocimiento

' de ofimatica basica.

Capacitacion  técnica  especializada  en |

5.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESEPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARID)

IDENTIFICACION DEL CA RGO

Depanamenm de Reqistro Penitenciario ded
: Establecimiento Penitenciario de Juliaca
i Técnico  Administrativo  (Responsable  de
' Leqgajos e Historial Penitenciario)

Organo o Unidad Grganica

Cargo Estructurado

Clasificacion ' 5P-AP

FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES

a) Realizar el proceso de reglstm de los internos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y
en el sistema de registra penitenciario;

b} Remitir €l listado de intarnos que egresan con beneficio de semilibertad y su
aexpediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

¢} Ingresar y actualizar los datos de los internos en el sistema de registro;

dy Organizar y actualizar el expediente personal de lgs internos;

&) Realizar las notficaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autgridades judiciales de su cumplimiento;

fi Registrar en forma digitalizada v en los libros, las resoluciones judiciales
emanadas por el organg jurisdiccional y las disposiciones administrativas,
relativas a los internos;

g} Anotar las sentencias en las fichas penologicas de los internos y conservar
an orden y en buen estado |as copias de sentencia;

) Elaborar las constancias de reclusion del interng; y,

iy Otras funciones que le asigne el Asistente Administrative - Jefe del
Departamento de Registro Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAE O MANDO

Asistente Administrativo - Jefe del

Depende de. Depariamento de Registra Penitenciario.

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

H4
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4.

2.

REQUISITOS MINIMOS :

Farmacion y experiencia Titulo de Institute Superior o Diploma de’
Técnico en carreras afines a la especialidad,

de no contar con ello acreditar experiencia en

actividades de apoyo administrativa en

registro penitenciaric no mengr de tres (3}

| ahos. o
- Expatiencia laboral en actividades de registro
J \ penitenciario no menor de dos {2} afios.
A0 Capacitacion y conocimiento de ofimatica
1 o basica. '
CAPITULO VIl

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
. Qrgano o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenclaria del
Establecimiento Penitengiaric de Juliaca
Especialista en Sequridad (Jefe del
Departamento de Seguridad Fenitenciaria}.

Clasificacion o SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES 3
a) Formular los estudios de seguridad ¥ plan integral de seguridad interna y
axterna acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
by Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

¢} Supervisar el relevo del persanal de sequridad interna y externa y verificar

las ocurrencias del servicio;

d) Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuado

cumplimiento del servicio;

e} Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;
Mantener relaciones de coordinacion con las fuerzas armadas, policia
nacicnal, defensa civil y otras institugiones para atender los casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de internos;

Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos

estrictamente necesarios con autcrizacion del Director del establecimiento

penitenciario, para mantener el ordan, disciplina y el principio de autoridad,

Ejecutar las acciongs de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar el cumplimiente de la vigilancia v control de las zonas externas

continuas al perimetro del establecimients penitenciario;

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones

de |los internos;

Efectuar las investigaciohes preliminares de los actos que transgredan el

régimen de vida o disciplina en los internos; ;

Coordinar y gjecutar las acciones necesarias para garantizar la sequridad de

las visitas autoridades oficiales, designando un equipe como guia y escolta

al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario;

m} Solicitar la presencia del fiscal de turng cuandg el caso lo requisra, en
ausencia del Director o Subdirector y formular |a documentacion que el caso I
requiera; |
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D|spc:ner y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento aslgnadﬂ
al establecimiento penitenciario; v,

Otras funcionas que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depfnde de; Diractor del establec:lrnlenm penitenciario.
Ejerce mando - Supervision Personal  profesional y  técnico el
sobre: — Departamento de Seguridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric o grado

académico de bachiller o titulado de institutp
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar ng menor de
tres (3) afos de exparioncia laboral en
puestos  de direccion o  jefaturas  de
responsabilidad  directiva en el Sistema
Penitenciarioc Nacional o de grupos de
seguridad o alcaide en Ios establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria,
Experiencia en la conduccion de jefaturas de |
sequridad 0 de grupe o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
dos (2} anos.

Capacitacidn en seguridad penitenciaria y de
acciones de cperaciones especiales.

IDENTIFICACION DEL CARGO

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPQ DE SEGURIDAD INTERNA)

Ijépanamento de Seguridad Penitenciaria del

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de

Organo o Unidad Orgénica | ggiabiecimiento Penitenciario de Juliaca
Carga Estructurado Seguridad Interna).
 Clasificacion SP-ES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a} Dirigir ¥ ejecutar el relevo del servicio de seguridad interna en 2l horario
establecido en cada puesto, verificando el contec de la poblacion penal,
gcurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres,
b} Disponer la distribucidn equitativa del personal por cada puesto de
seguridad tanto para el servicio diurne como para el nocturno v el
cumplimiento del horario respectivo para los relevos;
¢} Instruir y dictar consignas de las funcicnes 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;
g] Controlar ei orden y la disciplina en el interior del establacimiento
penitenciario durantg 2| servicio;
fy Coordinar y ejecutar las revisionas de rutina con presenciz del Director y
extraordinarias con presencia de la Fiscalia;
g) Supervisar el cumplimienio del horario de visitas de familiares de los

6
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internos y adoptar lag medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al Jefe del Departamente de Seguridad,

Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
reglamento general de seguridad;

Cumplir con la transmisién diaria de los partes y novedades del servicic,
para el conocimiento de las instancias superiores,

Mantener en reserva los indicatives y claves (criptogréficos) de
transmisiones;

Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos (libertades) y/o
traslados dispuestas par Autoridad Judicial o instancia supericr del INPE
coordinando con el responsable de identificacion y libertades; y,

(tras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad Penitenciaria.

3

Depende de:

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad - Jefe del
Departaments de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando - Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobra: _ Seguridad Interna.

REQUISITOS MiNIMOS

Formacion y experiencia Titulp profesional  universitaric o  grado

académico de bachiller o titulado de instituto
supearior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con elio acreditar no menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en
puestos de alcaidia, jefe de seguridad, o jefe
de grupo de sequridad en los establecimientos
penitenciarios tipo ‘D" y haber realizado
cursos de especializacién  en  seguridad

. penitenciaria.

Experiencia en fa conduccién de Jefaturas de
“seguridad o de grupo o alcaidia de
astablecimientos penitenciarios tipe D" no
menor de dos [2) afos.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de gperacionas especiales.

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Juliaca.

T,
R,
. .. .'J.n
AN

E
A

'jGargﬂ Estructurado

Especialista en Segundad {Hesponsah}e de |
Pravencidn).

1 Clasificacion | sPEs

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en el area de prevencidn del ’

establecimiento penitenciario;

h] Supervisar &l proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal |

INPE, que deben canalizarse por un mismo acces)  para el control
respectivo,
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) Adoptar medidas de sequridad durante ei horario de visitas a los internos;
d) Verificar y hacer cumgplir el horario de ingreso de |as visitas de familiares de
los internos y de paguetas;
el Controlar gue la revisidn corporal vy de paguetes se ejecuten en estricta
observancia de la normatividad vigente; '
fi Implementar el sistema de control para el ingreso y egrese de visitas
- mediante fichas y/o sellos u otras medidas para su adecuada identificacion;
EE - g} Llevar un registro del armamento asignado al servicio diurna y nocturno.
: @ hy Werfficar las acciones de egresos (libertades) yfo frasiados de internos
i dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinandc
con el responsable de identificacion y libertades;
i) Controlar el ingreso vy egreso de los vehiculos, gue se sncuentre
debidamente autorizadaos; vy,
jj  Otras 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 — Supervision i Especialista de Seguridad Responsable de
sabre; I Acceso Principal.

4. REQUISITOS MINIMOS i
Formacién y experiencia | Grado acadeémico de bachiller o fitulado de
cinstituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con gllo acreditar
no menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en ios
astablecimientos  penitenciarios vy haber
realizado  cursos de  especializacion  en
_seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de cuairo (4) anos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menar de seis (6) meses.

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DEL ACCESO PRINCIPAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimienta Fenitenciario de Juliaca

Eszpecialista en Seguridad {Responsable del
Acceso Principal).

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
"a) Controlar el ingreso v egresc del personal y visitantes en general,
identificandolos praviamenie,

by Impedir &l ingreso de personas en eslado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin ia identificacion pertinente,

HY
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c) Verificar que el ingreso de mencres de edad se realicen en compainia de un
farniliar adulto y en fechas programadas;
— d) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacion det
Director del establecirmiento penitenciario;
g} Verificar que los abogados que ingresen al establecimiento penitenciario
para sjercer la defensa legal de su patracinade no lleven objetos prohibidos,
: paquetes, matenales o alimentos;
1.61. Recepcionar los documentos y entregar fotocheck, camné o ficha para el
' ingreso de visitas al establecimiento penitenciario;
[% 1'g) Registrar en los cuadernos de ocurrencias Ios ingresos y egresos de los
[ internos, visitantes y vehiculos,
‘| h) Efectuar la revision de wvehiculos que ingresan ¢ egresan del
: establecimiento penitenciarnio, y, -
i} Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Responsable
| de Prevencion.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO
Especialista en Seguridad — Responsable de
'~ Prevencién.

Depende de:

| Ejerce mando — Supervision
- sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS _ _ _
Formacion y experiencia Titulade de instituto superior o diplema de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con elo acreditar no menor de
cuatro {4} afos de experiencia iaboral en
labores de seguridad penitenciaria.

- Experiencia en labores de seguridad
penitenciana no mengr de cuatro {(4) afnos.
Capacitacidn  especializada en seguridad
- penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menaor de seis {6) meses.

! 7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE REVISION}

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Juliaca '
Especialista en Seguridad ({Equipo de
Revision}.

Clasificacion SP-ES

Carge Estructurado

UNCIONES Y RESPONSAEILIDADES o
a) Ejecutar la revision corporalmente a las autoridades, trabajadores, visitas e
:. internos que ingresan al establecimiento penitenciaric,

b} Realizar la revisidn minuciosa de los paquetes que ingresan al penal;

! ¢y Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes gque
r egresan del establecimiento penitenciario;

. d) Poner a disposicion de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos  prohibidos  tipificades  comg  delito, de acuerdes a  los

)
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i)

procedimientos establecidos para la incautacion;

&) Difundir ¥ hacer curnplir las normas internas de ravisién:

Lievar un libro de registro de correspondencia ¥ paquetes,

g) Restringir el transito de las personas y trabajadores en la zona de revision

sin autorizacion y 105 internos sin custodia entre la zona reservada y el
acceso principal;

h} Apoyar en la revisibn de wvehiculos que ingresan o egresan del .

establecimignto penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Especialista en Sequridad — Jefe de Grupo de |

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titwlade de institute superior o diploma de |

técnico en carreras afines a la especialidad de
ng contar con ello acraditar no menor de tres
{3} anos de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria.

penitenciaria no menor de tres (3) afios.
Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro MNacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis {6) meses.

Experiencia en |abores de seguridad

Capacitacidén en biosequridad.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSAELE DE DILIGENCIAS JUDICIALES ¥ HOSPITALARIAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

. Departamentc de Seguridad Penitenciaria del
. Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurade

'Especlallsta en Segundad {Hespansable “de

Clasificacion SF-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

. a)

d)

i &) Poner a disposicion bajo cargo de |os responsables del traslado (INPE/PNFY |

Realizar la notificacion con la debida anticipacién de acuerdo al oficio
correspondiente y conducir a lgs internos para la realizacion de las
diligencias judiciales;

Conducir a los internos de su pabslldn a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario;

Wigilar la permanengia de los internos que se encuentren en las salas de

juzgamiento, asi como conducirlos a su respectivo pabelion al culminar la

audiencia tomando las medidas de seguridad correspondiente:

Recepcionar previa verificacion del oficio de traslado a los interncs

procedentes de otros establecimientos penitenciarios cuya dlilgenma sevaa
realizar en al astablecimiento penitenciaric;
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Q)
h)

a Ips internos luege de finalizada la audiencia previa entrega y firma del
cargo del oficio de devolucidn a su respectivo establecimiento penitenciario;
Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u
oficios de internamiento asi como sus mandates de detencion, las fichas
penoidgicas y fichas de identificacion;

Llevar al interno para el contro! médico, y se constate su buen estado fisico
y mental de los nuevos intarnos con el médico del centro de salud del penal;
Conducir a 1os internos nuevos hacia el tépico del establecimiento
penitenciario para el chegueo médico y luego al ambiente de prevencion
para su clasificacion por la junta;

Conducir a los internogs con orden de libertad hacia los ambientes de
identificacion y libertades y con |a autorizacién del jefe de seguridad hacia la |
puerta principal para su contral, registro de egreso ¥ salida del penal: v,
Otras funciones que le asigne e! Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupe de
Sequridad Interna.

Ejerce mandc — Supervision
sobre: . |

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulade de instituto superior o diploma de

técnico en carreras afines a 1a especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de tres
(3} afos de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de segundad
| penitenciaria ng menaor de tres (3 anos.
Capacitacién especializada en segundad
penitenciaria en ¢ Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no

menor de seis (8) mesas.

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

{(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA Y CLASIFICACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Cargo Estructurado

Departamento de Seguridad Penitenciaria del !
Establecimiento Penitenciario de Juliaca i
Especialista en Seguridad {Responsable de i
lps Ambientes de Cocina y Clasificacion).

él_asificacién SP.ES

' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

A &)

b}
: C:l

d)

Verificar que el ingreso al ambiente de preparacion de alimentos s6lo sea el
personal autorizado,

Realizar la revision corporal de {os internos que apoyan en la cocina antes
de permitirles el ingreso;

Restringir ¥ evitar el transito de internos y de personal no autorizado por los
ambientes de cocina, almacén y otros que huiieran en gse sactor;

WVarificar que los internos autorizados de ingresar a los .ambientes de la
cocina, estén  debidamente  autorizados por el Consgjo  Técnico
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Fenitenciario;

alimentos:

IES

de Seguridad Interna.

e) Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los

t  Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para la salida v ¢l traslado
de los internos aptos que preparan el mena del dia;

g) Vigilar que la distribucion de lgs alimentos en el desayuno, almuerzo y cena,
5¢ realice manteniendo €l orden y disciplina;

hy Conducir a los internps baje su cargo hacia las zonas donde sean |
requeridos, previa revision corporal y de sus pertenencias; f

i} Controlar y hacer cumplir 2l régimen de vida de los intermos de clasificacion.

) Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacion penal; y,

k) Ciras tunciones que le asigne ef Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo de |
Seguridad Interna,

Ejerce mando — Supervisian
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminologicos v
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no meanor de un {1) ano de expariencia laboral
en labores de sequridad panitenciaria.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Macional de
Estudios Criminoldgicos y Penitencianios, no
mengr de tres (3) meses.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE TALLERES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGD

|
Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Talleres).

Clasificacién

SP—E%_

2. FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Coordinar con e!?esponsable de trabajo y los encargados de cada pabelldn,
para la conduccion de los internos hacia los talleres;

b} Recepcionar y custodiar a los internos que ingresan a los talleres; !

¢) Llevar el control de los internos gque iaboran en los talleres previa
coordinacidn con el personal de trabajo y comercializacion;

d) Adoptar las medicdas de seguridad con el cuidado de los ambientes de
talleres apoyando al personal de trabajo;

8) Hacer |la entrega formal a los encargados de pabelldon de |os internos que
asistioron a laboral a los talleres en la hora indicada;

fi Controlar la entrega de alimentos a |os internos gue rabajan en talleres;

G2
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o 4 REQUISITOS MINIMOS |
©" | Formacidn y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro

1.

_ FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Efectuar revision corporal a los internos al ingreso y salida de os talleres y
evitar gue lleven herramientas fuera de os talleres;

Observar que los internos realicen la limpieza adecuada de los talleres.
Realizar ! registro corporal de los internos que retornan a sus pabellones,
Apoyar en el encierro y desencierro de la poblacion penat; v,

Otras funciongs que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo |
de Seguridad Interna. .

LINEA DE AUTOIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

| Ejerce mando — Supervision

{ 5obre:

Nacional de Estudigs Criminclogicos ¥
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de un {1) afio de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria, o
i Experiencia en labores de seguridad’
penitenciaria no menor de un (1) ano.
Capacitacién  especializada en segquridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menot de seis {6} meses.

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organe o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Juiiaca

Cargo Estructurado

. Especialista en Seguridad (Responsable de
. Exclusa Secundaria).

Clasificacién SP-ES

[

Controlar el ingreso y egreso del persenal y visitantes en general,
identificAndolos previamente;

Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacian pertinente;
Yerificar que el ingreso de menores de edad se realicen en companla de un
familiar adutto y en fachas programadas;

identificar a las visitas en general, las visitas especiales deben cortar con la
autorizacion del Director del establecimiento penitenciario;

Conirolar y verificar que los abogados que ingresen al establecimiento
penitenciario para ejercer ta defensa legal de su patrocinado no lleven
ohjetos prohibidos, paquetes, materiales ¢ alimentos;

Regisirar en jos cuadernos de ocurrencias os ingresos ¥ egresos de los
internos, visitantes y vehiculos;

Controlar el ingreso y extremar las medidas de segquridad y restringir la
salida de interngs cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en sl
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funciomarios del INPE o
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"L
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ol T

autoridades judiciales ¢ del poder ejecutivo;

h) Apoyar en las acciones de relevo y encierrg y desencietro de la poblacion
penal; y,

i} Oftras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Depende de: Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2] afios de experiencia
laborai en labores de seguridad penitenciaria.

Formacion y experiencia Diploma de téenico otorgado por sl Centro |
Nacicnal de Estudios Criminciégicos v .

Experiencia en iabores de seguridad
penilenciaria no menor de dos {2) anos.

Capacitacion  especializada en seguridad

penitenciaria en el Centro Nacional de.

! Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no -

menar de s5eis (6) meses.

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{SUPERVISOR DE PAEELLONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado Exclusa Secundaria).

Departamento de Seguridad Penitenciaria del .

Especialista en Seguridad (Responsable de -

Clasificacién SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar &l orden y la disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario de acuerdo con la normatividad interna de seguridad y de los
planes de seguridad,

b) Organizar los equipes de seguridad para el desencierro y encierro de
internos e inspeccionar celdas y demas ambientes de los pabellones;

¢} Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de los

diferantes pabellones,

Coordinar ¢on 105 encargados de pabellones para el repanto de alimantos,

Verificar el cumplimiento del horaric de visita establecido por el Consejo

internps{as), controlando gque no se dispersen a zonas de acceso no
autorizados;

Mantener un adecuado control de interncs(as) durante la wisita, y pasar
cuenta fisica de toda la poblacién penal al término de |a visita;

g) Controlar que ningun interne se desplace de su pabelldn a otro; v,

h) Otras funciones gue le asigne el Jefe de Grupo de Seguridad Interna.

g4

Téenico Penitenciario vy la garantia necesaria a \as personas que visitan a los
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de !
Seguridad Interna. |

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Responsables de Rotonda y de Pabellones

4, REQUISITOS MINIMOS _
[ Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgade por el Centro '_

1.

J o
4 ..l‘.

Macional de Estudies Criminoldgicos ¥
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
ne menor de dos (2) afos de experiencia
laboral en labores de sequridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciatia no menor de dos {2} afos.
Capacitacitn  especializada en segutidad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE ROTONDA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organa o Unidad Organica

Establecimiento Penitenciario de Juliaca

Cargo Estructurado

Departamento de Seguridad Penitenciaria deL‘

Especialista en Sequridad {Responsable He_
Rotonda). . !

Glasifiqacién SP-ES

i
—

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

L g)

| I

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones vy
verificar la relacidn de internos autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamientd y salas de juzgamiento, asi como para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, que tengan la debida
autgrizacion y registrando en el cuaderno de ocUrrencias;

Verificar la salida de las visitas de Ios internos efectuando un adecuado
control de eilos;

Coordinar con &l responsable de supervision de pabellones para la salida de
internog que cuentan con autprizacion y acompafnado de un personal de
sequridad;

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal 0 la ocurrencia de visitas de funcionarigs del INPE o
autoridades judiciales o del poder sjacutiva,

Apoyar en las acciones de relevo y encierre y desencierro de la poblacion
penal;

Llevar un estrictoc control de las personas que ingresan (visitas vy
autoridades} a igs pabellones, cocina y dreas de tratamiento penitenciario,
talleres, topico y otros ambientes del establecimiente penitenciatio que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; v,

Oftras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad ~ Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

Depende de; Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision ’
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS
Formacion y experiencia Dipioma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
o o no menor de dos {2} afos de experienciza
T 4 | laboral en labores de sequridad penitenciaria. ¢
: i
&

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ng menot de dos (2] anos.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Macional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de seis (6) meses.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONMES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

. Departamanto de Seqguridad Penitenciaria del
! Establecimiento Penitenciario de Juliaca

' Especialista en Seguridad (Responsable de
... Pabeliones).
Clasificacion . SP-ES

{Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Caontrolar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de Ins pabeliones,
hi Confrolar el ingreso v salida de internos, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del

establecimiento penitenciario y el transito de personal autorizado;

c} Healizar et registro corporal de los internos que son solicitados para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
como al retorno al pabellon;

| i d) Evitar que internos de ctro pabellén ingresen al pabellén a su cargo;

e} Realizar rondas continuas por patio y piso del pabelién durante el servicio;
fI  Recepcionar a intetnos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
i oficios de ubicacidn en el pabellon;

q) Controlar el ingreso y salida de visitas en los dias programados, revisando
los selios y fichas respectivas,

h) Realizar el encierro, desencierro, e contep numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la pobiacion penal después .
del encierro y al términc de la visita,

ij Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesns, asi coma ia permanencia de os 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 dafios o deterioros en las rejas, puertas, e instalaciones en |
general comprabando que no haya tuneles o forados;

k) Controlar v registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes

_dreas de trabajo, administracién y tratamiento;
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) Realizar el encierro parcial y general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerds al reglamento general de seguridad; y,

| mj Otras funcicnes que le asigne el Especialista sn Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDD
Especialista en Seguridad - Supemsor de
; “Epende de: Pabellories.

! %{ E erce mando — Supervision
— | b |
e /E re: _ J

e

4 gumsnos MINIMOS ) _

Formacion y experiencia |Capac|tacmn especializada en seguridad
peniterciatia en el Centro  Macional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de fres (3) meses o diploma de técnico
penitenciaric ¢ capacitacion de agente
penitenciario.

— | Alguna experiencia en labores de seguridad

_penitenciaria.

: Capacitacion en binseguridad.

7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD EXTERNA}

[ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
‘ Organo o Unidad Qrganica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Juliaca,

_ Especialista en Seguridad {(Responsable de 1a
Seguridad Externa).

j C_:Iasiﬁcacit_":n ) SP-ES

l Cargo Estructurado

2. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

a) FEfectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion & identiicacion |

r de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de fa dependencia;

b} Evitar gue vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento
penitenciario;

c} Realizar el control pangramico del sector fronmtal del establecimiento
penitenciario;

d} Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y sdlo en casos necesarios;

g} Participar en el protocolo para la recepeion de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;

fi  Mantener operativo las armas y equipos de seguridad, brindando al’
mantenimiento constantemente, hasta el nivel correspondiente;

iq) Elaborar y remitir informe del movimiento de armamente y uso de
municiones durante el mes,

hy Efectuar un permanente control sobre el sector donde se encuentra |a

tranguera;
i Verificar el estado de las municiones y equipos de seguridad gue le son
I‘ entregados para el servicio;
| it Mantener permansnte comunicacion con los torrecnes y el jefe inmediato

para reporar las novedades existentes en €l mismo; v, _
k} Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad - Jefe dal
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[ Departamento de Seguridad Peniterciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

‘ Depende de:

| Especialista en Seguridad - Jefe del

Departamenio de Seguridad Penitenciaria.

" Ejerce mano — Supervisién
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia

Capacitacidon  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  MNacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3} meses o diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad |
penitenciaria. :
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1.2

1.4

SUBTITULO Il
ESTABLECIMIENTO FENITENCIARIO DE PLUNO

CAPITULO | )
DEMDMINA@ION, OBJETIVQ, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
CORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacidn de la unidad organica
El Establecimiento Fenitenciario de Puno, categorizado en el Tipe 'C" se
encugntra ubicado en el distritc dé Puno de la provincia de Pung del

departamento de Puno, es una unigad organica de linea de la Oficina Regional
Altiplano - Puno del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del establacimiento penitenciario

Ejecutar |z pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
penitenciario y las acciongs adecuadas de seguridad contando para ello con g
eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Orgénica

El Establecimiento Penitenciario de Puno, tiene 1a siguiente estructura organica:

Direccidon

- Director

Organo consultivo

- Consejo Técnico Penitenciarioc

De apoyo

- Area de Administracian

De linea

- Departamento de Tratamiento Penitenciario
- Departamento de Begistro Penitenciario

- Departamento de Seguridad Fenitenciara

Organigrama
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTAELECIMIENTO PENITENCIARIO DE PUNO

TIPO C
DIREGCION | Consejo Técnico |
Fenitencianc
Area de
Adminisiracion
Departamento de Departamento de | Departamenta de
Tratamienla Reqgistra Penitenciaria E Segund_ad_
Penilgnciano 4 i Penilenciaria

L0}
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

CUADRO ORGANICO DE CARGDS
ORGANC: OFICINA REGIONAL ALTIFLANG PUNG
ESTABLECMIENTSD PENITENCIARIO TIPO &0
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE PUNG

NRDE MEEN
DRDEN CARGOS ESTRUCTURALES LLASIFICACKIN | TOTAL EL CAP {HSERVACHIN
Dlreccion
o1 Director SP-D5 1
oo2 Fsistente Admiristratine SP-AP 1 8,paya Adminislmativa - Subdicecio-
Cwgang Consultive
Consago Técnico Penitenoario
ooz Tecnics Administrativo SP-AP 1 Lecretaic de CTR
D Apyg
Area de Administracion
134 Acictente Administrativo EP-RF 1 A dmary viredue
M5 Técnico Administrative P AF 1 Rt ur st bag idn i
006 | Tcnica Administrateeg $P-np 1
Binga
men Tratamienks Penitenciaric
(0} Priofesional de Trakamientn LP-EL 1 Infe de Lapartamanto
-] Profesional de Salud RE 1 %déd co Curjarc
i ] Profesional de 5alud TP-5E 1 Clermeroial
i Frofesioral de Tratamiento P-ES 1 AsisTenne Sociat
Profesigeah de Travamients 4P-E5 Akagac I IR e CEF)
011 frafesigral de Travamients 5P-ES 1 Pelediogn
13 Profesignal de Tratamiento EP-ES 1 bducckin
Q13075 Especialista en Salud EP-€5 3
alé Técnica Administrativo SP-AP 1 Trabaya y Comerdal facidn
Q17 Técnico Administrative SP-AF 1 Lomrod Labaral
Departamento de Aegistro Penitendario
018 Témico Administrativo 5P-AF 1 1=4e de Regisire Peatenc ario
01% Témica Administrativo 5P-AF 1 Ilergilicacin, Liberiades v Extadtica
020 Ténica Administrativo SP-AR 1 Legajns = Histaral
Cepartaments de Sepuridad Penibercuaria
021 Esgrecaallsta en Segundad SR-E3 1 ie1e o DepINAMRnta
0d3/071 |Especallsta en Seguriad 5P-E5 a0 Pt Fifps
r— " — n

1.6 Funciones Generales

Son funcicnes germerales del Establecimiento Pepitenciaric de Puno, los

siguientes:
a) Asegurar el cumplimiento del mandato judicial relstiva a la pena privativa de
libertad;

b} Establecer el régimen de vida del internc procesado o sentenciado ¥
determinar la progresion o regresion de su tratamiento;

c) Deasarrollar las accicnes de seguridad penitenciaria integral, que garantice gl
orden y disciplina en el establecimignto penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacién, beneficios penitenciarios, ubicacion, conduccion, traslado de
internos y demas accionas de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicologica y raligiosa dirigido a 1a poblacidn penal,

fy  Crganizar y ejecutar las actividades del servicio de salud,

gy Ejecutar las actividades de educacidn y trabajo penitenciario en ef
establecimiento penitenciario;

hy Efectuar el uso adecuado del potencial humano, recursos econdmicos
asignados vy def abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necasidades del servicio y la normatividad vigente,
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i) Ejecutar las acciones para Ia participacion de las entidades plblicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimiento penitenciario;

J} Dictar disposiciones internas scbre gl régimen de vida, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; v,

k) Ejecutar las demas disposiciones del Cédigo de Ejecucion Penal ¥ SU
Reglamento vy las que sefale la legislacian nacional scbre ja materia.

CAPITULO NI
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABEILIDADES_LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MINIMOS DEL CARGO

2.1 DIRECTOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica E:Jr:;cn.‘m de| Establecimiento Penitenciario de |
Cargo Estructurado ) Director 1
Clasificacién | $P-DS !

-4

17112, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigit y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento, respecto a (a gjecucién de las penas
privativas de libartad;

b} Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econémicos
y los bhienes asignados al establecimiento penmtenciaric;

¢} Dirigir, coordinar y controlar ios pragramas, proyectos y actividades de
tratamiento penitenciario en el establecimients penitenciaria:

d) Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social, saiud, psicologica y religiosa que se desarrollen en el establecimiento
penitenciario;

8) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad e |
intefligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos;

) Suscribir convenios con institucionas publicas y/o privadas en coordinacion
con la Cficina Regional v de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin;

g; Convacar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

h) Autorizar al personal penitenciaric en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivas legales vigentes:

i} Autonzar el ingreso de la Paficia Nacicnal del Perl en casos de emergencia:

i} Evaluar las sanciones impuestas por &l Consejo Técnico Penitenciaric, de
ser &l caso modificar las sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
tuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta:

ki Supervisar el cumplimiento de las érdenas de libertad de intemos, otorgadas |
por la autoridad competents, asi como lgs requerimientas judictales para al
traslado o conduccion de internos: ¥,

L) Oftras funciones que le asigne el Director Regional de la Oficina Regional. [
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
— [ Ejerce mando — Supervision Personal directive, profesional y tecnico de las
' sobre: unidades organicas del establecimiento
penitenciano.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo profesional  universitario en  carrera
afines a la funcidn y tener experiencia
profesional ne menor de trées (3) anos, en caso

R de no contar con ello acreditar no menor de
j,\ , cuatro {4) afios de experiencia laboral en
- Fedf puestos de direccion o jefaturas  de
o - responsabilidad  directiva en el Sistema

Penitenciario Macional y haber realizado |
— cursos de especializacion en administracion,
tratamiento y seguridad penitenciaria.

Experiencia no menor de tres {3) afios en Iz
conduccion de direccidn y/o jefaturas en la
administracién penitenciaria ¢ en la condugcion
de establecimientos penitenciarios de tipo "0".
Capacitacidn especializada en temas de
tratamiento, seguridad y administracion
penitenciaria ng menor de un (1) afio.

- 2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(APOYQ ADMINISTRATIVO-SUBDIRECTORY)

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGQ

{')rg ano ¢ Unidad Organica E:jrﬁgmén del Establecimiento Penitenciario de
- Asistente Administrativo {Apoyo '
 CargoFstucturado | Administrativo-Subdirector)
! Clasificacion SP-AP
F 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Apoyar al Director en la consglidacion del plan operative de la unidades
_ organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion,;

by Consclidar y remitir la informacion estadistica del establecimiento
penitenciario;

—_ ¢} Coordinar con el Jefe de Sequridad la ejecucion de las meadidas de

5 seguridad en el establecimiento penitenciario y la formulacién del estudio de
saquridad y los planes de operaciones;

d) Atender guejas y peticiones de los internos con la autorizacion del Director

o del establecimiento penitenciario;
e} Recepcionar y registrar en los libros de registros |4 documentacion que
ingresa a la Direccion, asi como clasificarios y despachar con el Director la
|

. documentacion que egresa;
| i f} Redactar los documentes (oficics, memos, informes, etc) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director;

g) Brindar atencion e informacién a los internos o usuarios sobre el tramite 0
r estado de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; :
h) Realizar sl seguimiento y control del flujo de la documentacion que se '
— _ encuentra pendiente de atencidn o respussta por la Direccidn;
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i) Organizar el archivo documentaric debidamente clasificade y ordenado;

j) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de Otiles y materiales de
oficina;

k} Velar por la buena disposicidn de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a |a Direccion de! establecimiento penitenciario; y,

Il QOtras funciones que la asigne gl Director del establecimiento penitenciaric.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depende de: Diractor del astablecimi_enm penitenciario

Ejerce mando — Supervisién
| sobre;

g ‘REQUISITCS MINIMOS

Foermacion y experiencia ; Grado academico de bachiller universitario o
. de nivel equivalente en las especialidades
. afines a la funcion. ]
| Experiencia en la conduccién de persanal v el
imanejo de los sistermas funcionales de la
| entidad, no menor de dos {2) afos.
Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica,
Li_r_'n_t_ernet y correo electrénico.

CAPITULO HI
CONSEJO TECNICO PENITENCIARID

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funcicnes y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establacimianto
Fenitenciario de Pung, log siguientes:

a)
b
c)

d)

e)

Asesorar al Director del establecimiento penitenciario &n las acciones de
administracion, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar los infermes de los profesionales de fratamiento y proponer a los internos
aptos para los beneficios penitenciarios;

Proponer 2l cambio de régimen o el trasiado a otro establecimiento penitenciario en
los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno;

Realizar permanentemente un analisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periddicamente al personal del establecimiento  penitenciario,
recomendando |a ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas a los interncs gue 1o ametiten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacidn condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y ofros beneficios similares,

Tomar gacuerdos sobre las evaluacignes de expedientes de beneficios
penitenciarios;

Verificar que se mantengan actualizados los expedientes perspnales de Ips
internos, |a ficha de identificacién v la hoja penolbgica; v,

Cumplir las demas funciones que sefiala el Cddigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARID

Son funciones y responsabilidades del Presidente del Consejo Tecnica Penitenciario,
los siguientes:
a) Convocar a las reuniones ordinarias y extragrdinarias a Ios miembros del Consejo
- Técnico Penitenciario,
b} Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
Ja asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto diimente en
— . _£hso de empate en las votaciones,
Difigir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
Pf maovido por 1os internos;
M{ d). ‘Evaluar y emitir pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros
“~del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
interno para que el juez conceda el beneficio penitenciario;
Evaluar los cases de progresion o regresidn en el tratamiento del interno, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;
Evaluar pericdicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendanda al Director |as acciones necesarias,
\ Notificar a los internos las sanciones que por acuerde del Consejo se adopten, asi
comgo resolver las peticiones de reconsideracidn de ésios, teniendo en cuenta su
estado de salud o la gravedad de la falta,
Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, per acuerdo del
Conseajo;
i} Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
- informes; v,
ji Ofras que establezca el Cadigo de Ejecucion Penal y su Reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICC PENITENCIARIO

Son funmciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
FPenitenciario, los siguientes:
a) Participar en las decisiones sobre lgs expedientes de beneficios penitenciarios
{semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena
[- por el trabajo y educacitn, traslade de un establecimiento penitenciario 2 otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por [os
interngs:
— D) Investigar y proponst las sancipnes por faltas disciplinarias cometidas por 05
internos;
c} Emitir opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de
mangra colegiada;
Praponer los incentivos para los internos;
Realizar un andlisis de la situacidn del establecimiento penitenciaric;
Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Téenico Penitenciario; v,
Asurmir los encargos que por acuerde del Consejo i sean asignados.

3.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIO DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
ﬂ [ Grgano o Unidad Orgénica Consejo  Técnico  Penilenciaric  del

Establecimignto Penitenciario de Puno
Técnico Administrativa [(Secrelario del Conssjo
| Técnico Penitenciario).

‘ Cargo Estructurado
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| Clasificacion

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
:[ a) Coordinar con las unidades organicas del establecimiento penitenciario para
: la entrega de la documentacion e informacion requerida referido a las
peticionas de |os internos de beneficios penitenciarios o de los juzgados;
‘1) Realizar tas notificaciones de la participacion de los internos, cuando sean

requericos,
¢} Recepcionar la documentacidn que ingresa al Consejo  Téenico
oo Penitenciario y poner en agenda para las 5€siones,
;.*':E( .. | d) Informar y absclver consultas de las internos, sobre el seguimiento de
\'m‘ / expedientes de beneficios penitenciarios y otros; :
N J\‘__j e) Clasificar los expedientes recepcionados que cumplan los requisitos previos
\%fgﬁ_g’;;.-"" para el beneficic penitenciario, de acuerdo al tipo de delito ¥ &n forma

correlativa para su atencion;

f) Gestionar los certificados de no tener proceso pendiente con mandato de

detencion ante el responsable de registro penitenciario del establecimiento

penitenciario y si fuera el caso anie |a Subdireccion de Regisiro

Penitanciario de |a 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, sefhalando el inicio y termine de la misma.,

dandose a conocer al jefe de seguridad para su curmplimisnto;

i} Remitir inforrmacidn a registro penitenciario sobre los traslados y sanciones
de internos u otros acuerdos adoptados en sesiongs de Consejo Técnico
Fenitenciario; y, :

i j)  Otras funciones que le asigne el Presidente del Consgjo Tecnico .

' Penitenciario. :

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO o
Depende de; Presidente del Consejo Técnico Penitenciario
Ejerce mando — Supervisién )
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS .
[ Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior 0 Diploma de
Técnico en carreras afines a ia especialidad,
en caso de no contar con ello acreditar
experiencia no menor de tres (3] afos en
actividades de tratamiento ©  registro
panitenciario. . _

Experiencia no menor de tfres (3) anos en
actividades del sistema penitenciario nacional.

Capacitacion en actividades de tratamiento
penitenciario no menor de seis (6) meses.
| Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO IV
AREA DE ADMINISTRACION

4.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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M

(ADMINISTRADORY)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Area de Administracion del Establecimignto
Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado Asistente Administrativo {Administrador}
Clasificacion SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

: a] Controlar el uso racional del pmenmal humano los recursos, materiales y

- econdmicos, asi como la provision de bienes, recurscs materiales, y

T 1. servicios que requiera el establecimientn penitenciario;

Supervisar las labores del control de personal de mantenimiento, asi como

de la utilizacién de vehiculgs asignados al establecimiento penitenciaria;

Custodiar los fondos asignados al establecimients penitenciario;

Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Técnico

Penitenciario;

Supervisar y controlar |a provision de suministros y servicios proporcionado

por los concesionarios y proveedores auterizadeos por la administracidn

reqgicnal;

Velar par la efectiva, equitativa y adecuada provisién de los alimentos a la

poblacion penal v el persanal INPE de servicios;

Coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo

de los equipos e instalaciones del establecimiento penitenciario;

h} Ejecutar el control de las donaciones y transferencia de bienes;

’_ i) Verificar la elaboracion del inventaric fisico de magquinarias, equipos,

herramientas, muebles, enseres e inmueble y evaluar su estado actual,

i}  Controlar y autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales,

‘ viveres, eic., al establacimiento penitenciario;

k} Recepcionar los depdsitos por el TUPA ¢ informar de los depositos

bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;

r [} Controlar et abastecimiento dée cembustibie de equipos y grupo slectrogenn;

m} Elaborar la infermacion de la programacion del racionamiento {alimentacién}
de |la poblacién penal ¥ trabajadores, a fin de ser remitido a la Unidad de

— Administracion de |la Oficina Regional en |os plazos establecidos;

i n) Preparar la rendicion de cuentas de los recurses econdmicos asignados al

establecimiento penitenciario; y,

_ ¢)_ Ctras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
— Depende de; . Director del establecimiento penitenciario
Ejerce mando — Supervision ' Profesional y técnico del Area de
sobre: _ i Administragion.
e 4. REQUISITOS MINIMOS
- Formacidn y experiencia Grado académico de bachiller universitario an

las  especialidades de  administracion,
economia, contabilidad, ingenieria industrial o
adrministrativa o carreras afines,

Experiancia no menst de cuatro {4) afios en
+ actividades del sistema penitenciaric nacional.

' Alguna experiencia en la conduccidn de
. direccidn  yfo  jefaturas  en  administracian
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publica.

Conocimiento de ofimatica basica. '

1. jDENTIFICACIﬁN DEL CARGO

4,2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE RECURS0S HUMANOS)

Organc o Unidad Orgénica

Fenitenciario de Pung

Area de Administracion del Establecimiento

Cargo Estructurado

Técnico  Administrativo  (Responsable  de
Recursos Humanos)

| Clasificacién SP-AP

. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

d}

e}

q)
h}

Supervisar y evaluar el desempano laboral del personal en cumplimients a
la normatividad vigente;

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

Elaborar los informes sobre las vacaciones, descansos médicos, licencias
con y sin goce de haber, pre y post natal y 1as inasistencias del personal que
labora en el establecimiento penitenciario, asi como 108 cuadrgos mensuales
de asistencias y consolidado de altas y bajas del personal;

Elaborar y actualizar las fichas individuales con datos personales de los
trabajadores que permita establecer su identificacion, filiacion, record
laboral, desplazamientos, ticencias, vacacicnes y otros de indole personal,
Coordinar con el o los profesionales del servicio social y desarrollar
aclividades de bienestar a favor de los trabajadores del estabiecimiento
penitenciario;

Promowver y organizar campafias de prevencion de salud para los
trabajadores;

Gestionar el apoyc de entidades publicas ¢ privadas para la capacitacion y
especializacion del personal del establecimiento penitenciario;

Procesar el registro diarioc de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacaciones y descansos medicos del personal en las tarjetas individuales o
control  electronico,  informando  al Administrador  del  establecimiento
penitenciario; v,

Otras funcicnes gque le asigne ef Administrador del establecimiento
penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[

' Depende de:

" Ejerce mando — Supervision
sobre:

Asistente Administrativo - Administrador del
establecimisnto penitenciaric

7 4. REQUISITOS MINIMOS

| Formacion y expetiencia Titule de instituto superior o diploma de tecnico

en especialidades afings, de no contar con elly
acreditar experiencia no mengr de dos (2) afios
gn actividades de recursos humanos,

Experiencia no menor de un (1] ano en las
actividades de manegjo de recursos humanos.

Conocimiento ¥ mangjo de ofimatica basica y
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7 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

capacitacion en temas de administracién de
recursos humanos. |

4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE ALMACEN, PATRIMONIAL,
MANTENIMIENTQ Y SERVICIOS)

IDENTIF!C#GIfJN DEL CARGO

!

&rgano o Unidad Organica Area de Administracion del Establecimiento '
. Penitenciatic de Pung
Técnico  Administrative (Responsable de
| Cargo Estructurado Almacén, Patrimonial, Mantenimiente v
1 | Servicios).
| Clasificacion | SP-AP

a)

Ejecutar las operaciones relacionadas con el almacenamiento, custodia y
distribucion de los bienes y servicios que reguiere el establecimiento
penitenciaric;

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

Elaborar el inventario fisico mensual y anual de los bienes asignados al
establecimiento penitenciario;

Ejecutar las acciones de mantenimiento (infraestructura, rmaquinarnias,
equipos, bomba de agua y otros) en el establecimiento penitenciario;
Verificar la operatividad de los equipos mecdnicos y eléctricos, asi como las
unidades maviles del establecimiento penitenciario,

Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctrico y sanitario, asi como las !
puertas, ventanas, mallas, rejas y concerinas informando de los -
desperfectas para su reparacian; i
Coordinar con la jefatura de seguridad la ejecucién de la limpieza en el
establecimiento penitenciario;

Verificar los trabajos de mantenimiento y reparacion de la infraestructura,
maquinarias y equipos que se reafizan a través de proveedores y empresas
de servicios;

Llevar sl conirol de consumo de energia eléctrica, agua y telefonia de
acuerdo con los lineamientos emanadas por la superioridad,

Evaluar el estado situacional de Ja infraestructura del establecimiento
penitenciario ({refaccién, acondicionamiento, ampliacion de ambientes y
otros) ¥ de ser el caso formular Ips requerimientos correspondientes; v,
Owas funciones gue le asigne el Administrador del establecimiento
penitenciario. |

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Admimistradar del establecimiento
Depende de: penitenciario
Ejerce mando — Supervision
sobre;
REQUISITOS MINIMOS .
Formacion y experiencia Titulo de instituto Superior o Diploma de
Téenico en  administracion, contabilidad ¢
especialidades afines, en caso de no contar
i con ello acreditar experiencia no menor de un
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{13 afio en actividades de logistica o
mantenimiento.

Experiencia no menos de un (1) ano en las
actividades de almacén, control patrimonial o |
de mantenimisnto. o |
Capacitacion en actividades relacicnadas con
Ja funcion.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

5.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTC PENITENCIARIO)

.* IDENTIFICACION DEL CARGO

{Organo o Unidad Organica

Depar‘tgment'n de Tratamiento Penitenciario :
del Establecimientp Penitenciario de Punc

Cargo Estructurado Departamento de Tratamiente Penitenciario -

Profesional de Tratamiento (Jefe del -

Organo Técnico de Tratamiento).

Clasificacian SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

k)
)

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las asistencias legal, social y
psicoldgica para el tratamiento penitenciano del interno en concordancia con
el Codigo de Ejecucion Penal, Regiamento y normatividad vigente,

Elaborar, ejecutar y evaluar €l plan de trabajo de tratamientp del
establecimiento penitenciaric;

Supervisar la ejecucion de ias actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy !
especialidades que se desarrolian en ef establecimiento penitenciario; '
Conformar |as juntas de clasificacion v reclasificacion del establecimiento
penitenciario;

Establecer |a progresion o regresion del interno en su tratamiento;

Proponer al Director del establecimiento penitenciario el cambio de régimen, .
pabeildn ¢ de establecimiento penitenciaric del interno de acuerdo a la
evaluacion;

Supervisar las actividades del servicio asistencia! de =alud del
establecimiento penitenciario;

Consolidar los informes evaluatives, narrativas, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratarmiento Penitenciario de la Oficina Regional:

Supervisar la ejecucion de las actividades de asistencia religiosa en
coordinacion con las congregacicnes o grupos religiosos:

Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciaric en coordinacion con instituciones publicas y privadas; :
Supervizar la clasificacion y reclasificacion de los internos; v,

Ofras funciones que |e asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDD

| Depende de:  Director del estabtecimiento penitenciario _
Ejerce mandg — Supervision Personal  profesional v técrmico  del
| sobre: Departamento de Tratamiento Penitenciario,

1)

1
|

R




4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencta Titule  profesional  universitaric  en la

especialidad de derecho, psicologia, asistente
social 0 trabajo social, educacion, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

Alguna expefiencia en la conduccién de
direccion yio jefaturas en la administracion
publica.

Capacitacion en |las actividades de tratamiento
penitenciarnio.

5.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(ASISTENTE S0OCIAL)

1, IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Organica

Departamento de Tratamiento Penitenciatio
del Establecimiento Penitenciario de Puno

' Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Sacial) Asistents Social

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES

b)
c)

d)

€)

f)

Ejecutar terapias sociales de reforzamiento del binomio imterno-famitia, a .

través de programas de motivacién y concientizacion,

Elabaorar, ejecutar v evaluar el plan anual de actividades de asistencia social;
Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales del interng y
praponer programas de tratamiento;

Estableger coordinaciones con entidades plblicas y privadas de |a
comunidad para lograr la participacién en las acciones de asistencia al
interno;

Realizar gestiones y coordinacicnes de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del internc fuera del establecimienic penitenciaric,
Participar en los equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adultc mayor, de congregaciones y
NNOS;;

Participar como miembrg de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

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

Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, &l apoyo
economico y donacionas para casos especiales de internos indigentes;
Evaluar a lps internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios,

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

Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento vy
reforzamiento del vinculo familiar del interng;

Ejecutar los programas recreativos y culturales dirigidos a los intemos y sus |

familiares; y.
Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

__ Departamento de Tratamiento Penitenciario.

1i1
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Profesional de Tratamients - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

EFﬂrmaciﬁnyBxperiencia Titule profesional universitario de asistente

socigl o trabajo social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivi. ]
Experiencia profesional no menor de un (1)
anps. o

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{ABOGADO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Cargo Estructurado

Departamenta de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Pung }
Frofesional de Tratamiento {Responzable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion o SP-ES

)
K)
J

- m} Evaluar al interno para el trabajo Ad — honoran;

Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
astablecimiento penitenciario;

Froporcionar el asesoramiento en asuntos juridicos-legat al Director del
establecimiento penitenciario;

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimiento;

Efectuar el sequimiento de tos expedientes de beneficios penitenciarios en
las diferentes instancias judiciales;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia legal,

Elaborar los informes legales sobre 1a evaluacion de los internos;

Participar como integrante de la junta de clasificacion y reclasificacion de
internos;

Coordinar con el Poder Judicia!, la informacion de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacidn anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales vy celeridad
pracesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

Farticipar en las campanas y charlas que se organice para informar al
interno sobre el tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
legales;

Froporcionar la defensa legal gratuita a los internos indigentes debidamente
acreditados con el informe social:

Fronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario;

Efectuar el seguimiento ante los juzgados y salas penales de los
expadiertes sobre beneficios penitenciarios y la autenticidad de las
rescluciones judiciales;
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n) Realizar la notificacion a los internos de las disposiciones o rescluciones
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;

o} Organizar charlas dirigidas a la poblacidn penal sobre aspectos juridicos y
legales: v,

pi Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del

Departamento de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTQORIDAD O MANDO

. Profesional de Tratamiento - Jefe del-

Depende de: Departamento de Tratamignto Penitenciano.

Ejerce mando — Supervision ¢

sobre: :

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de abogado,
colegiado y habilitado por colegic profesional
respectivo.
Experiencia profesional ng menor de un (1)
ano.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

5.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTC
(PSICOLOGO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

|Departament0 de Tratamiento Penitenciario
: del Establecimiento Penitenciatio de Puno
Profesional de Tratamiento (Responsable de

Organo o Unidad Organica

Cargo Estructurado

Clasmcamén

__| Asistencia Psicolégica) Psicologo
SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSASILIDADES

. a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de asistencia psicolégica y evaluar el
cumplimiento;

| by Coordinar con los demas profesionales de tratamiento penitenciario (OTT},

i para la ejecucién del tratamiento integral del interno y el desarrcllo de
programas de aplicacion;

c] Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de los
internos y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicoidgica;

d] Realizar el seguimientic permanentemente sobre la conducta del interno en

su tratamiernto e informar |a progresidon o regresién en el proceso de

respcializacion;

Evaluar los protocolos de los internos;

Farticipar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicoltgica se

realicen;

Elaborar los pre-infarmes, informes y las historias psicoldgicas completas v

calificadas de los internos;

h) Realizar entrevistas a los internos vy familiares, con el fin de elaborar la

; historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las normas psicologicas,

iy Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas seglin sea sl caso, con
terapia individual v grupal, conductual, dindmica, asi como aplicar las
prucbas psicoldgicas;

113

1]



|’ 'R LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

2

internos;

k} Formular €l diagnostico especifico de los internos en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondients,

otros inherentes al area,

m} Emitir el informe mensual estadistico y evaluative de las actividades de
asistencia psicolégica;

n) Coordinar el apoyo de instituciones plblicas y/o privadas para los
programas de prevencidn de consumo de drogas, alcohol y otros; y,

o) Ofras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

}) Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de |

Iy Coordinar con el 6rgano jurisdiccional respecte a informes psicolégicos v |

, Profesional de Tratamiento - Jefe del

Depende de: Departamenty de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision

s0bre:

REQUISITOS MINIMOS )

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de psicologo,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo. -

Experiencia profesional no menor de un {1}

dno.

Capacitacion en las actividades de tratamiento
. penitenciario.

5.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(DOCENTE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dapartamentp de Tratamiento Penitenciaric
del Establecimients Penitenciario de Pung .
Profesional de Tratamiento {Responsable de
Educacion) Docente

QOrgano o Unidad Orgéanica

Cargo Estructuradg

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Elabecrar y ewvaluar el plan anual de actividades educativas en el
establecimiento penitenciario;

b} Ejecutar los programas y servicios del CEQ, IE y CETPRO, en aplicacion a
I normado por el INPE y el Ministerio de Educacion;

c) WVerificar y visar la conformidad de |as planillas de control diario de asistencia
de internos-alurmnos;

di Mantener coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de |a
jurisdiccion;

g) Coordinar con Instituciones plklicas o privadas, para la gjecucion de
actividades educativas;

fy Verificar la autenticidad de los documentos que sustentan fos estudios,
tiempo ¥ notas obtenidas por los internos;

Q) Realizar la verificacidén de la autenticidad de los documentos que sustentan
los estudios, tiempo y notas obtenidas por 108 internos;

h) Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;
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)
k)
I}

m}

ny

1o

Coordinar las actividades y el mantenimiento del taller, maquinarias y
herramientas, que se encuentran en los ialleres educativos, debiendo
elaborar informes sobre pérdida de los bienes u otras acciones que los
internos realizan;

Elaborar y suscribir los certificados de computc educativo y las constancias
de estudios;

Elaborar la estadistica de 1a redencidén de la pena por la educacian,
Mantener actualizada la informacion de los internos que redimen su pana por
al estudio;

Verificar el uso adecuado de los equipos, maquinarias, mobiliarios y enseres
que poses el centro educativo, garantizando su conservacion;

Organizar la biblioteca mediante fichas por materias y autores, asi como
atender la entraga de Fibros a los internos a fin de incentivar el habito a la
lectura; vy,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciano.

/ﬂ"dm LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
" Profesional de Jratamiento - Jefe del

(Depende de:

Departamento de Tratamiento Penitenciario. |

[ Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de docente,

profesor, pedagogia o licenciado en educacion,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo. ]

Experiencia profesional no mengr de un (1}
ano. :
Capacitacién en las actividades de tratamiento |
i penitenciario.

5.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

1. IDENT_IFICACI{:)N DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica

Departamento de Tratamiento Penitenciarns
del Establecimiento Penitenciaric de Puno

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo (Respomsable de
Trabajo y Comercializacion)

i Clasificacion SP-AFP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSARBILIDADES

a}

i) oy

c)
d)

e)

Ejecutar y controlar ias actividades laborales de los internos en 2l
astablecimiento penitenciario:

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar ef plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario ¥ comercializacion del establecimiento penitenciario;
Supervisar los contratos de trabajo de los internos que solicitan beneficio
panitenciario;

Supervisar y controlar las actividades de produccidon y comercializacion que
realizan los internos;

Supervisar el mantenimiento y conservacion de los equipos, herramientas,
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales; i
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

fi Recepcionar ¥ mantener en custodia las planillas de pago y de control .
laboral;

g} Elaborar, suscribir y expedir lgs cerfificados de cdmputo laboral vy
constancias de trabajo en los formatos correspondientes, cuidando que no
tengan enmendaduras:

h) Organizar la base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el astablecimiento penitenciario;

i Verificar las labores que realizan los internos Ad- Honaren;

I Realizar los depdsitos bancarios del dinero captado del 10% de las
retencionas legales por trabajo penitenciario en el plaza establecids;

k} Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la reinversion del dinerg
captado por trabajo penitenciario;

By Coordinar la participacion de entidades publicas y privadas para promover
elaboracion de productos de buena calidad y comercializacion a precios
coampetitivos;

m} Promover las ferias locales para expgsicidn y venta de los productos
artesanaies; y,

n) Qiras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

“Profesional de Tratamiento - Jefe del

Depende de: Departamento de Tratamiento Penitenciarig.

Ejerce mandg — Supervisién

sobra: . Personal técnico de trabajo y comarcializacidn.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia . Grado académico de bachiller universitario en
‘las  especialidades de economia, derecho,
ingenieria, administracion, contabilidad o
1 carrera afines o titulo de instituto superior o de

nivel equivalente.

Experiencia en actividades formativas y de

trabajo penitenciario no menor de un {1) ano.

Capacitacion en  actividades de proyectos,

administracion de empresas y afines.

5.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE CONTROL LABORAL)

{DENTIFICACION DEL CARGQ
{ Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Tratamiento  Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Pung
Técnice  Adminigtrative  (Responsable  de
ontro! Labaral}

Clasificacian SP-AF

Cargo Estructurado

§ o
2" ¢ /2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar el trabajo que realizan los interncs en forma grupa, i
individual o en los talleres o ambientes destnados para ello en el |
establecimiento penitenciano, i

b} Llevar croncldgicamente las planillas de control laboral diario y mensual de |
los internos trabajadores, :

. ¢) Entregar diariamente previo inventario las herramientas a los internos en los
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talleres y distribuir los materiales de trabajo;
Registrar las inasistencias de los internos al taller e informar al jefe
inmediato; ;
Coordinar con la jefatura de seguridad |a salida de |os internos a los talleras;
Ejecutar los proyectos que han sido aprabados,

Controlar |a asistencia diaria de los internos que trabajan en los pabeliones,
talleres, los que brindan apoyo en las areas de mantenimiento, cocina,
biblioteca, jardines y los de Ad Honoren y registrar en las planillas de control
laboral diario;

Evaluar la produccion de los internos en pabellones y talleres a su cargo;
Realizar 'a captacion de las retenciones legales de los internos, entregando
los recibps correspondientes;

Elaborar las planillas de las retenciones legales del internc a su ¢argo, sin
enmendaduras ni borrones;

Mantener la vigilancia y wverificar la permanencia del internc durante la
jornada laboral;

Supervisar el uso adecuado de las herramientas y del funcionamiento de las
maguinas de los talleres, asi como proporcionar el mantenimiento; y,

Otras funciones que le asigne el Asistente Administrativo — Respaonsable da
Trabajo y Comercializacidn.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

1.

Depende de:

Asistente Administrativo — Responsable de
Trabajo y Comercializacion.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién vy expefiencia Thulo de Institute Superior o diploma en las

especialidades de administracion, contabilidad
o carreras afines, en caso de no contar con
ello acreditar dos (2) anos de experiencia en
laberes de trabajo penitenciario.
Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciaric no menor de un (1) afo. |
Capacitacidon en actividades de trabajo
penitenciario, proyectos, administracion  de
empresas y afines.

5.8 PROFESIONAL DE SALUD
{MEDICO CIRUJAND)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crgénica

Departamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimients Penitenciario de Punp

Cargo Estructurado

Profesional de Salud (Responsable del
Bervicio de Salud) Médico Cirujano

Clasificacion | SP-ES

a)

b}

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

Elabarar, proponer y gjecutar el plan de trabajo del servicio de salud del |
establecimiento penitenciario, asi como evaluar su cumplimiento; :
Coordinar la atencion médica, consulias, diagndstica y hospitalizaciones en !
¢l centro de salud del establecimiento penitenciario;
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Coordinar con |las autoridades del sector safud para el accesg a consultas
externas, hospitalizacion o emergencias de los internos que o requiere;
Supervisar  periddicamente las  instalaciones del  establacimiento
penitenciario para verificar las condicicnes de higiene ambientai y el
saneamients;

Conformar las juntas médicas penitenciarias cuando sean requeridas;
Efectuar los requerimigntos para la asignacidon de instrumental meédico,
equipa medica y medicamentos, supearvisando su correcta distribucion;
Elaborar ips informes evaluatives v cuadros estadisticos mensuales de
personas atendidas de salud;

Emitir informes médicos y expedir certificados madicos;

Promover campanas de prevencion de salud:

Supervisar el correcto registro vy manejo de las historias clinicas:
Inspeccionar el estado de los alimentos constatando que estén aptos para €l
consumo humang en forma penddica & informar al respecto; y,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Frofesional de Tratamiento - Jefe del
Departamento de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mande — Supervisidn Persanal profesional y téenico del servicio de
sobre: salud.

4. REQUISITOS MININOS

Formacion y experiencia Titulp profesicnal universitaric de  Médico

Cirujano, colegiado y habilitado por coiegio
profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de dos {2)

anos, ) i

5.9 PROFESIONAL DE SALUD
{ENFERMERO/A}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Organica

Departamenta de Tratamiento Penitenciario
del Estahiecimienio Penitenciaric de Pung

Cargo Estructurado Profesional de Salud (Enfermerc/a)

Clasificacion S5P-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

la)
' 5)

Ec}

i -

Brindar atencitn de salud a los pacientes hospitalizados y externos;
Elaborar los informes operacionales trimestral, semestral y anual del PCT Y
PROCETSS;

Garantizar el cofrecto registrg v control de las historias clinicas de los
pacientes;

Brindar tratamiento supervisado a los pacientes del programa de contral de
TBC, neurglégices y otros;

Realizar tormas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
8l resultado de examenes auxiliares;

Brindar tratamiento {V.0.1.M) a pacientes del PROCETSS en forma semanal
y dar fa conseieria necesaria y ejecutar el despistaje de enfermedades;
Coordinar la hospitalizacién de los pacientes crdnicos DSI-PCT,;

Colaborar con las actividades o campanas de prevencion de salud que se
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realizan en &l establecimiento penitencianc; _

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del
establacimiento penitenciaric: vy,

Ctras funciones que 1e asigne el Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesipnal de Salud — Responsable dal
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS

Colegiado y habilitado por colegic profesional
respectivo.

Experiencia profesional no menor de un {1)

Z : ‘Formaclén y experiencia Titulo profesional universitario de enfermeria.

afno.

5.10 ESPECIALISTA EN SALUD
{TECNICO EN ENFERMERIA}

IDENTIFiC&CIéN DEL CARGO

| Organo o Unidad Organica

Depértamento de Tratamiento Penitenciario
del Establecimiento Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado Especialista en Salud (Técnico en Enfermeria}

i Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

d)

e)

Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar -
el resultado de exdmenes auxiliares; 5
Apoyar en las actividades o campaias de prevencién de salud que se |
realizan en &l establecimiento penitenciario;

Proporcionar a los internos primeros auxilios, curaciones y atenciones de
topico;

Suministrar a los internos los medicamentos de acuerde a las recetas
medicas;

Geshonar las citas en Ios hospitales para las atencicnes de salud de los
internos ¥ acompafar en las diligencias o traslados de internos por razones
de emergencia de salud,

Formular los requerimientos de los medicamentos del establecimiento
penitenciario;

Recepcionar y custodiar los medicamentos que ingresan al establecimiento
penitenciario;

Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes;

Registrar, controlar e informar sobre las donaciones de los medicamentos
de las diferentes instituciones;

Apoyar en las labores de apoyo administrative en el servicio de salud del
establecimiento penitenciaric; v,

Otras funciones que le asigne el Profesional de Salud — Responsable del
Servicio de Salud.
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3. LINEA DE AUTQORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Salud - Responsable del
Servicio de Salud.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

' Formacién y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de

Tecnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines. :
Experiencia en labores de su especialidad no
menor de un (1} afic.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PENITENCIARIC

6.1 TECNICO ADMINISTRATIVQ
{JEFE DEL DEPARTAMENTOC DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica

Departamenta de Registro Penitenciario del
Establecimiento Penitenciario de Pung

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {Jefe del Departamento
de Registro Penitenciario)

Ciasificacion SP-AP

a)

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar y ejecutar el plan de trabajc de registro penitenciaric del |
establecimiento penitenciario y realizar la evaluacién correspondiente;
Verficar que los registros de Jos internos consideren Igs datos compietos
{situacién juridica, grado de instruccidn, procesos pendientes y otros);
Actualizar la informacion nacesaria de los internos en el Sistema de
Hegistro Penitenciario en relacién a su situaciin juridica, grado de
instruccion, procesos pendientes, libertades y otros;

Llevar &l control ordenado y sistematizado de las fichas penolégicas y de
identificacian de interncs;

Organizar y mantener actualizado el expediente persanal de los internos;
Elaborar la programacion de diligencias judiciales de ios internos del
establecimiento  penitenciario, en funcién a los requerimientos de la
autoridad judicial,

Suscribir y emitir las constancias de reclusian;

Supervisar la ejecucion de las acciones de identificacion al ingreso o egreso
de internos;

Suscribir y emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de
libertad;

Supervisar la ejecucion de las drdenes de libertad de internos;

Consolidar en cuadros estadisticos |la poblacion penal para su remision a los
drganos competentes;

Coordinar permanentemente con el Jefe del Departamento de Tratamiento
Fenitenciario, para la actualizacién de la informacian de los internos en los
expedientes personales; vy,
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LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[ Depende de: _ . Director del establacimiento penitenciaric.
| Ejerce mando — Supervision Personai técnico del Departamentc de
| sobre: Registro Penitenciario.

REQUISITOS MINIMOS , .
Formacion y experiencia @rado académico de bachiller universitario ¢

(.

de nivel equivalente en |as especialidades
_afines a |a funcidn. i

Expetiencia laboral en actividades de registro
| penitenciario no menor de dos (2} afos.
Conocimiento de ofimdtica. |

6.2 TECNICQ ADMINISTRATIVO

‘{(RESPONSABLE DE IDENTIFICACION, LIBERTADES Y ESTADISTICA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
| s . Departamento de Registro Penitenciario del
- Organo o Unidad Orgdnica | gabiecimiento Penitenciario de Puno
Téchico  Administrative  {Responsable de
Cargo Estructurado Idertificacion, Libertades y  Estadistica}
— N Técnico en Identificacion.
Clasificacion SP-AP
~  ®"3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES | |
a) FEfectuar e! lenado de la ficha de identificacién de Ios internos que ingresan

(|

-

)

al establecimiento penitenciario, anotando los rasgos, impresiones
dactilares, datos personzles, senas particulares, cicatrices y otros datos
necesarios para la adecuada identificacion;

Ingresar al modulo del sistema de registro penitenciario, los nombres y
apelidos completos del interno, sus datos generales de ley, autoridad
judicial que expide la detencidon y la libertad de! interno de acuerde a los
campos establecidos en el SAP;

Realizar ia adecuada identificacion de 1os interngs programados para las
diligencias judiciales y hoapitalarias fuera del penal,

Constatar que el interno con orden de excarcelacién no posea procesos
pendientes con mandato de detencidn de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad;

Participar en las acciones de censos de la poklacion penal;

Registrar las drdenes de libertad en las fichas de identificacién penal,
Registrar los egresos en un cuaderno de control v actualizar los datos de
egresa en la ficha penoidgica del interno;

Elaborar y visar las papeletas de excarcelacion:

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacion penal conforme a los
formatos requeridos por € Sisterna Estadistico Penitenciario; v,

Otras funciones que le asigne el Técnico Administrative - Jefe del
Departamento de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

i Tacnico Administrativo - Jefe dsl
Departamento de Registro Penitenciario.

| Ejerce mandg — Supervision
| sobre:
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4. REQU|5|70§ MINIMOS N
Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
~ Tecnico en carreras afines a la especialidad,
. de ng contar con ello acreditar experiencia en

_ ‘actividades de apoye administrative en
& _registro penitenciario no menor de tres (3)
S

©anos.

; Experiencia laboral en actividades de registro
ST | penitenciario no menar de dos {2) ahos.
Capamtacmn técnica  especializada  en
dactlloscupla e identificacion y conocimiento
' de ofiméatica basica.

6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE LEGAJOS E HISTORIAL PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organu o Unidad Qrganica

t Departamento de Regisiro Penitenciario del
| Establecimiento Penitenciario de Puno
Técnico  Administrative  {Responsable de
Leqajos € Historial Penitenciarig)

Clasificacion EREES

Gargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPCONSABILIDADES

a) Realizar el proceso de registro de i0s internos gue ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y
en &l sisterma de registro penitenciario;

b) Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

g} Ingresar y actualizar [os datos de |os internos en el sistema de registro;

dy OQrganizar y actualizar el expedients personal de os internos:

2] Healizar las notificaciones judiciales a los internos dando cuenta a las
autoridades judiciales de su cumplimiento;

fy Repistrar en forma digitalizada y en los libros, las resoluciones judiciales
emanadas por el organo jurisdiccional y las disposiciones administrativas, |
relativas a los internos; i

g} Anptar las sentencias en las fichas penologicas de Ios internos y conservar | |
en orden ¥ en buen estado las copias de sentencia;

n) Elaborar las constancias de reclusion del interng; v,

iy Otras funciones gue le asigne el Técnico Administrative - Jefe del

_Departamento de Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Técnico  Administrativo - Jefe  del
Departamento de Registro Penitenciario.

Depende de:

Ejerce mandg — Supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

" Formaci6n y experiencia Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de
Técnico en carreras afines a la ESpECLahdad
de no contar con ello acreditar experiencia en |
actividades de apoyo  administrative  en
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registro penitenciatio no menor dea tres (3)
anos.

Experiencia labcral en actividades de registro
| penitenciario no menor de dog {2} ahos.
Capacitaciéon y conocimiento de  ofimatica
basica.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

7.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. {DENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno
Especialista en Seguridad {(Jefe del
Departamento de Sequridad Penitenciariaj.

Clasiﬂc:aci;rn SP—ES

{Cargo Estructurado

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
[a} Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y

- externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
2o b)) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

w7 ¢y Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y externa y verificar

las ocurrencias del senvicio;

| di Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuwado
cumplimiento del servicio,

g) Adoptar las medidas para garantizar la segundad de las personas,
instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;

f) Mantener relaciones de coordinacin con las fuerzas armadas, policia
nacional, defensa civil ¥ otras instituciones para atender los casos de.
emergencias, evacuaciones y diligencias de intermos,

g) Ejecutar las acciones del uso de |2 fuerza y las armas en Ccasoes
estrictamente necesartos con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener &l orden, disciplina y el principio de autoridad;

hy 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;

iy Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones ;
de los internos;

ki Efectuar las investigaciches preliminares de los actos que transgredan el

régimen de vida o disciplina en |os internos;

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de

las visitas autoridgades oficiales, designando un equipo como guia y escalta

al ingreso y egreso del establecimientn penitenciaric;

Solicitar |la presencia del fiscal de turno cuando el caso o requiera, en

ausencia del Director o Subdirector y formular la documentacion que el caso

requiera;

n} Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armarmento asignado
al establecimiente penitenciario, y,

o) Otras funciones que ie asigne el Director del establecimisnto penitenciario.
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LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

REQUISITOS MiNIMOS

Depende de: Director del establecimiento penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién Personal  profesional y  téonico  del
| sobre: Departamento de Sequridad Penitenciaria.

Formacidn y experiencia Titulo profesional  universitario o grado .

académico de bachiller o titulado de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar ng menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en |
puestos de direccion o jefasturas  de
responsabilidad directiva en ¢l Sistema
Penitenciario MNacional o de grupos de
seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.
Experiencia en la conduccidn de jefaturas de
seguridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
dos (2) anos. _
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
_| acciones de operaciones especiales.

7.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUP{Q DE SEGURIDAD INTERNA}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiente Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Sequridad Interna).

Clasificacion : SP-ES

a)

b}

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirigir vy ejecutar e! relevo del servicio de seguridad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacidén penal,
ocurrencias y consignas, €l estado de la infraestructura, equipos vy enseres;
Disponer la distribucion equitativa del personal por cada puesto de
seguridad tanto para el servicic diurng como para el nocturns y el
cumplimiento del horario respectivo para los relevos;

Instruir y dictar consignas de las funcicnes del personal a su cargo;

Adoptar medidas de seguridad duramte el horario de visitas a los interngs,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacion;

Controlar e orden y |a disciplina en el interior del establecimiento
penitenciario durante el servicio,

Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y
axtraordinarias con presencia de 1a Fiscalia;

Supervisar &l cumplimiente del horario de visitas de familiares de los
internos vy adoptar las medidas para ewvitar situaciones de riesgo de los
visitantes dande cuenta al Jefe dei Departamento de Seguridad;

Ejecutar jas acciones para €l cumplimiento de los planes de sequridad y el
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k)

Cumplir con 1a transmision diaria de los partes y novedades del servicio, |

para el conogimiento de las instancias superiores,

Mantener en reserva los indicativos y claves (criptegrafices) de
transmisiones,

Supervisar las acciones de ingreso de interncs, egresos (iibertades) y/o
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE
coordinando con el responsable de identificacién y libertades; vy,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del

Departamento de Sequridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

E__D_epende de:

Departamento de Seguridad Penitenciaria.

Especialista en Seguridad - Jefe del)

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico del Grupo de
sobre: _ [ Seguridad Interna.

4. REQUISITOS MINIMOS

1.

[ Formacién y experiencia

Tituloe profesional  universitaric 0 grado
académico de bachiller o titulado de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar ¢con ello acreditar ng menor de
tres {3) anos de experiencia laboral en
puestos de alcaidia, jefe de seguridad, o jefe
de grupo de seguridad en o5 establecimientos
penitenciarios tipo "D" y haber realizado
cursps  de  especializacion en  sequridad
penitenciaria.

Experiencia en !a conduccion de jefaturas de
sequridad o de grupe o alcaidia de
establecimientos peniienciarics tipo "D° no
menor de dos (2] anos.

Capacitacidn en seguridad penitenciaria y de

acciones de operaciones especiales.

7.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PREVENCION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

i Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimients Penitengiario de Pune.

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Prevencion).

Clasifiqaciyf_}n SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

Ejecutar las acciones de vigilancia y aleria en el area de prevencion de!
establecimiento penitenciario,

Supervisar el proceso de ingreso de personas: visitas, internos, personal
INFE, qgue deben canalizarse por un mismo acceso para &l control
respectivo;

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a los internos;
Varificar y hacer cumplir &l horario de ingreso de las visitas de familiares de
los internos y de paquetes; _

Controlar que la revisibn corporal v de pagueles se ejecuten sn estricta
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f)

g}
h}

i}

observancia de la normatividad vigente;
Implementar el sistema de control para el ingreso y egreso de visitas
mediants fichas y/o sellos u otras medidas para su adecuada identificacion;
Llevar un registro del armamento asignado al servicio diurna y nocturno.
Verificar las acciones de egresos (libertades) yio traslados de internos
dispuesias por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordinando
con el responsable de identificacion y libertades;

Controlar el ingreso vy egreso de |95 wehigulos, que se encuentre
debidamente autorizados; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad interna.

: Z} )
— ;’ ( l_.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de |
Seqguridad interna.

Ejerce mando — Supervision  Espacialista de Seguridad Responsable de
sobre: | Accesao Principal.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia | Grado académico de bachiller ¢ titulado de’

instituto superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos {2} anos de experencia
laboral en puestos de alcaidia, {efe de
sequridad, o jefe de grupo de sequridad en los
establecimientos  penitenciarios  y  haber
realizado cursos de especializacion en
| seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menar de cuatro (4] afios.
Capacitacion especializada en seguridad :
penitenciaria  en @l Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis {8) meses,

7.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DEL ACCESO PRINCIPALY}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organn o Unidad Qrganica

Cargo Estructurado

Departamento de Seguridad Penitenciaria del ‘
Establecimiento Penitenciario de Puno _
Fspecialista en Seguridad (Responsable del
Acceso Principal}.

Clasificacion . SP-ES | J

1

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

o)

d)

I

Controlar el ingreso y egreso del personal y visitanies en general,
identificandolos previaments;

iImpedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacién o sin la idantificacian per‘tlnente
Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compania de un
familiar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las ‘visitas especiales deben contar con la autorizacion del
Director del establecimients penitenciario;
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e} Verificar que los abogados gque ingresen al establecimiento penitenciaria
para gjercer la defensa legal de su patrocinado no lleven chietos prohibidos,
paguetes, materiales o alimentos;

[ ) Recepcionar ios documentes y entregar fotocheck, carné o ficha para el
ingreso de visitas al establecimiento penitenciario,

g) Registrar en los cuadernos de ocurrencias l0s ingresos y egresos de los
internos, visitantes y vehiculos,

h) Efectuar la revisidn de vehiculos que ingresan 0 egresan del establecimisnto

penitenciario; y,
ﬁé{; {) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Responsable

de Prevencian.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
Especialista en Saguridad — Responsable de
Prevencién,

! Depende de:

Ejerce mando — Supervision
‘ sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS _

Formacion y experiencia Titulado de instiluto superior o diploma de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de
cuatro {4) afnos de experiencia laboral en
labores de sequridad penitenciaria.
Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria no menor de cuatre (4} anos. .
' Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de seis (8) meses.

7.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSAELE DE REVISION)

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del |
Establecimiento Penitenciario de Puno
Especialista en Seguridad (Equipo de
Revisitn).
Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisién corporalmente a fas autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario,

by Realizar la revision minucicsa de los paguetes que ingresan al penal;

¢) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paguetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

d} Poner a disposicion de las autoridades Ios productos  prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales y otros
productos prohibides tipificados como delito, de acuerdo a los
procedimienios establecidos para |a incautacion,;

&) Difundir y hacer cumplir las narmas internas de ravision;

fy LUlevar unlibro de registro de correspondencia y paquetes;

g) Restringir ¢l trénsito de las personas y trabajadores en la zona de revisién
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I sin autorizacion y los internos sin custodia entre la zona reservada y el
acreso principal;

'h) Apoyar en la revisidon de wvehiculos que ingresan o egresan del
_ establecimiento penitenciario; v,

-1} Oftras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Jefe de G'Fupc: de |
| Seguridad Interna.

Dapande de:

. Ejerce mando — Supervision
' sobre:

- -

4. REQUISITOS MINIMOS o
Formacian y experiencia Tiulado de instituto superior o diploma de
técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar eon ello acreditar no menor de tres
{3) anos de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria,

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) anos.
Capacitacién  especializada 2n  seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Panitenciarios, no
rnenor de tres {3) meses. '
{Capacitacion en bipseguridad.

7.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSAELE DE DILIGENCIAS JUDICIALES Y HOSPITALARIAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Fenitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno :
Especialista en Seguridad {Responsable de
Diligencias Judiciales y Hospitalarias).
- Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o

a) Realizar la notificacién con la debida anticipacion de acuerdo al oficio
correspondiente y conduckr a lgs internps para la realizacion de las
diligencias judiciales;

k) Conducir a Ios internos de su pabelldn a Ips ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimientc penitenciano,

¢ Vigilar la permanencia de los internos que se encuentren en las salas de
juzgamiento, asi como conducirlos a su respective pabellan al culminar la
audiencia tomando ias medidas de seguridad correspondiente: :

d) Recepcionar previa verificacidn del oficio de traslade a los internos
procedentes de olros establecimientos penitenciarios cuya diligencia se va a
realizar en el establecimiento penitenciario;

e) Poner a disposicion bajo cargo de los responsables del traslado (INPE/PNP)
a los internos luego de finalizada la audiencia previa entrega v firma del
carga del oficio de devolucién a su respectivo establecimiento penitenciario;

fi Recepcionar a los internos nuevos previa verificacion del documento u -
oficios de internamiento asi como sus mandatos de detencion, las fichas
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penclogicas y fichas de identificacion,

Llevar al interno para el control médico, y se constate su buen estado fisico
y mental de los nuevos internos con el medico del centro de salud del penal;
Conducir a los internos nuevos hacia el topico del establecimiento
penitenciario para el chequeo médico y luego al ambiente de prevencidn
para su clasificacion por la junta;

Conducir a los internos con orden de libertad hacia fos ambientes de

idertificacion y libertades y con la auterizacién del jefe de seguridad hacia la |

puerta principal para su control, registro de egreso y salida del penal; v,
Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Segquridad Interna.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depandes de:

Especialista en Seguridad - Jefs de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

| Formacion y experiencia Titwlado de instituto supéﬁbr o diploma de

teécnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de tres
{3} anos de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3} anos.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro WNacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de 5&is (B) meses.

7.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE LOS AMBIENTES DE COCINA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

(Organo o Unidad Orgénica

. Establecimiento Penitenciario de Pung

Departamento de Seguridad Penitenciaria del

Cargo Estructurado

" los Ambientes de Cocina y Clasificacion).

. Especialista en Seguridad (Responsable de

| Clasificacion . oP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Verificar que el ingresc al ambiente de preparacion de alimentos sélo sea el ;

personal autorizado;
Realizar la revision corporal de |os internos que apoyan en |a cocina antes
de permitirles el ingreso,

Restringir y evitar el trinsito de internos y de personal no autorizado por los ;

ambientes de cocina, almacén y otros que hubieran en ese sector;

Verificar que los internos zutorizados de ingresar a los ambientes de |a
cocina, estén debidamente autorizados por ol Consejo  Técnico
Penitenciario;

Revisar los productos que ingresan a la cocina para la preparacion de los
alimentos;

Coordinar con la administracion y el jefe de grupo para la salida y el traslado
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de los internos aptos gque preparan el mend del dia;

g} Vigilar que la distribucion de los alimentos en el desayunc, almuerzo v cena,
se realice manteniendo el orden v discipling;

h} Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de |a poblacion penal; vy,

iy Ofras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO ]
Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

- DeEr ende de: Seguridad Interna.
/ Ejerce mando — Supervision

snbre:

4. REQUISITOS MINIMOS S
Formagion y experiencia Diploma de técnico otorgade por el Centro
; Macional de Estudios Criminglogicos v
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
, no menor de un {1) ano de experiencia laboral
i  en labores de seguridad penitenciaria.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. N .
Capacitacion  especializada en  seguridad -
penitenciaria en el Centro Macional de-
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.

7.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE VIGILANCIA DEL TOPICO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno ,
Especialista en Seguridad (Responsable de
vigilancia del Topico). :

'@_:_Iﬁs_ifjl_caéi'ﬂﬁ_' SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o

a) Verificar que el ingreso de los internos al Toépico sean los que estén
debidamente autorizados o por casos de emergencias 0 Urgencias,

by Realizar la revision corporal de los internos que apoyan en la limpieza del |
topico antes de permitirles el ingreso; ’

¢} Restringir y evitar el trénsito de internos v de persenal no autorizado por os
ambientes del topico;

d) Revisar los productos que ingresan o egresan del topico,

e} Coordinar con €l responsable del topico para la salida y el traslade de los
internos que necesitan atencion medica;

' f} Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la poblacion penal; v,

I g} Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seguridad Interna.,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ _
Especialista en Seguridad — Jefa de Grupo de
Seguridad Interna.

Depende de:
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1.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de teécnico otorgado por el Centro
Nacionat de Estudios Criminologicos vy
Penitenciatios de no centar con ello acreditar
no menor de un {1} ano de experiencia laboral
en labores de seguridad penitenciaria.

Alguna experiencia en labores de segurldad
penitenciaria.

+ Capacitacién  especializada en seguridad

Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3 meses.

7.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA})

IDENTIFICACION DEL CARGO

penitenciaria en el Centro MNacional de

Organa ¢ Unidad Qrgéanica

"Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsable de
Exclusa Secundaria).

/| Clasificacion | spP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj
b}
c)

d)

e)

Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes ‘en general,
identificandclos previamente;

Impedir el ingreso de paersonas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas ¢ personas de dudosa reputacion o sin la identificacion perinente:
Verificar que el ingreso de menores de edad se realicen en compaiiia de un
familiar adulto v en fechas programadas,

Identificar a las visitas en general, las visitas especiales deben contar con la
autorizacion del Director del establecimiento penitenciario;

Controlar y verificar que |os abogados que ingresen al establecimiento
penitenciario para ejercer la defensa legal de su patrocinado no lleven
objetos prohibidos, paquetes, materiales o alimentos;

Registrar en los cuadernos de ocurrencias 1os ingresos y egresoes de los
internos, visitantes y vehiculos;

Controlar el ingreso y extremar |las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
imterior del penal o la ocurrencia de visitas de funcienarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejacutivo;

Apovyar en |las acciones de relevo y encierro y desencierro de la pablacion
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 Sequridad — Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

Ejerce mando - Supervision
sobre.
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4. REQUISITOS MINIMOS .
Farmacion y experiencia ! Diploma de técnico otorgado por et Centro
- Nacional de Estudios Criminologicos vy
' Penitenciarios de no contar con ello acreditar
' no menor de dos (2] anos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria. |
Experiencia en labores de seguridad

penitenciaria no menor de dos (2) anos.
,Z Capacitacion especializada en seguridad
; j/[ penitenclaria en el Centro Nacional de
-

Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
menor de fres (3) meses.

7.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(SUPERVISOR DE FABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
+ Organo o Unidad Organica

Depanamen_‘ta de Sequridad Penitanciaria dsl
Establecimiento Penitenciario de Puno

Especialista en Seguridad (Responsable de
Exclusa Secundaria). I

 Clasificacion SP-ES |

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar el orden y la disciplina en el interigr del establecimiento
penitenciario de acuerdo con la normatividad interna de seguridad y de los
planes de seguridad,

by Organizar los equipos de segundad para el desencierro y encieng de
internos e inspeccicnar celdas y demas ambientes de los pabellones;

¢l Controlar y garantizar la permanencia de los puestos de servicio de oS
diferentes pabellones;

d} Coordinar con los encargados de pabellones para el reparto de alimentos;

&) Verificar el cumplimiento del horaric de visita establecido por el Consejo
Técnico Panitenciario y la garantia necesaria a las personas que visitan a tos
internos(as), controlande que no =e dispersen a zonas de acceso no
autorizados;

fi Mantener un adecuado control de internos{as) durante |a wvisia, y pasar
cuenta fisica de toda la poblacion penal al término de la visita;

g) Controlar que ningdn interno se desplace de su pabelldn a otro; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefa de Grupo de Seguridad Interna.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
| . Especialista en 3eguridad - Jefe de Grupo de
| Depende de: Seguridad Intermna.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

Responsables de Rotonda y de Pabeliones

REQUISITOS MINIMOS _ o
Formacidn y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Centro
Nacional de Estudios Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no mengr de dos {2} anos de experiencia
laboral en labores de seguridad penitenciaria.
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Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ng menor de dos {2) afas.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos vy Penitenciarios, no
menor de seis (6} meses.

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

7.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE ROTONDA|

Organo o Unidad Organica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno

Cargo Estructuradao

Especizlista en Seguridad (Responsable de
Rotanda).

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

q)

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especialista en Segquridad — Jefe de Grupo de |

4. REQUISITOS MINIMOS

Depende de:
: Ejerce mando — Supervision
/| sobre:

Formacion y experiencia

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabellones y
verificar la refacién de internps autorizados para la salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para |as
diligencias hospitalarias y visitas especiales, gue tengan la debida
autorizacion y registrando en el cuaderng de ocurrancias;

Verificar la salida de las visitas de los internos efectuande un adecuado
control de ellos;

Coardinar con el responsable de supervisian de pabellones para la salida de
internos que cuentan con autorizacion y acompanado de un personal de
seguridad,

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la

salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o depaortives en sl
interiar del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INFE o
autoridades judiciales o del pader ejecutivo;

Apoyar en las acciones de relevo y encierro ¥ desencierra de la poblacion
penal;

Llevar un estricto control de las personas gue ingresan (visitas vy
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiente penitenciario,
talleres, tépico y otros ambientes del establecimiento penitenciaric que se
encuentran al interior de la exclusa secundaria; vy,

Otras funcionas gque le asigne el Especialista en Seguridad — Jjefe de Grupo
de Seguridad interna.

Seguridad Interna.

Ciploma de técnico otorgado por el Centro
Nacioma!l de Estudios  Criminoldgicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) anos de experiencia
_laboral en labores de seguridad penitenciaria.

| Experiencia en labores de seguridad
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peritenciaria no mengr de dos (2) anos.
Capacitacidn  especializada en  seguridad
pentenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

7.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

i '{F _ Grgano o Unidad Orgénica Departamento de Seguridad Penitenciaria del

T

Establecimiento Penitenciario de Puno
Especialista en Seguridad {Responsable de
Pabellones).

Clasificacion SP-ES

. Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES )
' a} Controlar y hacer cumplir el régimen de vida de los internos de acuerdo a la |

calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones; i

b} Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuaderno de !
pourrencias a los internos que son solicitados por las diferentes dreas del
establecimienta penitenciario y el transito de personal autorizado:;

¢} Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para los
tramites administrativos o para tratamiento penitenciatio, tanto a ta salida
camo al retormo al pabellon;

d} Evitar que internos de otro pabelldn ingresen al pabellén a su cargo;

e} Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellan durante el servicio:

fiy Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacidn en el pabelldn;

g} Controlar €l ingreso v salida de visitas en 108 dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

h} Realizar el encierrn, desencierrs, et conteo numeral y fisico de los inmternos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacion penal después
del encierro y al término de la visita,

ij 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 0 haya ocurride al jefe
inmediato, o de danos o deterioros en las rgjas, puertas, e instalaciones en
general comprobando que no haya tWineles ¢ forados;

- Ky Controlar y registrar el ingreso y salida de los internos de las diferentes
areas de trabajo, administracion y tratamiento;

I} BRealizar sl encierro parcial y general y desencierre en los horarios

: establecidos de acuerdo al reglamento general de sequridad; y,

Vo mj Qtras funcignes que le asigne el Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo

i de Seguridad Interna.

N el L) e e s
o

Ha

Especialista en Sequridad — Supervisor de

Depende de: Pabellones.

Ejerce mando — Supervisidén
sobre;
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REQUISITOS MINIMOS

Eb}

Formacion y experiencia Capacitacién especializada en seguridad

penitenciaria en e! Centro Nacignal de
Estudios Criminglégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de técnico
penitenciaric o capacitacion de agente
penitenciario.

Alguna expetiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacién en bIGSBgurldad

7.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE GRUPQ DE SEGURIDAD EXTERNA)

IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organa o Unidad Orgénica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Seguridad Externa).

Clasiﬂcacién | SE:ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Iay

c}
d}

e}

f}

E]ecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,
verificando las ocurrencias y consignas el estado de la infraestructura,
equUipos ¥ ensares, gue recibe;

Disponer |a distribucién del personal por cada puesto de seguridad externa
tanto para el servicio diurno como para &l nocturno y el cumplimiento del
horario respectiva para los relevos;

Instruir ¥ dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

Adoptar medidas de sequridad durante el horario de visitas a los internos,
en coordinacidn con el Jefe de Grupo de Seguridad Interna;

Supervisar el cumplimiento del horaric de visitas de familiares de los
internos; i
Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de saguridad y et
reglamento general de seguridad;

Mantener en reserva los indicativos y claves (criptograficos) de
transmisiones;

Intervenir en los operativos de seqguridad en el interior del establecimiento
penitenciario por disposicion del Director,

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de auloridades y
recibirlos con cortesia,

WVerificar el estado del armamento, municiones y equipos de seguridad del
s@rvicio;

Supervisar el cumplimiento del servicio en los torreones del estabiecimiento
penitenciano; v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe del
Departamento de Seguridad.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Jefe del Departamento de Seguridad
Penitenciaria.

Ejerce mande — Supervisian Persgnal profesicnal y técnico de seguridad
sobre: externa.
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4. REQUISITOS MINIMOS

1.

|F0rmacuﬁnyexparlenma Titulo profesional  universitario ¢ grado |

academico de bachiller o titulado de instituto
superior en carreras afines a la especialidad,
de no contar con ello acreditar no menor de
gcince (5 anos de experiencia laboral en
puestos de jefaluras de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos  penitenciarios y  haber
realizado cursos de especializacion  en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en |a conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupg ¢ alcaidia  de
establecimientos penitenciarios no menor de
tres (3) anos. o
Capacitacién en seguridad penitenciaria y de
actiones de operaciones aspaciales.

7.14 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE ARMERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica |

| Departamento de Sequridad Penitenciaria del
Establemwento Penitenciario de Pung

{Cargo Estructurado

Espemahsta en Seguridad (Responsable de
- Armeria).

Clasificacian : 5P-ES

[ a

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Mantener operativo las armas y equipos de seguridad amgnado al
establecimiente penilenciario, brindando el mantenimiento hasta el nivel
cortespondients;

Eiaborar y remitir informe del movimiento de armamento y uso de
municiones durante el mes;

Verificar permaneniemente el estado de las municiones y egquipos de
sequridad,

Mantener ordenada la existencia fisica de o5 armamentos, municiones,
equipos de sequridad y otros bienes existentss;

Distribuir los equipos de sequridad y armamento # cada puesto fijo para su
proteccidn y seguridad durante el servicio diurno y nocturno;

Impartir recomendaciaones sobre &l uso vy maneje de armas o equipos de
sequridad; ;
Recepcionar municiones, armamentos y equipos de seguridad de los
diferentes puestos perimetrales o internarlos en el almacén;

Recepcionar el informe de uso (disparo) del arma para su descargo
correspondiente en el contrgl de kardex de las municiones;

Elabarar y remitir informe del movimiento de armamentc y uso de
municiones durante el meas;

Apoyar en las labores administrativas al responsable del Grupo de
Seguridad Externa; y,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Externa.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

| Depende de:

" Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Sequridad Externa.

Ejerce mando — Supervision
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Diploma de técnico otergado por el Centro |

Nacional de Estudios Criminclogicos v
Penitenciarios de ne contar con elle acreditar
ne menor de cinco (5) afos de experiencia en
| labores de sequridad penitenciaria.
Experiericia en el manejo de armamento y
gquipos de seguridad, no menor de dos (2}
anos. .

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminglogicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses; entrenamiento en
uso de armas de fuego y operaciones, y-
| conocimiento de ofimatica basica.

A1)2JDENTIFICACION DEL CARGO
Organc o Unidad Orgénica

7.15 ESPECIAL'STA EN SEGURIDAD
{ACCESO PRINCIPAL EXTERNO ¥ RONDA PERIMETRICA)

Departamentc de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Penitenciario de Puno

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Acceso Principal
Externo y Ronda Perimétrica).

Clasificacion ] SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a)

Efectuar accionas preventivas de sequridad de verificacion e identificacion .
de las personas gue visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia;

Evitar gue vehicules se estacionen en el perimeiro del establacimianto
penitenciario;

Realizar el control panoramico del sector frontal del establecimiento
penitenciario; |
Participar en el protocolo para la recepcidn de visitas de autoridades,
recibiendolos con cortesia;

Utilizar el armamento de acuerdo al reglamento y sdlo en casos necesarios;
Werificar el armarmento, estado de las municiones y equipos de seguridad
que le son entregados para el servicio,

Mantener permanente comunicacion con los torreones y el jefe inmediato
para reportar las novedades existentes en el mismo; .,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Externa.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de:

Sequridad Externa.

'i Ejerce mando — Supervision
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4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacidn y experiencia Diploma de técnico peritenciaric o agente

penitenciaric. )

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. o

Capacitacidn especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centrec Nacional de
Estudios Criminclégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meges.

7.16 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(PUESTO DE CONTROL EXTERNO TRANQUERA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Qrganica

Departamento de Seguridad Penitenciaria del
| Establecimiento Penitenciario de Pung

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Resporsable de la’
Sequridad External.

Clasificacian SP-ES

a)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Efectuar acciones preventivas de seguridad de verificacion e identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia y de vehiculos;

Evitar el acoeso de personas sin la autorizacidén o permanencia de personas
por las iInmediaciones del establecimiento penitenciario;

Coordinar por cualguier via con 2l personal del acceso principal las acciones
para el ingréso y egreso de visitas, abogados, autoridades, etc.;

Hacer uso del armamento de acuerdo al regiamento y s6lo en casos
necesarios;

Realizar el control panoramico del sector tranguera del establecimiento
penitanciario;

Verificar el estado de las municiones y equipos de sequridad que le son
entregados para el servicio;

Mantener permanente comunicacion con el jete inmediato para reportar las
novedades del servicio; vy,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad - Jefe del Grupo
de Seguridad Externa.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

" Especialista en Seguridad - Jefe del Grupo de
. Seguridad Externa,

Ejerce mando — Supervision
sobire;

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Capacitacién  especializada en  seguridad

penitenciaria en €l Centro Nacional de
Estudios Criminciégicos vy Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses o diploma de técnico
penitenciario o de agente penitenciario.
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. Alguna experiencia en. labores de seguridad |
penitenciaria.

7.17 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TORREON PERIMETRICO)

& 1. IDENTIFICACION DEL CARGO . _
I . . Departamento de Seguridad Penitenciaria del’
| Grgano 0 Unidad Organica Establecimienio Penitenciario de Pung

[ Especialista en Seguridad {Responsable

' Cargo Estructurade Torredn Perimétrico Externo).

~ . Clasificacion | SP-ES |

a) Ejecutar el control visual panoramice del sector que le corresponde en el '
establecimiento penitenciarno,

i by Verificar durante el relevo que las armas, municiones y equipos de

seguridad s encuentren en buen estado y operativos,

- ¢} Permanecer en su puasto de servicio hasta que sea relevado por el senador

: . entrante, salvo autorizacién de su jefe inmediato;

' d} Adoptar las méximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de las instalaciones;

g} Informar durante el relevo de setvicio las novedades existentes en el pussto
de servicio al jefe inmediato, para ello verificara que el armamento s¢
encuentre en buen estado y los proyectiles {cartuchos y balas) esten

é& 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

completos;

fy Activar la sefal de alarma ante una emergencia o eventualidad en la zona
de accién;

g} Impedir el transito de personal no autorizado € internas por la tierra de |
nadie;

h} Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de
fuego, como son las voces de “alto” o el uso de silbatos, evitandose los
disparos injustificados; y,

) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

- de Seguridad Externa.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

~ I_Depen . Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
i Sequridad Externa.
- [E}erce manda - Supervision
F sobre:
REQUISITOS MINIMOS _
_ <%/ Formacion y experiencia Diploma de técnico penitenciario © agente
- ! ' penitenciario.
: Alguna expetiencia en labores de seguridad
penitenciaria.
- Capacitacion especializada en seguridad
| penitenciaria en el Centre Nacional de
Estudios Criminplogicos y Penitenciarios, no
e _ mengr de tres {3) meses.
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ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO DE LAMPA
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1.1
13

ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS TIPO “‘D”

SUBTITULO IV
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE LAMPA (MUJERES)

CAPITULO | )
DENOMINA{:ION. CBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRC
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de 1a unidad organica

El Establecimiente Penitenciaric de Lampa, categorizado en el Tipo "D" se
encusntra ubicadc en el distrito de Lampa de la provincia de Lampa del
departamento de Puno, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional
Altiplano Puno del Instituto Macional Penitenciario, que alberga exclusivamente
poblacidén penal fermenina.

Objetive del establecimiento penitenciario

Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamients
penitenciario vy las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con al
eficiente uso de |0s recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
El Establecimiento Penitenciario de Lampa, tiene la siguientz estructura
organica:

Direccidn
- Director

Organu consultivo
- Consejo Técnica Penitenciario

De linga
- Seccion de Tratamiento Penitenciario
- Seccion de Sequridad Penitenciaria

Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIC DE LAMPA

TIPO D
DIRECCION ! Cansejo Técnico
: Penitenciario
Seccidn de Tratemiento Secckin de
Pentenciarnio Sequrdad Fenitencigria
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1.5 Cua

dro Organico de Cargos

ORGANC: OFICINA REGIONAL ALTIPLAND PUNO

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIC TIPO "D

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE LAMPA

Né D CARGOS ESTRUCTURALES aasrcacon | Tora | 2 EN OBSERVACION
GROEN EI.._[AP

Direccion

a1 Qirectgr P05 1

2 Asistente Adrinistrativo SE-AP 1 Rdmeistracer

3 Téenleo Administrativo SF-AP 1 Regisira Pamiteria:

fils" Taprico Administrative PR 1 Bacys Adeiristrativg
De Linea
Seccivn do Tratamienta Penitenciario

LY oo Prafesional de Fratamiento 5R-E5 1 Mefe de Secritin
I 0dR Profecional da Tratammento SP-ES 1 Abapac

0a? Profesianal de Trakarnento 5P-ES 1 Rsictante 50731
Profesianal de Tratamienio SP-E3 Pricdlogs (L HF 2n CAP

o Profesignal de Tratarmenla ZP-ES 1 Fiesponsa ule o Edacac dn

0nog Especialista ¢n 5alud P-ES 1

0 asistente Administrativo SP-AP 1 traba.a y Camercializacien
seceign de Seduridad Pentencigria

ol Expecialista #n Seguridad SF-ES 1 1212 de Saccdn

012064 |Especialista en Seguridad SF-ES 53 Puwest s Fijos
TOTAL 64

1.6 Funciones Generales

Son
siqu
a)

b)

funcipnes generales del Establecimiento Penitenciario de Lampa, los
ientes.
Aszsqurar al cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad,
Establecer el régimen de vida de las internas procesadas o sentenciadas y
determinar |a progresién ¢ regresion de su tratamiento;
Desarrollar |as acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en &l establecimiento penitenciario;
Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y eqresos,
identificacidn, beneficios penitenciarios, ubicacién, conduccidn, trastade de
internos v demas acciones de registro penitenciario,
Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigida a la potrlacién penal;
Coordinar las atenciones de salud para las internas del establecimiento
penitenciario;
Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciaric en sl
establecimiento penitanciano;
Efectuar &l uso adecuado del potencial humanog, recursos econdomicos
asignados y del abastecimiento de bienes y servicios de conformidad can las
necesidades del servicio y la normatividad vigente;
Ejecutar las accipnes para la participacion de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la misién y objetivos del establecimiento penitenciario;
Dictar disposiciones internas sobre el régimen de vida, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a través del Consejo Técnico Penitenciario; y,
Ejecutar las demas disposiciones del Cddigo de Ejecucidn Penal ¥ su
Reglamento y las que sefiale la legislacion nacignal sobre la materia.
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CAPITULO I
DIRECCION

IDENTIFICACION BEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

MiNIMDS DEL CARGCO

2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

(f‘-'rgano o Unidad Orgénica Elreccufm del Establecimiento Penitenciario de
ampa

Cargo Estructurado Director

Clasificacion SP-DS

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

k)
c)

d)

Autotizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y

Autarizar el ingreso de [a Policia Nacional del Perll en casos de emergencis;

traslado o conduccion de las internas; v,

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de
Ejecucién Penal y su Reglamento, respecto a la ejecucidn de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econdmicaos |

y |os bienes asignados al establecimisnto panitenciario;

Coordinar la ejecucidn de los programas, proyectos y actividades de

tratamiento penitenciario en &l establacimiento penitenciario;

Supenvisar y evaluar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,

social, salud, psicologica y religiosa que se desarrollen en ¢l estatdecimiento

penitenciano;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones de seguridad ¢
inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y &l
regimen de vida de internos;

Suscribir convenios con instituciones publicas ylo privadas en coordinacidn
con la {Micina Regional ¥ de acuerdo a los procedimientos establecidos para

tal fin;

Convocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Tecnico Penitenciario, de
ser &l caso modificar las sanciones de aislamiento de las internas, teniendo
en cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

Supervisar el cumplimiento de las érdenes de libertad de internos, otorgadas
por la autoridad competente, asi como lgs reguerimientos judiciales para el

Ctras funciones gue |e asigne ¢l Director Regional de la Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades
sobre: arganicas del establecimiento penitenciarno.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia

Titulo profesional universitaric en carrera
afinres a la funcidn y tener experiencia
profesional no menoe de un {1) a0o, en caso
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| de no contar con ello acreditar no menor de
tres {3} afios de experiencia laboral en puestos
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional
y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, fratamientoc vy  seguridad
penitenciaria.

Experiencia no menor de un (1) ano en la
conduccion de direccidn yio jefaturas en la
| administracién penitenciaria o en la conduccion
de establecimientes penitenciarios. .
Capacitacion especializada en temas de
tratamierto, seguridad y  administracion
penitenciaria ng menor de seis (6) meses.

07

2.2 TECNICC ADMINISTRATIVO
{(APOYO ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

‘ Organe o Unidad Organica

" Direccién del Establecimiento Penitenciatio de |

_ | Lampa.
I Cargo Estructurado Tecnico Administrativo {Apoyo Administrativo}
| Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

1}

Apoyar al Director en fa consolidacion del plan operativo de la unidades
organicas del establecimiento penitenciario y su evaluacion;

Consolidar y remitir la informacion estadistica del establecimiento
penitenciario, .
Recepcionar y registrar en los libros de registros la documentacion gque
ingresa a la Direccién, asi como clasificarlos y despachar con gl Director la
documentacion que egresa;

Redactar los documentos (cficios, memos, informes, efc) de acuerdo a |as
instrucciones dadas por el Directar;

Brindar atencidn e informacién a os internog o usuarios sobre el tramite o
estado de sus expedientss, solicitudes, peticionas y otros; :
Realizar el seqguimiento y control del flujo de la documentacion que se
ancuentra pendients de atencion o respuesta por la Direccidn; :
QOrganizar el archive documentario debidamente clasificado y ordenado;
Gestionar y coordinar |a provision y distribucion de Utiles y materiales de
oficing, =
Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccion del establecimiento penitenciario; y,

Otras funciones que |e asigne gl Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4. REQUISITOS MINIMOS

Dependede: _ _girecmr del establecimiento penitencia'riu
Ejerce mando — Suparvision
sobre._

Formacion y experiencia Titulp de administracidén secretarial ¢ diploma

de técnico en las especialidades afings, de no
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contar con elio acreditar tres (3) anos de
, experiencia en  Jabores de  apoyo
’ admirmistrativo. L
Experiencia en labores de oficina y en
aclividades de apoyo secretarial no menor de
dos (2) anos. _

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

2.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE ADMINISTRACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica E;‘rriﬁﬂn dal Establecimiento Penitenciario de

. N Asistente Administrative (Responsable de
\j‘/\ : Cargo Estructurado o Administracion) L
¥ Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar ias labores de mantenimiento del establecimiento
penitenciario;

b) Participar en las reuniones de! Conssjo Técnica Penitenciario; i

¢} Verfficar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y del personat INPE, proporcignado por 10s concesionarios y |
proveedores autorizados por la administracion regional,

d) Controlar el ingreso y salida del personal y supervisar su permanencia en el
establecimiento penitenciario, asi como remitir los reportes ¥ record laboral a
la Direccion Regional;

&) Coordinar las acciones de bienestar de personal;

fi Recibir y registrar las donaciongs y transferencia de bienes, informando a la
Direccidon Regional;

q) Ejecutar el inventario fisico de maquinarias, equipos, muebles, enseres y

dernas bienes asignados al establecimiento penitenciaric;

Autorizar el ingresc y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres,

etc., en el establecimiento penitenciario;

Recepcionar los depésitos de ingresos por ef TUPA e informar de los

depésitos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional,

Elabarar la informacion de la programacién del racicnamiento (alimentacién)

de |a pablacion penal y personal INPE de acuerdo con el presupuesto

aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Oficina

Regional en log plazos establecidos; vy,

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

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimisnto penitenciaric
Ejerce mando — Supetvisian
sgbre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller universitario en
carreras  de  administracién, derechao,
economia, contabilidad y otras afines a la
. especialidad, _
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Experiencia en iabores de administracion de |
una unidad organica.
Conacimiento de ofimatica basica.

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. I.D.ENT|F1CRCI(3N DEL CARGO
- Organa o Unidad Organica

Direccién del Establecimiento Penitenciatic de |
Lampa.

! Técnico  Administrativo  {Responsable de
Cargo Estructurado Registro Penitenciatio).

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- e a) Ejecutar el proceso de registro de las internas que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciaric por orden judicial, en los libros de registros y
en &l sistema de registro penitenciario,

by Llevar al control ordenado y sistematizado de las fichas penocldgicas y de
identificacin de los internos gue ingresan al establecimiento penitenciario,
anotando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, senas

— particulares, cicatrices y otros datos necesarios;

. ¢] Realizar ia identificacion de las internas programados para |as diligencias

judiciales y hospitalarias fuera del penal;

- d) Constatar que el interno con orden de excarcelacidon no posea procesos

' pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad. -

e} Remitir el listado de internas que egresan con beneficio de semilibertad y su -
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
gjecucién de penas limitativas de derechos que corresponde;

f} Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los

— formatos requeridos por el Sistema Estadistico Penitenciario;

g) Organizar y actualizar el expediente personal de los internos;

7“2~ | h) Elaborar y expedir las constancias de reclusidn de 1a interna;

“ace .o} Suscribir v emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de

i

- libertad; v,
i ;;‘j]_ Ctras funciones que le asigne el Director del éstablecimiento penitenciario.

. .| 3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
) " Depende de: Director del establecimiento penitenciario.

— Fjerce mando — Supervision T
1 sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia | Titulo de Instituto Superior o Diploma de
i Técnico en carreras afines a la especialidad,
- de no cordar con elio acreditar experiensia en

actividades de apoyo administrativo en
registro penitenciane no menor de dos (2)
ahos.

! Experiencia labaral en actividades de registro
- penitenciario no mengr de un (1) ano.
| 1 Conocimiento de ofimatica.
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CAPITULO Il
CONSE.IQ TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Lampa, 168 siguientes:

a)

b)

et

Asesorar al Director del establecimiento penitenciaric en acciones de
administracién, tratamiento y seguridad;

Investigar ¥ sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Ewvaluar los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a las imternas
aptos para los beneficios penitenciarios;

Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresion o regresion en €l tratamiento de la interna;

Realizar permanentemente un andlisis de la situacion del establecimiento
penitenciano y proponer algunas mejoras de geslion;

Evaivar peridgdicamente  al  personal del establecimiento  penitenciario,
recomendando la ubicacidn en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Conceder recompensas a lag internas gue 10 ameriten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencién de la pena por el trabajo o educacion, traslada de un
establecimiento a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobwe las evaluaciones de expedientes de heneficios
penitencianos;

Varificar que se maniengan actualizados [os expedientes personales de los
nternos, la ficha de identificacién v la hoja penclégica; v,

Cumplir las demas funciones que senala & Codigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

“Son funciones y responsabilidades del Presidente dal Consejo Técnico Penitenciario,

oS siguiantes:

a)

b)

Convocar a las reunicnes ordinarias y extracrdinarias a los miembros del Consejo
Técnico Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
ta asistencia minima de tres de sus cuatro miembros y emitir voto dirimente en
caso de empata en las votaciones;

Cirigir la organizacidon de los expedientes de beneficios penitenciarios e indultg,
promovido por las internas;

Evaluar y emitit pronunciamientos de manera colegiada con los demas miembros

-1 del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer a la

interna para que &l Juez conceda el beneficio penitenciario;

Evaluar los casos de progresion ¢ regresion en el tratamiento de la interna, v
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario,
Evaluar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitenciario
sabre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director las acciones necesarias,
Notificar a los internos las sanciones que por acuerdp del Consejo se adopten, asi
como resolver las peticiones de reconsideracidn de éstos, teniendo en cuenta su
esiado de salud o |la gravedad de la falta,
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h) Conceder recompensas a la internas que lo ameriten, por acuerdo del Consejo,

i} Convocar a los profesicnales que considere necesario para que sustenten sus
informes:; vy,

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TEGNICQ PENITENCIARIO

Spn funciones vy responsabilidades de los miembros del Consejo  Técnico

Fenitenciario, los siguientes,

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
(semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por el frabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por las
imernas;

b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias comefidas por las
internas;

‘ ¢} Emitir opinidn y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnatives de

manera colegiada;
d) Proponer los incentivos para las internas;
e) Realizar un andlisis de la situacion del establecimiento penitenciario;
fy Participar con voz y voto en las reuniones del Consejo Taenico Penitenciario; y,
g) Asumir los encargas que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

) CAPITULD IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESICNAL DE TRATAMIENTO
{JEFE DE LA SECCKON DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACIﬁN DEL CARGO

Seccion de Tratamientc Penitenciaric del

.Grganﬂ 0 Unidad Organica Establecimiento Penitenciaric de Lampa
Profesional de Tratamiento {Jefe de la Seccion
! Cargo Estructurado de Tratamiento Penitenciario - Organo Técnico
L de Tratamiento).
Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y

psicoldgica del establecimiento para el tratamiento  penitenciario, en

concordancia con el Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamenito,

Elaborar, gjecutar y evaluar el plan de trabajo de tratamiento del

establacimiento penitenciario,

Programar y ejecutar el rol para la clasificacibn y reordenamiento de

internas y proponer al Director, la ubicacién ¢ el cambio de régimen,

pabellon o de establecimiento penitenciario de |a interna de acuerdo a la

evaluacion;

Supervisar la sjecucion ds las actividades de trabajo v comercializacion, asi

como de educacién en sus diferentes programas, modalidades vy

especialidades que se desarrollan en al establecimiento penitenciario;

e) Informar sobwre la progresién o regresién de la interna en el proceso de
resociglizacion;

fi Padicipar en las reuniones del Conséjo Técnico Penitenciario;
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g) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;

h) Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo -
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes;

iy Ewvaluar a las internas para la organizacién de los expedientes de beneficios
penitenciarios; i

i} Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimients penitenciario; ;

k) Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadlstlcas
mensuales sobre las acciones realizadas y remitir 2 la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario de {a Oficina Regional;

i ) Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento

_ penitenciaric en coordinacion ¢on instituciones plbficas y privadas; v,

- m}_Otras funciones que |e asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Director del establemmlenm penitenciaric
Fjerce mando — Supervisian Personal profesional y técnico de la Seccion
sobre: de Tratamiento Penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Titulo  profesional  universitaric en  la
especialidad de derechn, psicolngia, asistente -
social o trabajo social y educacion, colegiado y
habilitado por coiegio profesionat respadctivo.
Experiencia profesional no menor de un {1}
aﬁo' .....
Alguna experiencia en la conduccion  de |
direccion y/o jefaturas en la administracion
publica. )
Capacitacidn en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{ASISTENTE SOCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgénica

| Seccion de Tratamiento Penitenciaro del’
| Establecimiento Peniteénciario de Lampa

' Profesional de Tratamiento {Responsable de
Cargo Estructu_rf? . | Asistencia Social) Asistente Social

Clasiticagién - 3P-ES

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejscutar terapias sociales de reforzamiento del binomio interno-familia, a
través de programas de motivacion y concientizacian,

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

¢y Analizar, diagnosticar e investigar los problemas sociales de las internas y
proponer programas de tratamiento;

i ] Establecer coordinaciones c¢on entidades piblicas y privadas de la
comunidad para lograr la participacion en las acciones de asistencia a las !
internas;

g Realizar gesticnes y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
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3. I_.[NEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

g}
h}

n

tratamiento de salud de la interna fuera del establecimiento penitenciario;
Participar en 105 equipos multidisciplinarios de los programas de salud para
realizar charlas y otros programas (adulio mayor, de congregaciones y
nifos);

Participar como miembro de la junta de clasificacion y reclasiticacion de
internas;

Realizar visitas domiciliarias y consejerias familiares mediante las
entrevistas para mantener, reforzar ¢ restablecer el vinculo familiar de la
interna;

Coordinar con los grupes religiosos la asistencia religiosa, el apoyo |
econdmico y donaciones para casos especiales de internas indigentes:
Evaluar a las internas para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitencianos;

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

Promover y ejecutar actividades de restitucion, mantenimiento v
reforzamiento del vinculo familiar de 'a interna; .
Ejecutar los programas recreativos y culturates dirigidos a las internas y sus
familiares; y,

Otras funcicnes gque le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

Depande de:

Profesicnal de Tratamientc - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando - Supervision
sobre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia

Titulo profesional universitaric de asistente
social o trabajo social, colegiade y habilitado
~por colegio profesional respectivo.

- Experiencia profesional no menor de un (1)
ano.

Capacitacion en las actividades de tratamientao
penitenciario.

4.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTQ
{ABOGADO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciaric  del
Establecimients Penitenciaric de Lampa.

: Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento (Responsable de
Asistencia Legal) Abogado

Clasificacion

SP-ES

4FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

Ejecutar los programas y actividades de la asistencia legal en el
establecimients penitenciario;

Proporcionar el asescramiento en asuntos juridicos-legal al Director del
establecimiento penitenciario,

Elaborar y ejscutar el plan de trabajo de asistencia legal y evaluar el
cumplimients;
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LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

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

Emitir el informe mensual estadistico v evaluative de las actividades de
asistencia legal, |
Elaborar los informes |egales sobre la evaluacién de las internas; :
Participar como integrante de la junta de clasificacién y reclasificacion de
internas;

Coordinar con el Poder Judicial, la informacian de fechas de audiencia,
confrontaciones, terminacion anticipada del proceso, apersonamientos,
refundiciones, libertades provisionales, libertades condicionales y celeridad
procesal, y solicitar copias de las sentencias judiciales;

Participar en las campainas y charlas que se organice para informar al
interno scbre el tramite de beneficios penitenciarios y aspectos juridicos
leqales,

Proporcionar la defensa lggal gratuita a las internas indigentes debidamente
acreditados con el informe social;

FPronunciarse sobre la procedencia o no del beneficio penitenciario;

Efectuar el seguimiento ante 'os juzgados y salas penales de los
gxpedientes sobre bLeneficios penitenciarios y fa autenticidad de las
resoluciones judiciales;

Evaluar a la inlerna para el trabajo Ad — hanoren,

Realizar la notificacidn a las imternas de las disposiciones © resolucionegs
judiciales dando cuenta a las autoridades judiciales de su cumplimiento;
Organizar charlas dirigidas a la poblacion penal sobre aspectos juridicos v |
legales; y, '
Otras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la

Depende de;

Profesional de Tratamiento - Jefe de |a
Seccidn de Tratamientn Penitenciario.

Ejerce mando — Supe prrced
sobre:

REQUISITGS MINIMOS

Formacién y experiencia i Titulo profesional universitaric de abogado,
colegiado y habilitade por colegio profesional
respactivo.

Expetiencia profesional no mener de un (1}
anao.

Capacitacian en las actividades de tratamiento
penitenciatic. o

4.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{PSICOLOGO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica

Cargo Estructurado

Seccion de Tratamiento Penitenciario  del
Establacimienio Penitenciaric de Lampa

" Profesional de Tratamiento (Responsable de
i Asistencia Psicologica) PsicSlogo

i Clas ificacion _ SP-ES
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)
d)

e}

| f)
a)

hy

Elaborar y ejecutar €l plan de trabajo de asistencia pslcnlf}glca y evaluar e—l
cumplimiento;

Coordinar con los demas profesionales de tratamisnto penitenciario {OTT),
para la gjecucion del tratamiento integral del intermo ¥ el desarrallo de
programas de aplicacion;,

Fomentar y realizar acciones de investigacion sobre las conductas de las
internas y recomendar las terapias y tratamiento de asistencia psicologica;
Realizar el seguimiento permanentemente scbre el tratamiento psicolégico
e informar la progresién o regresion en el proceso de resocializacion;
Evaluar los protocolos de las internas,

Participar en las charlas y talleres en materia de asistencia psicologica se
realicen;

Elaborar los pre-informes, informes y las historias psicologicas completas y
caliticadas de las internas;

Realizar entrevistas a las internas y familiares, con el fin de elaborar Ia
historia personal o anamnesis, las cuales deberan desarrollarse de acuerdo
a las narmas psicoldgicas;

Efectuar evaluaciones técnicas psicoterapéuticas segin =ea el caso, con
terapia individual y grupal, conductual, dinamica, asi como aplicar las
pruebas psicoldgicas,

Participar como miembro en la junta de clasificacion y de reclasificacion de |
internas,

Formular el diagndstico especifico de las internas en la atencion diaria a fin
de dar el tratamiento correspondiente;

Coordinar con el drgano jurisdiccional respecto a informes psicologicos y
atros inherentes al area;

Emitir el informe mensual estadistico y evaluativo de las actividades de
asistencia psicolagica;

Coardinar el apoyo de instituciones plblicas y/o privadas para los
programas de prevencién de consumo de drogas, alcchol y otros; v,

Diras funciones que le asigne ¢l Profesional de Tratamiento - Jefe de Ia i
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de;

Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Sﬁpewisiﬁn
_Sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titule profesional universitaric de psicologo,

colegiado ¥ habilitado por colegio profesional
respectivo.
Experiencia profesional no menor de un {1}
ano. e
Capacitacion en las actividades de tratamiento
penitenciario.

4.5 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(RESPONSABLE DE EDUCACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Grgano o Unidad Organica ' Seccion de Tratamiento Penitenciaric dasl
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

‘e, -4 REQUISITOS MINIMOS
L Formacidn y experiencia Titule profesional universitaric en educacion,

AL

Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento {Responsable de

T Educacidn)
Clasificacion SP-ES
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES .
a) Coordinar la ejecucion de los programas educativos en 2l establecimiento
penitenciaric;
b) Verficar la conformidad de |las planillas de control diario de asistencia de
internas-alumnas;
¢} Mantener coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa de la!
jurisdiccidn;
d) Coordinar con Instituciones publicas o privadas, para la ejecucidn de
! actividades educativas;
. @) Elaborar y suscribir los certificados de computo educativo vy las constancias
| de estudios:
“fi  Formular y ejecutar los programas y actividades curriculares, incluyendo las
' actividades civicas, de orientacion y bienestar de las internas y las de
: promocion educativa comunal;
g; Elaborar la estadistica de la redencidn de |a pena por la educacion;
- h} Mantener la biblioteca catalogada mediante fichas por materias y autores;

Crganizar la biblioteca mediants fichas por materias y autores, asi como
atender la entrega de iibros a las internas a fin de incentivar el hakito a ia
lectura, verificando su consarvacion; v,
Ctras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccidn de Tratamiento Penitenciario.

i i
w51 Depende de

Profesional de Tratamientoe - Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

1 sobre:

|
< -[7.7 .. Ejerce mando — Supervision l
"_.—-”_" X = -i. ' - l

colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.

Alguna experiencia en actividades educativas.
Capacitacion en  actividades  educativas,
proyectos y afines,

{Conocimiento de ofimatica basica.

4.6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO )
{(RESFONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccitn de Tratamiento Penitenciaric  del
Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Asistente Administrativo {Responsable de
Trabajo y Comercializacion).

Clasificacion SP-aP
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)
d}

IE)

F}

Supemsar y controlar las actividades laborales de laz internas en forma
grupal ¢ individual y en los talleres o ambientes destinados para ello en el
establecimiento penitenciario;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de las actividades
de trabajo penitenciario y comercializacion del establecimiento penitenciario,
Supervisar €l mantenimiento ¥ conservacion de ios equipos, herramisntas,
maguinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Recepcionar y mantener en cusicdia las planillas de pago y de control
laboral y actualizar permanentemente la base de datos de la infarmacidn de
las pianillas de pago v contral lakboral;

Verficar que las solicitudes de las internas para la expedicion del cerificado
de compute 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 log formatos correspondientes, cuidando que no tengan enmendaduras;
Actualizar |a base de datos de los internos que realizan actividad laboral en
el establecimiento penitenciario vy remitir la  informacién estadistica
correspondients;

Lievar cronologicamente fas planidlas de control labaral diano y mensual de |
las internas trabajadores;

Entregar diariamente previa inventario las herramientas a las internas en los
talleres y distribuir los materiales de frabajo;

Realizar la captacion de las retenciones legales de las internas, entregando
los recibos correspondientes y elaborar las planilas de las retenciones
legales del interno a su cargo, sin enmendaduras ni borrones;

Supervisar el uso adecuado de jas hetramientas y del funcignamiento de las
maquinas de los talleres, asi como propercienar el mantenimiento
respectivo;

Controlar 1as labores de las internas que realizan trabajos Ad- Hanoren;
Realizar los depgsitos bancarios del dineto captado del 10% de las
retenciones legales por trabajo penitenciario en el plazo establecido;
Cocordinar la participacion de entidades pablicas y privadas para promover
elabgracién de productes de buena calidad y comercializacion a precios
competitivas;

Promover las ferias locales para exposicion y wventa de los productos
artesanales; vy,

Ctras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de la
Seccidon de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO

Deapende de:

|Prnfesm-nal ‘de Tratamiento - Jefe de Ia
Seccién de Tratamiento Penitenciario.

.} Ejerce mando — Supervision '
sobre:

e REQUISITOS MINIMOS

[ Formacién y experiencia Grado academico de bachiller universitario en

las especialidades de economia, educacidn,
ingenieria, administracién, contabilidad o
carrera afines o titulo profesional de nivel
equivalente.

Alguna experiencia en actividades formativas v
de trabajo penitenciario.

154




Capacitacian  en actividades de proyectos,
administracion de empresas y sfines.

4.7 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICO EN ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgane o Unidad Organica

Seccion de Tratamiento Penitenciario  del
Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Especialista en Salud {Técnico en Enfermeria} _

* Clasificacion

SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES |
a) Realizar tomas de muestras para la prueba de laboratorio de BK y registrar
' el resultado de examenas auxiliares,

realizan en el establecimiento penitenciario;

- ﬂ& b} Apoyar en las actividades o campanas de prevencion de salud gque =e

¢} Proporcionar a los intermos primeros auxilios, curacignes y atenciones de

tépico;

d) Suministrar a los interncs los medicamentos de acuerdo 2 [as recetas 5

médicas,

de emergencia de salud;
penitenciario;

penitenciario;

e) Gestionar las citas en los hospitales para las atenciones de =salud de los
! internos y acompanar en las diligencias o traslados de internos por razenes

Farmular los requerimientos de los medicamentos del establecimiento
Recepcionar y custodiar los medicamentos gue ingresan al establecimiento

Archivar y custodiar las historias clinicas de los pacientes:

Begistrar, controdar e informar sobre 1as donaciongs de oz medicamentos
de las diterentes instituciones,

Apoyar en las labores de apoyo administrativo en el servicio de salud del |
establecimignto penitenciario; y, ’
Ctras funciones que le asigne el Profesional de Tratamiento - Jefe de |a
Seccitn de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Profesional de Tratamientae — Jefe de la
Seccion de Tratamiento Penitenciario.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Titulo de Institute Superior o diploma de |
técnico en enfermeria, farmacia, laboratorio y
afines.

: menor de un (1) ano.

Experiencia en labores de su especialidad ro

CAPITULO V

SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

1)

}
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5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Qrgano o Unidad Crganica

Seccion de Sequridad Penitenciaria  del
Establecimignto Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

- Especialista en Sequridad {Jefe de la Seccidn

de Seguridad Penitenciaria).

. Clasificacian

SP-ES

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

“a) Formular los estudios de sequridad y plan integral de seguridad interna y

cumplimiento del servicio;

externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
by Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;
c} Supervisar 2l relevo del personal de seguridad interna y coordinar la
seguridad externa y verificar 1as ocurrencias del servicio;
d} Realizar rondas mopinadas de supervision para verificar el adecuado

instalaciones y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;

: e) Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
x&&

A fi Mantener relaciones de coordinacion con las fuerzas armadas, policia

fde las internas;

nacionzl, defensa civil vy otras instituciones para atender l0s casos de
emergencias, evacuaciones y diligencias de las internas;

g) Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictamente necesarios con auterizacién del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, disciplina y el principio de autoridad,

h) Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

i) Supervisar el cumplimiento de |a vigilancia y control de las zonas externas

continuas al perimetro del establecimiento penitenciario; :

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicacionss

Efectuar las investigaciones preliminares de los actos que transgredan el
régimen de vida o disciplina en |as internas,

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
las visitas autoridades cficiales, designando un equips como guia ¥ escolia
al ingreso y egreso del establecimiento penitenciario;

mY Sohicitar la presencia del fiscal de turno cuando el caso lo requiera, en

ausencia del Director y farmular |a documentacién que el caso requiera;

r} Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamento asignado

al establecimiento penitenciario; v,
i o) Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

DEPEU;’E‘ de:;

Director del establecimignto penitenciario.

T, Ejeroe mando — Supervision

Personal profesicnal y técnico de la Seccién
de Seguridad FPenitenciaria.

.?‘g?

EQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia

Grado académico de bachiller o titulado de
instituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello, acreditar
no menor de dos {2) afios de experiencia
laboral en puestos de direccién o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
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de seguridad o alcaide en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria.

Experiencia 8n |la conduccién de jefaturas de
seguridad o de orupo 0 alcaidia de
astablecimigntos penitenciarios no menor de
un {1} ano. -
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
‘accignes de operaciones especiales.

5.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE GRUPQ DE SEGURIDAD INTERNA}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

_Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del

Seguridad Interna).

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de

| Clasificacion SP.ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES .
Cirigir y ejecutar el relevo del servicio de sequridad interna en el horario

L

a)

b)

establecido en cada puesto, verificando el conteo de la poblacidn penal,
pturrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres:
Disponer la distribucidn equitativa del personal por cada puesto de
sequridad asequrando los puestos criticos tanto para el servicio diurno como
para el nocturno y el cumplimiento dal harario respactivo para los relevos;
Instruir ¥ dictar consignas de las funciones del personal a su cargo:

Adoptar medidas de seguridad durante el horario de visitas a las internas,
cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacidn;

Controlar el orden ¥ la disciplina en el interior del establecimiento

penitenciario durante el servicio;

Coordinar y ejecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y -

extracrdinarias con presencia de la Fiscalia;

Supervisar el cumplimiente del horaric de visitas de familiares de Igs
internos y adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
vigitanies dando cuenta al jefe inmediato,

Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de sepuricad y ei
reglamento general de seguridad,

Cumplir con la transmision diaria de los partes y novedades del servicig,
para el conocimiento de las instancias superiores,

Mantener en reserva |os indicativos y claves (Criptograficosy de

transmisionas;

Supearvisar las acciones de ingreso de internas, egrescs (likertades) v'o
traslados dispuestas por Auloridad Judicial o instancia superior del INFE
coordinandg con el responsable de identificacion y libertades, v,

Otras funciones que e asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de {a
Seccidn de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccién

Ejerce mando - Supervision Persanal profesional y técnica del Grupo de
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[ sobre: | Seguridad Interna.

_ 4. REQUISITOS MINIMOS

[ Formacién y experiencia Grado académico de bachiller ¢ titulado de -

instituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ello acreditar
no menor de dos (2) afios de experiencia
laboral en puestos de alcaidia, |efe de
seguridad, o jefe de grupo de sequridad en los
establecimientos  penitenciarios y  haber
realizado  cursos de  especializacion  en
seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
saguridad o de grupp o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
| un (1) ana.

Capacitacién en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE ACCESQ PRINGIPAL Y PREVENCION)

1. !DENTIFICACION_DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructuradio

Especiaiista en Sequridad (Responsable de
Acceso Principal y Pravencion).

S

Clasiticacion SP-ES ]

7. 2. 'FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
k)
)

cl}

€)

f)

Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en la puerta principal y ¢l area de
prevencian del establecimiento penitenciario;

Verificar y hacer cumplir el horario de ingreso de |as visitas de familiares de
las internas y de paguetes, adoptando las medidas de sequridad,

Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general,
identificandolos previamente;

Impedir el ingreso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacion o sin la identificacién pertinente;
Verificar gue et ingresc de menores de edad se realicen en compania de un
familiar adulto y en fechas programadas;

Constatar que las visitas especiales deben comtar con |a autorizacion del
Director del establecimiento penitenciario;

Verificar que los abogados gue ingresen al establecimiento penitenciario
para gjercer la defensa legal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos,
paqustes, materiales o alimentos;

Registrar en los cuadernos las ocurrencias en el proceso de ingresos y
egresos de las internas, visitantes y vehiculos;

Verificar las acciones de egresos (libertades) vfo traslados de fas internas
dispuestas por auloridad judicial o instancia superior de! INPE ceordinandg
con el responsable de identificacién v libertades;

Controlar el ingresc v egreso de los wehiculos que se encuentre
debidamente autorizados y efectuar su revision, v,

Otras funciones que le asigne el Especiaksia en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Interna.

™ T/ T/
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de |
Seguridad Interna. '

Ejerce mando — Supervisidn
| sobre: 5 . i

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulado de instituto superior en carreras

afines a la especialidad o diploma de técnico
| &n seguridad o de agente penitenciario, de no
contar con ello acreditar no menor de dos (2)
afios de expariencia laboral en puestos de |
alcaidia, jefe de seguridad, o jefe de grupo de
segurictad an los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciatia.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacidn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro MNacional de
Estudios Criminglégicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3} mesas.

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE REVISION)

1. IDENTIFICACICN DEL CARGO

Organe o Unidad Orgénica

| Seccidn de Seguridad Penitenciaria  del’
i Establecimiento Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de

: Hevisidn). ]
| Clasificacion SP-ES
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar la revisidn corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e
internas que ingresan al establecimiento penitenciario;

h) Realizar la revision minuciosa de los paquetes que ingresan al penal,

¢) Efectuar revisiones selectivas corporales a las personas y de paquetes que
egresan del establecimiento penitenciario;

d) Poner a disposicibn de las autoridades los productos prohibidos
decomisados, como vestuarios, utensilios, herramientas, materiales ¥ otros
productos protibidos tipificados como  deiito, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la incautacion;

l'e) Difundir y hacer cumplir las normas internas de revision;

*f}  Llevar un libro de registro de correspondencia v paguetes,

: g) Restringir el trinsito de las perscnas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacion y las internas sin custodia entre la zona reservada y ol
acceso principal;

h} Apoyar en la revision de wvehiculos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario; vy,

i) Otras funciones que |e asigne el Especialista en Seguridad — Jefe del Grupo
de Seguridad Interna.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
| Seguridad Interna.

Ejerce mando — Supervision
| s0bre:

REQUISITOS MINIMOS

1.

Formacion y experiencia | Titulado de institulo superior o diploma de |

técnico en carreras afines a la especialidad de
no contar con ello acreditar no menor de tres
(3} afios de experiencia laboral en labores de
seguridad pentenciaria.

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria ho menor de tres {3) anos.
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
" Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3} meses. ;
‘Capacitacion en bioseguridad, |

5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE LOS AMEIENTES DE COCINA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del |
Establecimiento Penitenciario de Lampa '

Cargo Estructurado

Especlahsta en Seguridad {Hespnnsable de
los Ambientes de Cocina).

C_:Iasificacién SF’—ES

. / FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

z)
b)

4

|___de Seguridad Interna.

Verificar que el ingresc al ambiente de preparacion de alimentos sdlo sea el
personal autorizada:

Realizar la revision corporal de las internas que apoyan en la cocina antes
de permitirles el ingreso,

Restringir y avitar el trénsito de las internas y de personal no autorizado por
los ambigntes de cocina, almacén y otros que hubieran en ese sectar,
Vearificar que las internas sutorizados de ingresar a |os ambientes de |a
cocina, estén debidamente autorizados por el Consejo  Técnico
Penitenciario;

Revisar los productos que ingresan a ia cocina para la preparacion de los
alimentos;

Coordinar con la administracian y el jefe de grupo para ia salida y el traslado
de |las internas aptos que preparan el menu del dia;

Yigilar que la distribucion de los alimentss en e} desayuno, almuerzo y cena,
se realice manteniendo el orden y disciplina;

Apoyar en las acciones de encierro y desencierro de la peblacion penal; y,
Otras funciones que & asigne ¢l Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

‘ Depende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de |
Seguridad interna.
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Ejerce mando — Supervision
sabre:

4. REQUISITOS MINIMCS

| Formacian y experiencia Diploma de técnico otorgado por &l Centro

! Macional de Estudios Criminolégicos v
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de un (1) afio de experiencia laboral
| en labores de segunidad penitenciaria. _
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no mencr de un {1} afo.
Capacitacién  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) meses.

' 5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
- {RESPONSABLE DE ACCESO A PABELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

----- -

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Esizblecimiento Penitenciario de Lampa
Especialista en Seguridad (Responsable del
Acceso a Pabellones y DD, '

! Clasificacion SP-ES

[
| Organo o Unidad Organica

[
i Cargo Estructurado
| g

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES o o

 a) Controlar 2l ingreso de las internas vy visitantes hacia los pabellones y !

I verificar la relacion de internos autorizados para la salida hacia las areas

f administrativas, de tratamiento y salas de juzgamiento, asi como para las

diligencias hospitalarias y visitas especiales, gque tengan la debida !

: autorizacian y registrando en ef cuaderno de ocurrencias;

b} Verificar |a salida de las visitas de las internas efectuando un adecuado

' control de ellos;

¢) Coordinar con el responsable de supervision de pabellones para la salida de
internos gue cuentan con autorzacién y acompanado de un personal de
sequridad;

dy Realizar la notificacion con la debida anticipacion de acuverdo al oficio
correspondiente y conducir a las internas para la realizacion de las
diligencias udiciales;

e) Conducir a las internas de su pabellon a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciano;

fy Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder gjecutivo,

g} Apoyar en las acciones de relevo y encierro ¥ desencierro de la poblacion
penal;

hy Llevar un escrito cantrol de las personas que ingrasan fvisitas v autoridades)
a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario, talleres, topico
y otros ambientes del establecimiento penitenciario que se encuentran al
interior de la exclusa secundaria, vy,

_iy  Otras funciones gue le asigne ol Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo
de Seguridad interna. !
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1.

r
Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Interna.

E]EI“CE mando — Supemsnén
sgbre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia | Diploma de técnico otorgado por el Centro |

Nacional de Estudios Criminolbgicos ¥
Penitenciarios de no contar ¢on ello acreditar
no menor de dos {2} anps de experiencia
laboral en labgres de seguridad penitenciaria,
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria no menor de un (1} afo.

Capacitacién especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) mesas. |

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSAELE DE PABELLON)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccibn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Lampa

j._:iargu Estructurado Pabellén).

Especialista en Seguridad {Responsable de

lasificacion SP-ES

;.-’FUNCIGNEs Y RESPONSABILIDADES

N
5 )3

a)

b)

c}

d)
e)
f)

)

Controlar y hacer cumgplir el régimen de vida de las internas de acuerdo a la |
calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de ios pabellones;,
Controlar el ingreso y salida de las internas, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del
establecimiento penitenciario y el transito de personal autorizado;

Realizar el registro corporal de las internas que son requeridos para trAmites
administrativos ¢ de tratamiento penitenciario, tanto a la salida como al
retorno al pabellan;

Evitar que las intarnas de otro pabellon ingresen al pabelldn a su cargo,
Realizar rondas continuas por patio y piso del pabellén durante el servicio,;
Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacitn en e pabellon;

Controlar el ingreso y salida de visitas en ios dias programados, revisando
los sellos y fichas respectivas;

Realizar el encierro, desencierrg, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir ! libro de registro de la poblacién penal después
del encierro y al terming de la visita;

verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, asi como la permanencia de los bienes vy enseres asignados a
cada pabellon, piso o celdas;

informar de cualguier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de dafhos o deterioros en las rejas, pusrias, e instalaciones en
general comprobande que no haya tineles o forados;
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m} Otras funciones gue le asigne ¢l Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo

Controlar ¥ registrar el ingreso y salida de las internas de las diferentes
areas de trabajo, administracién y tratamiento;

Realizar el encierro parcial v general y desencierro en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; y,

de Sequridad Interna.

3. LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO

Cepende de:

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de
Sequridad Interna.

4. REQUISITOS MINIMOS

Ejerce mando — Supenision
sobre:

Formacion y experiencia Capacitacion especializada en segunidad

penitenciariz en el Centro Macignal de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tras (3} meses o diploma de téchico
penitenciatio  © capacitacion de  agente
penitenciario. L :
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria.

Capacitacion en bioseguridad.

5.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD EXTERNA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccitn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Lampa

Y Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de

: | Seguridad Externa). ]
.- | Clasificacion SP-ES
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Ejecutar el relevo del servicio en el horario establecido en cada puesto,
varificando las ocurrencias y consignas el estado de la infraestructura,
EquUIpos ¥ enseres, que recibe:

b) Disponer la distribucion del personal por cada puesto de seguridad externa
tanta para el servicio diurno como para el nocturne vy el cumplimiento del :
horario respectivo para 03 relevos; :

¢} Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargo;

d} Adoptar medidas de seguridad durante el horaric de visitas a los internos,
en coordinacion con el Jefe de Grupo de Seguridad Interna;

e} Supervisar el cumglimiento del horaric de visitas de familiares de los
internos,

fy Ejecutar las acciones para el cumplimiento de los planes de seguridad y el
regiamento general de segunidad;

gl Mantener en reserva o5  indicatives y claves (criptograficos) de

: transmisiones;

hy Intervenir en los operativos de seguridad en el interior del establecimiento
penitenciario por disposicién del Director;

i} Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades y
recibirlos con cortesia;
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3. LINEA DE AUTORIDAD C MANDO

Depende de:

Verificar el estado del armamento, municiones y equipos de seguridad del |
sernvicio; '
Supervisar al cumplimiento del servicie en los torrecnes del establecimiento
penitenciario; y,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de la
Seccidgn de Seguridad.

Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccidn
de Seguridad Penitenciaria.

Ejerce mando — Supervisign Personal profesional y técnico de segquridad
sobre: externa.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional  universitaric o grado

académico de bachiller o titulado de instituto
. superior en carreras afines a la especialidad, :
; de no contar con ello acreditar no menor de
gcinco (5) afos de experiencia laboral en :
puastos de jefaturas de alcaidia, jefe de
seguridad, o jefe de grupo de seguridad en los
establecimientos  penitenciarios  y  haber
realizadoc cursos de especializacién  en
| seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupp ¢ alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
tres (3} anos. e
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciones especiales.

5.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{ACCESO PRINCIPAL EXTERNO Y RONDA PERIMETRICA}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organg o Unidad Orgénica

Séccion de Seguridad Penitenciaria  del |
_Establacimiento Penitenciario de Lampa !

Cargo Estructurada

Especialista en Seguridad (Aceceso Principal
Externo vy Ronda Perimétrica).

| Clasificacion ' SP-ES |

2. FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES

Efectuar acciones preventivas de seqguridad de verificacion e identificacion
de las personas que visitan el establecimiento penitenciario, incluyendo al
personal de la dependencia; ;
Evitar que vehiculos se estacionen en el perimetro del establecimiento

penitenciario;

Realizar e confral pancramice del sector frontal del establecimiento
penitenciario;

Participar en el protocolo para la recepcion de visitas de autoridades,
recibiéndoles con cortesia;

Utilizar el armarmento de acuerdo al reglamento y sélo en ¢casos necesarios;
YVorificar el armamento, estado de las municionas y equipos de segurnidad
que e son entregados para el servicio,_
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g)
b}

Mantener permanente comunicacion con los torreones y el jefe inmediato
para repgriar las novedades existentes en el mismo; v,

Otras funcicnes que e asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad Externa,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

4. REQUISITOS MINIMOS
: Formacion y experiencia

1.

" Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de |
Sequridad Externa.

Ejerce mando — Supenvision
sobra:

Diploma de técnico penitenciario o agente
_penitenciario. _
Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. o

Capacitacién  especializada en seguridad
penitenciariza en el Centro Nacional de
Estudios Criminoldgicos ¥ Penitenciarios, no |
o menor de fres (3) meses. B ]

5.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE TORREON PERIMETRICO}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Organica

Seccidn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimientc Penitenciario de Lampa

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable
| Torredn Parimatrico Externg).

Clasificacion " TePEs

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDACES

a)

a}
h}

Ejecutar el conirol visual panoramico del sector que le corresponde en el
astablecimmento penitenciarno,

Verificar durante el relevo que las armas, municiones vy equipos de
segundad se encuentiren en buen estado v operativos;

FPermanecer &n su puesta de servicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salvo autorizacion de su jefe inmediato;

Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos que atenten y/o vulneren la seguridad de |as instalaciones;

Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en el pusestio
de servicio al jefe inmediato, para ello verificara que el armamenty se
encuentre en buen estado vy los proyectiles {cartuchos y balas) estén
completos;

Activar la sefial de alarma ante una emergencia ¢ eventualidad en la zona
de accion;

Impedir el transite de personat no autorizado e internas por la tierra de
nadie;

Utilizar las medidas disuasivas y preverdivas antes de usar el arma de
fuego, como son las voces de "alte” o el uso de silbates, evitandose los
disparos injustificados; v,

Ctras funcicnes que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad Externa.
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3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad Externa. .

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de técnico penitenciaric o agente
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de segundad
penitenciaria.

“Capacitacion especializada en seguridad

penitenciaria en el Centro  Macicnal de
Estudios Criminoldgicos y Penitencianios, no

| menor de tres (3) meses.

-
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SUBTITULO V
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE CHALLAPALCA

CAPITULO )
DENDMINN._':ION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS ¥ FUNCIONES GENERALES

1.1 Denominacidn de la unidad organica
£l Establecimiento Penitenciario de Challapalca, categorizado en el Tipo "D se
encuentra ubicado en el distrito de Tarata de la provincia de Tarata del
departamento de Tacna, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional
Altiplang del Instituto Nacional Penitenciaric.

1.2 Objetivo del establecimiento penitenciario
Ejecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento

eficiente uso de los recursos asignados al establecimiento penitenciario.

; penitenciario y las acciones adecuadas de sequridad contando para ello con el
‘Ir.
1.3

Estructura Organica
El Establecimiente Penitenciario de Challapalca, tiene la siguiente estructura
organica:

" Dirgcciin
- Director

Organo consultivo
- Consejo Tecnico Penitenciario

De linea

- Seccion de Tratamiento Penitenciatio
- Seccidn de Segquridad Penitenciaria
1.4 Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENGIARIO DE CHALLAPAILCA

TIPG D
DIRECCION [ © consejo Técnico
: Permlens o
Secaidn de Tratamiento Seccion da
Penilenciano Seguridad Penitenciana
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1.5 Cuadro Organico de Cargos

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGAND: OFICINA REGIONAL ALTIPLANO PUND
ESTABLECIMIENTC PENITENCIARIO TIPO O
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARID DE CHALLAPALCA

N¥ DE NEEN
CARGOS
ORDEN ESTRUCTURALES CLASIFICACION | TOTAL EL CAP DESERVACION
Direccign
ool Diretor SP-D5 1
[ Tdcrico Adrmi nistrativo SP-np i mdrmeictragar
Thcnico Admimistrativo SP-AR Fagrirt: Senilenziaria [C MIF er (00

Seccion de Tratamienlg Pentenciarig
Profesianal de Tratamuents SP-E5 lifm b Smrccica iC P an CARY

TECnicH Adrmliestrativg SP-af Trabajo v Lomerc alizackan [T MJF sn CA0)
. Seccidn de Sepuridad Penitendaria
L M3 Especialista en Seguridag SP-Ea 1 Jefe e Secicn
. 0047036 {Especialista en Seguridad 5P-ES i3 Fuestas Fios
. : TOTAL 6

1.6 Funcionss Generales

Son funciones generales del Establecimiente Penitenciario de Challapalea, los

siguientes:

a) Asequrar &l cumplimiento del mandato judicial relativa a la pena privativa de
libertad;

b) Establecer el régimen de vida del interno procesado o sentenciado y
determinar |2 progresidn o regresion de su tratamiento;

¢} Desarroilar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y discipiina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresas y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarios, ubicacion, eonduceion, traslado de
internos v demas acciones de registro penitenciario;

e) Ejecutar los programas, proyectos y actividades de asistencia social, legal,
psicoldgica y religiosa dirigido a la poblacion penal:

fi Coordinar las atencicnes de salud para los internos del astablecimiento
penitenciario,

g9 Ejecutar las actividades de educacion y trabajo penitenciaric en el
establecimiento penitenciario;

h) Efectuar o uso adecwado del potencial humano, recursos econdmicos
asignados y del abastecimianto de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio v |a normatividad vigente;

i) Ejecutar las acciones para la participacidn de las entidades plblicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la mision y objetivos del establecimients penitenciario;

) Dictar disposiciones internas sobre el regimen de vida, clasificacion, régimen
disciplinario y de visitas a traves del Consejo Técnico Penitenciario; v,

k} Ejecutar las demas disposiciones del Codign de Ejecucion Penal y su
Reglamento y las que sehale la legislacién nacional sobre |la materia.

CAPITULO N
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO
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2.1 DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Direccion del Establecimiento Penitenciario de
|_0rgancr o Unidad Organica Challapalca o
Cargo Estructurado Director
Glas_i_ﬁcglcién SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ay Dirigir ¥ supervisar el cumplimiento de las dlsposlcmnes del Codigo de

Ejecucién Fenal y su Reglamento, respecto a la ejecucidn de las penas

w  privativas de libertad;

I\ Supervisar el adecuado uso del potencial humano, los recursos econdmicos |

k' 105 bisnes asignados al establecimiento penitenciario;

A ocordinar la gjecucion de los programas, proyectos y actividades de

754 tratamiento penitenciario en el establecimiento penitenciario;

d) Supervisar y evaluvar las actividades de trabajo, educacion, asistencia legal,
social, satud, psicolégica y religiosa gque se desarrollen en el establecimiento
penitenciaric;

el Dirigir, coordinar, controlar ¥ supervisar las acciones de segundad e

inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamienta y el

#  régimen de vida de internos;

fi  Suscribir convenios con instituciones publicas y/o privadas en coordinacion

i con la Gficina Regional y de acuerdo a los procedimientos establecidos;

gy Convocar y presidir el Consejo Tecnico Peritenciario;

h} Autorizar al personal penitenciaric en casocs especiales el uso de armas y |
medidas coercitivas, de acuerdo a |os dispositivos legales vigentes;

i} Autarizar el ingreso de la Policia Nacional del Pera en casos de emergencia;

j)i Ewaluar las sanciones impuestas por el Consejo Técnico Penitenciario, de
ser ¢l caso modificar las sanciones de aislamienta de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de |a falta;

k) Supervisar el 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,; y,

lj Otas funciones gue le asigne el Director Regional de la Oficina Regional.

\II-"..

w23 ILINEA DE AUTORIDAD O MANDO

e wé: Depende de: Birector Regional o N
R Ejerce mandc — Supervision Parsonal profesional y técnico de las unidades
sobre: prganicas del establecimiento penitenciario.

4. REQUISITOS MINIMOS

: Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario en  camrera
afines a la funcidn y tener experiencia
profesional no menor de un {1} ano, en caso
de no contar con ello acreditar no menor de
tres (3) afos de experiencia laboral en puestcs
de direccion o jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Fenitengiatic Nagional
y haber realizado cursos de especializacion en
administracion, tratamiento y seguridad.
iy Experiencia no menor de un (1) ano en la
conduccidén de direccion y/o jefaturas en la .
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administracién penitenciaria ¢ en la conduccion
de establecimientos penitencianos.
Capacitacién especializada en temas de
tratamiento, seguridad vy administracion |
penitenciaria no menor de seis (6) meses.

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO ]
{RESPONSAELE OE ADMINISTRACION}

1. IDENTIFICACIGN DEL CARGO

[ Organc o Unidad Orgénica

Direccién del Establecimiento Penitenciario de
Challapalca

| (Cargo Estructurade

Técnico  Administrativo  {Responsable ;:Ie
Administracion)

)| Clasificacion SP-AP

& FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[a) “Controlar y supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento
penitenciario;

b) Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

¢) Verificar la efectiva, equitativa y adecuada provision de los alimentos a la
poblacion penal y del personal INPE, proporcionado par 108 concesionarios y

. proveedores autorizados por la administracion regional,

d) Controlar el ingreso y salida del personal y sugervisar sU permanencia en el
establecimiento penitenciario, asi comao remitir los repartes y record laboral a
la Direccitn Regional,

@) Coordinar las acciones de bienestar de personal;

fi Recibir y registrar las donacicnes y transferencia de biengs, informando a |a
Direccién Regional,

g) Ejecutar el inventario fisico de maquinarias, equipos, muebles, enseres y

_ damas bienes asignados al establecimiento penitenciarno;
h) Autorizar €l ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres,
; etc., en el establecimiento penitenciario;

ij Recepcionar los depositos de ingresos por 2l TUPA e informar de los
depositos bancarios a la Unidad de Administracion de la Oficina Regional;

j} Elaborar la informacion de |a programacion del racionamiento {alimentacion)
de la poblacion penal y personal !NPE de acuerdo con el presupuesio
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Cficina
Regional en los plazos establecidoes, y,

k) Otras funciones gue le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Directer dei establecimiento pemtenclarm |

Ejerce mando — Supervision

sobre; o _ _ i

4, REQUISITOS MINIMOS

[Formacién y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

en carreras de administracion, contabiidad y
otras afines a la especialidad.

Expefiencia en labores de administracion de
una unidad organica,
| Congcimiento de ofimatica basica.
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2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO -
{RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENCIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direccion del Establecimiento Penitenciaric de
Challapalca.

Cargo Estructurado

Técnico Administrativo  {Responsable de
Registro Penitenciario).

Clasificacion SP-AP

h)
iy

% en el sistema de registro penitenciario;
| Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penologicas y de

i} Otras funcignes que |e asigne el Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Ejecutar el proceso de registro de |os internos que ingresan o egresan del
establecimiento penitenciario por orden judicial, en los libros de registros y

»

identificacion de lgs interngs que ingresan al establecimiento penitenciario,
anotandoc 105 rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefias
particulares, cicatrices y otros datps necesarios para la adecuada
identificacion;

Realizar la identificacion de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera de! penal;

Constatar que el interno con orden de excarcelacion no posea procesos
pendientes con mandate de detencién de la autoridad competente antes de
ejecutar la libertad;

Remitir el listado de internos que egresan con beneficic de semilibertad y su
expediente personal al establecimiento de asistencia post penitenciaria y
ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacidn penal conforme a los
formatos requeridos por el Sistemna Estadistico Penitenciario;

Organizar y actualizar el expediente persanal de los internos,

Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

Suscribir ¥ emitir las papeletas de excarcelacidn y ios certificados de
libertad; v,

Depende de: . Director del establecimienta penitenciario.

Ejerce mando — Supsrvision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia : Titulo de Instituto Superior o Diploma 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 dos {2)
anos. |
Alguna experiencia laboral en actividades de |
reqistro penitenciario. ;
Conocimiente de ofimatica. ;

CAPITULO (N
CONSE.JO TECNICO PENITENCIARIO
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FUNCIONES DEL CONSEJO TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribucionas det Consejo Técnico Penitenciario del Establecimiento
Penitenciario de Challapalca, los siguientes:

a)
b)

c)

d)

Asesorar al Director del establecimiento penitenciaric en la acciones de
administracian, tratamiento y seguridad;

Investigar y sancionar [as faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos,

Evaluar los informes de |os profesionales de tratamiento v proponer a los internos
aptos para |os beneficios penitenciarios;

Proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
en los casos de progresidn o regresion en el tratamiento del interno;

Realizar permanentemente un andlisis de la situacién del establacimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gestion;

Evaluar periddicamente  al personal del establecimiento  penitenciario,
recomendando ia ubicacion en el puesto de trabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes:

Conceder recompensas a los internos que lo ameriten;

Convocar a los profesionales para que sustenten sus informes;

Organizar los expedientes de semilibertad, liberacidn condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por el trabajo o educacion, traslado de un
establecimiento a otrg, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos scbre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitensiarios,

Verificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, ia ficha de identificacién y |a hoja penolégica; v,

Cumplir las demas funciones que senala 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 Penitenciario;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple o con
la asistencia minima de tres de sus cuatrp miembros ¥ emitir vato dirimente en
caso de empate en las votagiones:

Cingir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por los intermos;

Evaluar y emitir pronuneiamientos de manera colegiada con los demas miambros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer al
interno para que ¢l juez conceda el beneficio penitenciario;

Evaluar los casos de progresion o regresion en el tratamiento del interno, y
proponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario;
Evaluar perigdicamente al personal penitenciario del establecimiente penitenciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando ai Director las accicnes nacosarias;
Notificar a los internos las sanciones gue por acuerde del Consejo se adopten, asi
coma resolver las peticionas de reconsideracion de éstos, teniendo en cuenta su
estado de salud ¢ la gravedad de la faita;

Conceder recompensas a los internos o internas que lo ameriten, por acuerdo del
Consejg;

Convacar a los profesionales que considers necesario para gue sustenten sus
informes. y,
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ji Otras que establezca 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
{semilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencién de la pena
por €l trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciario a otro,
cambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por los
interngs;

b) Investigar y proponer las sanciones por faltas disciplinarias cometidas por los
internos,

c&Emilir opinion y acuerdos sobre las peticiones de recursos impugnativos de

N nera colegiada;

Mk poner |03 incentives para los internos;

e lizar un analisis de la situacion del establecimiento penitenciario;

) CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIEICAGIGN DEL CARGO o

4 ' Unidad Oraani Seccién de Tratamiento Penitenciario del
rgana o Linica rganlca_ Establecimiento Penitenciario de Challapalca

Profesional de Tratamianto {Jefe de la Seccidn

) de Tratamiento Penitenciario}.
Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar vy supervisar las aclividades de la asistencia legal, social y
psicologica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en

) concordancia con el Codigo de Ejecucién Penal y su Reglamento,

‘¥t Elaborar, ejecutar y evaluar e! plan de trabajo de tratamiento del
establecimiento penitenciario;

c) Programar y ejecutar el rol para la clasificacién y regordenamiento de
internos y propener al Director, la ubicacién o el cambio de régimen,
pabellon o de establecimiento penitenciario del interno de acuerdo a la
evaluacion;

d) Supervisar ia gjecucion de las actividades de trabajo vy comercializacidn, asi
como de educacion en sus diferentes programas, modalidades vy
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario, asi
como la expedicién de las constancias de estudios y los cerificados de
computo educativo,

e} Informar sobre la progresidn o regresidn del interno en el proceso de
resocializacidn; ;

fi Participar en las reuniones del Consejo Técnice Penitenciario;

gt Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de

i tratamiento de salud del interns fuera del establecimignto penitenciario;
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i)
)
kj

)

n)

h) Coordinar can los grupos religiosos la asistencia religiosa, sl apoyo

acondmice y donaciones para casos especiales de internos indigentes;
Evaluar a los internos para |a arganizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

Coordinar |a expedicion de las constancias de estudio y los certificadoes de
computo educativo,

Supervisar |as actividades del servicio asistenciat de salud del
astablacimiento panitenciatio;

Consolidar los informes evaluativos, narrativos, cuantitativos y estadisticos

mensuales sobre |las acciones realizadas y remitir a la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario dé la Oficina Regional;

m) Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento

penitenciaric en coordinacion con institucionas plblicas y privadas: v,
Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento penitenciario.

), LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

' Depende de: Director del establecimienio penitenciériﬁ '
§ . Ejerce mando — Supervision Fersonal profesional y técnico de la Seccidn
sobre; de Tratamiento Penitenciario. =

4. REQUISITOS MINIMOS

* Formacidn y experiencia | Titulo  profesional  universitario en  Ia

especialidad de derechq, psicologia, asistente
social, trabajo social o educacion, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

Alguna experiencia en Jla conduccion de
direccion yio jefaturas en la administracion
penitenciania.

Capacitacién en las actividades de tratamiento
penitenciario.

, 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION)

Seccién de Tratamiento Penitenciario del
Establecimiento Penitenciaric de Challapalca

Cargo Estructurado

Técnico Administrative  (Responsable de |
Trabajo y Comercializacian) :

Clasificacion SP-AF

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

Ejecutar y controlar las actividlades laborales de los internos en el
establecimiento penitenciario;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar €l plan de trabajo de |las actividades
de trabajo penitenciario del establecimiento penitenciario;

Supervisar el mantenimiento y conservacion de Ios equipos, herramientas,
maquinas, enseres y ambientes destinados a talleres y areas laborales;
Visar las planillas de computo, control laborat y certificados de computo
labaral;

Expedir certificados de trabajo a los internos;

Werificar las labores que realizan los internos Ad- Honoren;

Realizar los depisitos bancarios del dinero captado del 109 de las
retenciones leqales por trabajo penitenciario en el plazo establecido,
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— i}

Presentar proyectos factibles de ejecutar, para la rainversion del dinero
captado por trabajo penitenciario; v,

Owas funciones que le asigne &l Profesional de Tratamienio - Jefe de la
Seccidn de Tratamiento Penitenciario.

._ Depende de:

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Profesional de Tratamiento - Jefe de Ila
Seccién de Tratamignin Penitenciario.

Ejerce mando — Supervision
. sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnica

en carrera afines a la especialidad, de no
contar con ello acreditar dos (2) afios de
 experiencia  en  aclividades de trabajo.
|_penitenciario. ]
Experiencia en actividades formativas y de
trabajo penitenciario no menor de un (1} aho.
Capacitacion en actividades de proyectos,
administracion de empresas y afines.

1.

, CAPITULO ¥
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA})

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organe o Unidad Orgénica

" Seccién de Seguridad Penitenciaria del |
- Establecimiento Penitenciario de Challapalea

! Cargo Estructurado

. Especialista en Seguridad {Jefe de la Seccidn
de Seguridad Penitenciaria).

Clasificacian SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

|
~ )
b)
c)
Ir cly
— =}
f)
-
' q}

i "

)

| | .

Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acarde con las disposiciones del reglamento general de sequridad;
Participar en las reunignes del Consejo Técnico Penitenciaric,

Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y coordinar la
seguridad externa y verificar las ocurrencias del servicio;

Realizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuado
cumplimiento del servicio;

Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalacicnas y comunicaciones en el establecimiento penitenciario,
Mantener relaciones de coordinacidn permanente con el ejércitoc que
proporciona la seguridad perimetral para atender los casos de emergencias,
evacuaciones y diligencias de internos,

Ejecutar las acciones del uso de la fuerza y las armas en casos
estrictaments necesarios con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orden, discipling y €l principio de autoridad,
Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervisar ¢l cumplimiento de ta vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario;
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o)

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas v COMmunicaciones
de o8 internos,

Efectuar las investigaciones preliminares de los actos gue transgredan el
regimen de vida o disciplina en los internos;

Coordinar y ejecutar ias acciones necesarias para garantizar |a sequridad de
las visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guia y escolta
al ingreso ¥ egresc del establecimiento penitengiario;

Solicitar la presencia del fiscal de turmo cuando el caso lo requiera, en
ausencia del Director y formular la documentacion que el caso requiera;
Disponer y supervisar fa custodia y mantenimiento del armamento asignado
al establecimiento penitenciaric; vy,

Oftras funciones que |e asigne el Director del establecimiento genitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director det establecimiento penitenciaric.

Ejerce mando — Supervisién Personal profesional vy técnico de la Seccidn :
sobre: de Seguridad Penitenciaria.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Grado académicoc de bachiller o titulado de

instituto  superior en carreras afines a la
especialidad, de no contar con ellp, acreditar
ne menor de dos (2) anos de experiencia
laboral en puestos de direccion ¢ jefaturas de
responsabilidad directiva o iefatura de grupos
de sequridad o aicaide en los establecimientos
penitenciarios ¥ haber realizado cursos de
especializacion en seguridad penitenciaria. .
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad o de grupo © alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un f1) ano. :
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
‘acciones de operaciones gspeciales. ;

5.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUFOQ DE SEGURIDAD INTERNA}

IDE NTIFICACION DEL CARGO

Organu o Unidad Qrgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Challapalca

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Jefe de Grupo de
Sequridad).

Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

d)

Dirigir ¥ sjecutar &l relevo del servicio de segundad interna en el horario
establecido en cada puesto, verificando el cortep de la poblacién penal,
ocurrencias y consignas, el estado de la infraestructura, equipos y enseres;
Disponer ja distribucion equitativa del personal por cada puesto de
seguridad asegurando los puestos criticos tanto para ef servicio diurno como
para 2l nocturno v &l cumplimiento del horario respectivo para 1os relevos:
Instruir y dictar consignas de las funciones del personal a su cargg;

Adoptar medidas de seguridad durante 2l horaric de visitas a los internos,
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cubriendo y reforzando todos los puestos criticos de vigilancia interior con
anticipacion;
e} Controlar el orden y la disciplina en el inierior del establacimiento
penitenciario durante el servicio;
fiy Coordinar ¥ gjecutar las revisiones de rutina con presencia del Director y ¢
extraordinarias con prasancia de |a Fiscalia; i
gl Supervisar el cumplimienty del horario de visitas de familiares de los
' internos v adoptar las medidas para evitar situaciones de riesgo de los
visitantes dando cuenta al jefe inmediato;
Ejecutar las acciones para e! cumplimiento de los planes de sequridad y el
reglamento general de seguridad,
Cumplir con la transmisién diaria de ios partes y novedades del servicio,
para el conocimiento de las instancias superiores,
Mantener en reserva los indicativos y claves (criptegraficos} de
transmisiones,
Supervisar las acciones de ingreso de internos, egresos (libertades) y/o !
traslados dispuestas por Autoridad Judicial o instancia superior del INPE -
coardinando can el responsable de identificacion y libertades, v,
Otras funcicnes que le asigne el Especialista en Sequridad - Jefe de Ia
Seccidn de Seqguridad Penitenciaria.

3. ,LINEA DE AUTORIDAD © MANDO o
F Especialista en Seguridad - Jefe de la Seccion
o de Seguridad Penitenciaria.

_ Ejerce mando — Supervision Personal profesional y tecnico del Grupo de
| snbre: _ Seguridad Interna.

#1 Depende de:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Grado académico de bachiller o titulado de
instituto  superior en carreras afines a la
i especialidad, de no contar con ello acreditar
"no menor de dos {2) afios de experiencia

iaboral en puestps de alcaidia, jefe de
i seguridad, o jefe de grupo de segquridad en los
establecimientos  penitenciarios  y  haber
realizado cursgs de especializaciGn  en
seqguridad penitenciaria. ) L
Experiencia en la conduccion de jefaturas de
seguridad ¢ de grupp o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menat de
un {1} afno.
Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
acciones de operaciongs especiales.

5.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE ACCESO PRINCIPAL Y PREVENCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGOQ
Organo o Unidad Orgénica

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
o Establacimiento Penitenciario de Challapalca

Especialista en Seguridad (Responsable de
“Eargo Estructurado Acceso Principal y Prevencion).

_Clasificaci-:‘:rn SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar las acciones de vigilancia y alerta en la puerta principal y el érea de
prevencian del establecimiento penitenciario; ,

b) Verificar y hacer cumplir el horario de ingresa de |as visitas de familiares de
los internos y de paquetes, adoptando las medidas de seguridad:

¢} Controlar el ingreso y egreso del personal y visitantes en general, ;
tdentificandolos previamente;

a) Ejecutar la revision corporal de las autoridades, trabajadores, visitas e
internos que ingresan al establecimiento penitenciario:

b) Llevar un libro de registro de correspondencia y paguetes:

¢} Restringir el trdnsito de las personas y trabajadores en la zona de revision
sin autorizacion y los internos sin custodia entre |z zona reservada y &l
accaso principal:

d} Realizar la revision de vehiculos que ingresan o egresan del establecimiento
penitenciario;

d} Impedir e} ingreso de personas en estade de ebriedad o bajo la influencia de
drogas o personas de dudosa reputacién o sin la identificacion pertinente;

e] Verificar que el ingrese de menores de edad se realicen en compafia de un
familiar adulte y en fechas programadas;

f) Constatar que las visitas especiales deben contar con la autorizacian del
Cirector del establecimiento penitenciario;

g} Verificar que los abogados que ingresen al establecimientc penitenciario
para ejercer |a defensa legal de su patrocinado no lleven objetos prohibidos, .
paquetes, materiales o alimentos;

h} Registrar en los cvadernos las ocurrencias en el procese de ingresos y
egresos de Ios internos, visitantes y vehiculos;

N Verificar las acciones de egresos (libertades) yio traslados de interngs
dispuestas por autoridad judicial o instancia superior del INPE coordirando
con el responsable de identificacion y libertades;

Iy Controlar el ingreso y egreso de los vehiculos que se encuentre
debidamente autorizados y efectuar su revision: y,

k) Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Sequridad.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _
. Especialista en Segquridad - Jefe de Grupo de

_Depende de: | Sequridad. d | P J

Ejerce mando — Supervision -

sobre: |

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y experiencia Titulado de instituto superior en carreras |

afines a la especialidad o diploma de téchico
en segquridad o de agente penitenciario, de no |
contar con ello acreditar ne menor de dos (2)
anos de experiencia laborai en puestos de
alcaidia, jefe de seguridad, 0 jefe de grupo de
seguridad en los establecimientos
penitenciarios y haber realizado cursos de
especializacién en seguridad penitenciaria.
Experiencia en labores de seguridad
. penitenciaria ng menor de es (3) afos.

i Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria_en el Centro  Nacignal de
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Estudios Criminolaogicos y Penitenciarios, no
menar de tres [(3) meses.

5.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA PRIMARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgéanica

Seccion de Seguridad Penitenciaria del
Establecimiento Panitenciario de Challapalca

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsabie de la

Clasificacion ~SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar el ingreso de los internos y visitantes hacia los pabeliones y
verificar la relacién de internos autorizados para |a salida hacia las areas
administrativas, de tratamiento y salas de juzgamientc, asi como para las
diligencias hospitalarias y visitas especiales, gue tengan la debida
autorizacién y registrando en el cuaderno de ocurrencias;

YVarificar |2 salida de las visitas de ios internos efectuando un adecuado
control de ellos,

Conducir a los internos de su pabelldn a los ambientes de las salas de
juzgamiento del establecimiento penitenciario;

Controlar el ingreso y extremar las medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzean eventos sociales o deportivos en el
interior del penal o la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE ©
autoridades judiciales o del poder gjecutive,;

Apovar en las acciones de relevo v encierro y desencierrg de la poblacion
penal;

Lievar un estricto control de las personas que ingresan (visitas y
autoridades) a los pabellones, cocina y areas de tratamiento penitenciario,
talleres, tdpico y otros ambientes del establecimientc penitenciario que se
encuentran al interiar de |a exclusa secundaria; vy, [
Otras funciones que le asigne el Especialista en Sequridad — Jefe de Grupo
de Seguridad.

%7,

F-Depende de:

/ WEALJNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

: . Sequridad.
. Ejerce mando — Supervision
| sobre: _ L
4. REQUISITOS MINIMOS N
Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgado por el Gentro

Nacional de Estudios Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con ello acreditar
no menor de dos {2) anos de experiencia
| laboral en labores de sequridad penitenciaria.
Experiencia en |abores de seguridad
penitenciaria no menor de un {1} ano.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacional de
Estudios Criminologices y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.
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5.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSAEBLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Seccibn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Challapalca

Cargo Estructurads

Especialista en Seguridad {Responsable de la
Exclusa Secundaria)l.

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

* autorizacion del Director del establecimiento penitenciario;

Controlar el ingresoc y egreso del personal y visitantes en general,
identificAndocios previamenie;

Impedir el ingresg de personas en estado de ebriedad o bajo |a influencia de
drogas ¢ personas de dudosa reputacion o sin la identificacidn pertinente;
Verificar que ! ingreso de menores de edad se realicen en compafia de un
familiar adulto y en fechas programadas;

Identificar a las visitas en general, las visitas especiales deben contar con la

Centrolar y verificar que los abogados que ingresen al establecimiento
penitenciaric para gjercer la defensa legal de su patrocinado no flleven
objetos prohibidos, paquetes, materiales o alimentos;

Registrar en los cuadernos de ocurrencias los ingresos y egresos de los !
internos, visitantes y vehiculos: !
Controlar el ingreso y extremar ias medidas de seguridad y restringir la
salida de internos cuando se produzcan eventos sociales o deportivos en el
interior del penal © la ocurrencia de visitas de funcionarios del INPE o
autoridades judiciales o del poder ejecutivo;

Apoyar en las acciones de relevo y encierro y desencierrg de la poblacién
penal; y, i
Otras funcicnes 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 |

o Segquridad.
i Ejerce mando — Supervision
sobre: o
4, REQUISITOS MINIMOS o
- Formacion y experiencia Diploma de técnico otorgade por 21 Centro

Macional de Estudios Criminologicos vy
Penitenciarios de no contar con elig acraditar
ha menor de dos {(2) afos de experiencia
labgral en labores de sequridad penitenciaria.
Experiencia en labores de  segquridad
penitanciaria ng menar de un {1) afo.
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudics Criminoldgicos ¥ Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

5.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
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{RESPONSABLE DE PAEELLONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organao ¢ Unidad Organica

Cargo Estructurado

Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
. Establecimiento Penitenciario de Challapaica

Especialista en Seguridad — Responsable de
FPabellones y Patios.

' Clasificacin SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar y hacer cumplic €l régimen de vida de los internos de acuerdo a la
calificacion de minima, mediana y maxima seguridad de los pabellones;
Controlar el ingreso y salida de internos, registrando en el cuaderno de
ocurrencias a los internos que son solicitados por las diferentes areas del |
establecimiento penitenciario y el transito de personal autorizado; )
Realizar el registro corporal de los internos que son solicitados para los
framites administrativos o para tratamiento penitenciario, tanto a la salida
coma al retorno al pabellén;

Evitar que internos de otro pabelldn ingresen al pabellon a su cargo;
Realizar rondas continuas por patio y piso del pabelldn durante el servicio,
Recepcionar a internos nuevos, clasificados y reubicados de acuerdo a los
oficios de ubicacidn en el pabellén;

Controlar g! ingreso y salida de visitas en los dias programadops, revisando
los sellos v fichas respectivas,

Realizar el encierro, desencierro, el conteo numeral y fisico de los internos
celda por celda y suscribir el libro de registro de la poblacian penal después
del encierro y al términa de |a visita;

Verificar la limpieza de pabellones, pasadizos, parte posterior, alas y
accesos, asi como la permanencia de los bisnes y enseres asignados a
cada pabellén, piso ¢ celdas,

Informar de cualquier suceso que pudiera ocurrir o haya ocurrido al jefe
inmediato, o de danos 0 deteriorgs en 1as rejas, puertas, e instalaciones en
general comprobando gue no haya tneles o forados,

Controlar y registrar el ingreso y salida de los interngs de las diferentes
dreas de trabajo, administracién y tratamiento;

Realizar el encierrg parcial y general y desencierra en los horarios
establecidos de acuerdo al reglamento general de seguridad; v,

Otras funcignes que le asigne el Especialista en Segquridad — Jefe de Grupo
de Seguridad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

‘ Depende de;

Especialista en Seguridad — Jefe de Grupo de

, L Seguridad.
| Ejerce mando — Supervision
. Spbre:
4. REQUISITOS MINIMOS L )
Formacion y experiencia Capacitacion especializada en seguridad

penitenciaria en gl Centro Nacional de
Estudios Criminoiogicos y Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses o diploma de téchico
! penitenciaric ¢ capacitacidn de agente

. panitenciario. '

]Alg}ina expeariencia en labores de seguridad :
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penitenciaria. o
Capacitacion en bioseguridad,

5.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE TORREON PERIMETRICO)

Organg o Unidad Organica

' Seccion de Seguridad Penitenciaria  del
: Establecimiento Penitenciaria de Challapalca.

- Especialista en Segquridad {Responsable
1 Tomredn Perimétrico Interng 2, 3y 5),
Clasificacion : SP-ES

Cargo Estructurada

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a} Ejecutar el control visual pancramico del sector que le corresponde en el
establecimisnto penitenciario,

b} Venficar durante el relevo que las armas, municiones y equipgs de
seguridad se encuentren en buen estado y operativos,

ct Permanecer en su puesto de servicio hasta que sea retevado por el servidor

aentrante, salvo autorizacion de su jefe inmediato;

Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes

riesgos que atenten yfo vulneren la seguridad de las instalaciones;

Informar durante el relevo de servicio las novedades existentes en &l puesio

encuentre en buen estado y los proysctiles (cartuchos y balas) estén

completos;

Activar la senal de alarma ante una emergencia ¢ eventualidad en la zona

de accidn;

g} Impedir &l transito de personal no autorizado e internas por la tierra de
nadig;

hy Utidizar las medidas disuasivas v preventivas antes de usar &l arma de
fuego, como son las voces de “alte” o el uso de silbatos, evitAndose los
disparos injustificados; v,

i} Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo

de Seqguridad.

LINEA DE AUTQRIDAD © MANDO
Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo de
Seguridad. ;

I
' Depende de:

Ejerce mando — Supervision -
sobre:

REGUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Diploma de técnico penitenciaric o agente |
penitenciario.

Alguna experiencia en labores de seguridad
penitenciaria. '
Capacitacion especializada en seguridad :
penitenciaria en el Centro  Macional de
. Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
. menor de tres {3) meses.
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5.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(VIGILANCIA DE LOS AMBIENTES DEL TANQUE)

IEENII_FICACiGN DEL CARGO

Organo o Unidad Qrganica

Seccibn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimiento Penitenciario de Challapaica

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable la
Vigilancia del Tanque)

Clasificacion e SP-ES

FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar &l control visual panoramico del sector del tanque del
establecimients penitenciario;

Permanecer en 5uU puesto de servicio hasta que sea relevado por el servidor
entrante, salva autorizacion de su jefe inmediato,

Adoptar las maximas medidas de seguridad con el fin de evitar inminentes
riesgos gue atenten y/o vulneren la seguridad ds |as instalaciones;

informar durante el relevo de servicio |as novedades existentes en el puesto
de servicic al jefe inmediato, para ello verificard que el armamento se
encuentre en buen estado v los proyectiles (cartuchos y balas) estén
completes,

Activar la sefial de alarma ante una emergencia o eventualidad en |a zona |
de accion; :
Impadir 2l transito de personat no autorizado & internas por la tierra de
nadie;

Utilizar las medidas disuasivas y preventivas antes de usar el arma de
fuego. como son las voces de "alto” o el uso de silbatos, evitandose los
disparcs injustificados, v,

Otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad - Jefe de Grupo
de Seguridad.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

. Especialista en Sequridad - Jefe de Grupo ds
!DEPEITE’_& de: Seguridad. °
- Ejerce mando — Supervision
_Sobre:
REQUISITOS MINIMOS
™, A Formacién y experiencia Diploma de teécnico penitenciario o agente
' penitenciario.
Alguna experiancia en labores de seguridad
penitenciaria.
Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacional de
Estudios Criminoldgicos vy Penitenciarios, no
menor de tres (3) meses.

184




SUBTITULO VI
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PENITENCIARIO DE HUANCANE
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1.1

SUBTITULO VI
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE HUANCANE

CAPITULO | )
DENOMINAGION, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad orpganica

El Establecimiento Penitenciaric de Huancané, categorizado en el Tipo "D" se
encuentra ubicado en el distrito de Huancané de la provincia de Huancané del
departamento de Puno, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional
Adtiplano del Instituto Macional Penitenciario.

n Objetivo del establecimiento penitenciario

jecutar la pena privativa de libertad, con técnicas modernas de tratamiento
benitenciario y las acciones adecuadas de seguridad contando para ello con el

F=ficiente uso de |os recursos asignados al establecimiento penitenciario.

Estructura Organica
El Establecimiento Penitenciario de Huancang, tiene la siguiente estructura

prganica.

Direccidn
- Diractor

i Organo consultivo

- Consejo Técnico Penitenciario

De linga

- Seccitn de Tratamiento Penitenciario
- Seccidn de Seguridad Penitenciaria
Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARID DE HUANCANE

TIPD D
DIRECCION [ | Consgo Tecnicw
Penitenciarno
!
Seccitn de Tratamiento Seotatn de
Penitencia rio Sequridad Penilencaria
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1.5 QCuadro Organico de Cargos

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGANG: CFICINA REGIQOMAL ALTIPLANG PUNO

ESTAR ECIMIENTO PEMITENCIARIO TIPO D

ESTABLECIMIENTO PENFTENCIARIO DE HUANCANE

NE DE & EN
CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICACHMY | TOTAL
ORDEN EL CAP QRSERVACION
E—
|Diretcion
001 Director 50 1
0} |Teécnico Admimstrativo 3F &P 1 Admirasiradar
Técnica Bdrministrativa “P-aP Regiscrn Fearhendiark [ W/ e Cams
|De Linga
Seccudn de Tratamlento Fenitenciario
Prefesonal de Tratamiento iP-E5 Iefe de Sercinr (O NP pn CAP|
Seccion de Leguridad Fenitenciaria
Lk} Especialista en Seguridad 3P-ES ] J=e de Seccior
i Especialista en Segunidad 3P-ES 1 Pussios Fros
TOTAL 4

Funcionas Generales

Son funciones generales del Estabiecimiento Penitenciaric de Huancanég, los

siguientes:

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

by Establecer el régimen de vida del imterno procesado o sentenciado y
determinar la progresion ¢ regresion de su fratamiento;

c] Desarrollar las acciones de seguridad penitenciaria integral, que garantice el
orden y disciplina en el establecimiento penitenciario;

d) Ejecutar las acciones técnico — administrativas de ingresos y egresos,
identificacion, beneficios penitenciarins, ubicacidan, conduccion, traslado de
internos y demas acciones de registro penitenciario;

e] Ejecutar los programas, proysectos y actividades de asistencia social, legal,
psicaldgica y religiosa dirigido a la poblacion penal;

fi  Coordinar las atenciones de salud para los internos del establecimiento
penitenciario;

g} Ejecutar las actividades de educacidn y trabajo penitenciaric en &l
establecimiento penitenciaric;

hy Efectuar el uso adecuade del potencial humang, recursos econdmicos
asignados y del zbastecimiento de bienes y servicios de conformidad con las
necesidades del servicio v la normatividad vigente,

i) Ejecutar las accicnes para la participacidn de las entidades publicas,
privadas, asi como de personas naturales en actividades directamente
relacionadas con la misidon y objetivos del establecimiento psnitenciario;

i Dictar disposicionas internas sobre el réegimen de vida, clasificacion, regimen
disciplinario y de visitas a traves de! Consejo Técnico Penitenciario; y,

k! Ejecutar las demds disposiciones del Cédigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento ¥ las que sefiale la legislacidn nacional sobre 1a materia.

CAPITULO 1l
DIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUIS{TOS
MINIMOS DEL CARGO
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2.1 IRECTOR

1. IDEHTIFIG#GI{:)H DEL CARGO

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

' . . Diraccion del Establecimients Penitenciario de |
(f)rgal:l_t:h o Unidad Organica Huancand
Cargo Estructurado Director
C_Iasificacic’m 5P-DS .

a)

Dirigir ¥ supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de
Ejecucitn Penal y su Reglamento, respecto a |z ejecucidn de las penas
privativas de libertad;

Supervisar el adecuado uso del potencial humano, 108 recursos econQmicos .
y los bienes asignados al establecimiento penitenciario;

Coordinar la ejecucion de los programas, proyectos y aclividades de
tratamiento penitenciaric en el establecimiento penitenciano,

Supervisar y evaluar las actividades de trabajo, educacién, asistencia legal,
social, salud, psicologica y religiosa que se desarrollen en el establecimiento
penitenciaria;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar |as acciones de seguridad e
inteligencia que garanticen el desarrollo de actividades de tratamiento y el
régimen de vida de internos;

Suscribir convenios con instituciones plblicas yfo privadas en coordinacion .
con la Oficina Regional y de acuverdo a los procedimientos establecidos para
tal fin,

Corwocar y presidir el Consejo Técnico Penitenciario;

Autorizar al personal penitenciario en casos especiales el uso de armas y
medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,
Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Perd en casos de emergencia;
Evaluar las sanciones impuestas por el Consejo Teécnico Penitenciario, de
ser el caso modificar 1as sanciones de aislamiento de internos, teniendo en
cuenta su estado de salud y/o gravedad de la falta;

Supervisar al cumplimiento de las drdenes de libertad de internos, otorgadas
por la avtoridad competente, asi como 1es requerimientos judiciales para 2l
traslado o conduccion de internos; v,

Otras funciones gue le asigng el Diractor Regional de la Oficina Regional.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de las unidades
sobre: _ prganicas del establecimiento penitenciaric.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo  profesional universitaric en carrera

afines a la funcién y tener experiencia
profesional no menor de un (1) afo, en caso
i de no contar con ellp acreditar no mengr de
- tres {3) anos de experiencia laboral en puestos
i de direccidn ¢ jefaturas de responsabilidad
directiva en el Sistema Penitenciario Nacional |
y haber realizado cursos de especializacion en |
administracion, tratamients y  seguridad
penitenciaria.
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3.

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico

Experiencia no menor de un {1} afo en Ia!
conguccion de direccion y/o jefaturas en fa |
administracidn penitenciaria o en la conduccién -
de establecimientos penitenciarios. :
Capacitacion  especializada en temas de -
tratamiento, seguridad vy  administracion
penitenciaria no menor de seis (6§ meses.

2.2 TECNICQ ADMINISTRATIVO ]
{RESPONSABLE DE ADMINISTRACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Huancané

Cargo Estructuraco

Técnico  Administrativa  (Responsable de
Administracidn)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Controlar y supervisar las labores de mantenimiento del establecimiento
penitenciario,
h)] Participar en |as reuniones del Consejo Tacnico Penitenciario:
¢y Verificar la efectiva, equitativa v adecuada provision de los alimentos a la
pobtacion penal y del personal INPE, proporcionado por los congesionarios v
proveedores autorizados por la administracion regional;
d) Controlar el ingreso y salida dsel personal y supervisar su permanencia en el
establecimiento penitenciario, asi como remitir los reportes vy record laboral a
la Diraccion Regional;
e} Recibir y registrar las donaciones y transferencia de bienes, informando a la
Direccion Regional;
fi Ejecutar el inventario fisico de maquinarias, equipes, muebles, enseres y
demas bienes asignados al establecimiento penitenciario;
g} Autorizar el ingreso y egreso de los bienes, equipos, materiales, viveres,
etc., en el establecimients penitenciario:
h} Recepcionar lps depositos de ingresos por el TUPA e informar de ios
depositos bancarios a la Unidad de Administracion de la Cficina Regiconal;
iy Elaborar la informacion de la programacion del racionamiento {alimentacian)
de la poblacién penal y personal INPE de acuerde con el presupuesto
aprobado, a fin de ser remitido a la Unidad de Administracion de la Gficina
Regional en los plazos estabiecidos; v,
ji_ Otras funciones que lg asigne el Director del establecimiento penitenciario.
LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Director del establecimiento penitenciario
; Ejerce mando — Supenvision
. sobre:

en carreras de administracién, contabilidad y
ptras afines a la especialidad.

Experiencia en labores de administracion de

una unidzad organica,
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[ Conacimienta de ofimitica basica. j

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE REGISTRO PENITENGIARIO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO 3
"Direccién del Establecimiento Penitenciario de |

Huancane. )

Técnico  Administrative  (Responsable de

Ragistro Penitenciatio).

@?Qificacién | sP-AP

Organo o Unidad Orgénica

+ Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

YN} Ejecutar el proceso de registro de los internos que ingresan o egresan del

establecimiento penitenciario per orden judicial, en los libros de registros y

en el sistema de registro penitenciario,

Llevar el control ordenado y sistematizado de las fichas penoldgicas y de

identificacion de |os interngs que ingresan al establecimiento penitenciario,

anatando los rasgos, impresiones dactilares, datos personales, sefias
particulares, cicatrices y otros datos necesarios para la adecuada

! identificacion;

¢) Realizar la identificacién de los internos programados para las diligencias
judiciales y hospitalarias fuera del penal;

d) Constatar que €l intermo con orden de excarcelacidn no posea procesos |
pendientes con mandato de detencion de la autoridad competente antes de
ejecutar la likertad;

e) Remitir el listado de internos que egresan con beneficio de semilibertad y su

expediente personal al establecimiento de asistencia post penttenciana vy

ejecucion de penas limitativas de derechos que corresponde:;

Elaborar los cuadros estadisticos de la poblacién penal conforme a los

tormatos requeridos por el Sistema Estadistico Panitenciario;

Qrganizar y actualizar el expediente personal de ios internos;

Elaborar y expedir las constancias de reclusion del interno;

Suscribir ¥ emitir las papeletas de excarcelacion y los certificados de

libertad; v,

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
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn y expetiencia Titulp de Institutg Superior o Diploma de
Técnico en carreras afines a la especialidad,
de no contar ¢con ello acreditar experiencia en
actividades de apoyo admhnistrative en-
registra penitenciaric no menor de dos (2)
- afhos. ;
Alguna experiencia laboral en aclividades de
registro penitenciario.
{Conocimiento de ofimatica.
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CAPITULO I
CONSEJQ TECNICO PENITENCIARIO

FUNCIONES DEL CONSEJOQ TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Penitenciaric del Establecimiento
Penitenciario de Huancané, los siguientes:

a)

b)

c)

Asesorar al Director del establecimiento penitenciaric en la accipnes de
administracion, tratamiento y seguridad,

Investigar y sancionar las faltas y disciplinas, y resolver las peticiones de recursos
impugnativos;

Evaluar jos informes de los profesionales de tratamiento y proponer a 1os internos
aptos para los beneficios penitenciarios,

Froponer el cambio de régimen o el traslado a otro establecimiento penitenciario
an los casos de progresion @ regresién en el tratamiento del interno,

Realizar permanentements un andlisis de la situacion del establecimiento
penitenciario y proponer algunas mejoras de gastidn,

Evaluar periddicamente al  personal del establecimiento  penitenciario,
recomendando la ubicacién en el puesto de {frabajo de acuerdo a su capacidad y
aptitudes,; ’
Conceder recompensas a los internos que 1o ameriten;

Convocar a los profesionales para gue sustenten sus informes;

Organizar los expadientes de semilibertad, liberacién condicional, condena
cumplida por redencion de la pena por et trabajo o educacion, trasladc de un
establecimierto a otro, cambio de régimen y otros beneficios similares;

Tomar acuerdos sobre las evaluaciones de expedientes de beneficios
penitencianos;

Yerificar que se mantengan actualizados los expedientes personales de los
internos, la ficha de identificacidn y la hoja penclégica; v,

Cumplir las demas funciones gque senala el Codigo de Ejecucion Penazl y su
Reglamentg.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funcignes y responsabilidades del Presidente del Consejo Técnico Penitenciario,
los siguientes;

a)

b)

c}

d}

Convocar a las reuniones ardinarias y extracrdinarias a los miembros del Consejo
Téacnico Penitenciario;

Supervisar el cumplimienta de los acuerdos por unanimidad, mayoria simple 0 con
la asistencia minima de tres de sus cuatro miembros v emitir voto dirimente en
caso de empate en las votaciones;

Dirigir la organizacion de los expedientes de beneficios penitenciarios e indulto,
promovido por [os internos;

Evaluar ¥ emitir pronunciamientcs de manera colegiada con jos demas mismbros
del consejo, sobre los informes de los profesionales de tratamiento y proponer ai
interno para que el juez conceda el beneficio penitenciana,

Evaluar los casos de progresion o regresién en el tratamiento del interng, v
praponer el cambio de régimen ¢ el traslado a otro establecimiento penitenciario;
Evaluar periddicamente al personal penitenciario del establecimiento penitanciario
sobre su capacidad y aptitudes, recomendando al Director |as acciones necesarias,
Motificar a los internos las sancionhes gue por acuerdo del Consejc se adopten, asi
comg resglver las peticiones de reconsideracién de estos, teniendo en cuenta su
estado de salud o la gravedad de la falta,
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hl Conceder recompensas a los internos o internas gue lo ameriten, por acuerdo del
Consejo;

iy Convocar a los profesionales que considere necesario para que sustenten sus
informes; vy,

ji Otras que establezca el Codigo de Ejecucién Penal y su Reglamenta,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
TECNICO PENITENCIARIO

Son funciones y responsabilidades de los miembros del Consejo Técnico
Penitenciario, los siguientes:

a) Participar en las decisiones sobre los expedientes de beneficios penitenciarios
fsemilibertad, liberacién condicional, condena cumplida por redencion de la pena
por el trabajo y educacion, traslado de un establecimiento penitenciaric a otrg,

Lambio de régimen y otros beneficios similares) y/o indulto, promovido por Ios

i | thos:
itir opinidn y acuerdos sobre |las peticiones de recursos impugnativos de

11
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nanera colegiadsa,

d) Proponer 105 incentivos para los internos,

e) Realizar un andlisis de la situacion del establecimiento penitenciario;

fi  Participar con voz y voto en las reuniones dei Consejo Técnico Penitenciario; y,
a) Asumir los encargos que por acuerdo del Consejo le sean asignados.

, CAPITULO IV
SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

4.1 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(JEFE DE LA SECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

1. IEI_ENTIFICACIf}N DEL CARGOD

Seccin de Tratamiento Penitenciario del !
Establecimiento Penitenciario de Huancansé

Organe o Unidad Orgénica

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento {Jefe de la Seccidn |
de Tratamiento Penitenciario). ‘

1 w o] Clasificacién SP-ES |

'f-"_"_ff/FUNCIDNES Y RESPONSABILIDADES

o)

Coordinar y supervisar las actividades de la asistencia legal, social y
psicologica del establecimiento para el tratamiento penitenciario, en
concordancia con el Codigo de Ejecucidn Penal y su Reglamento;

Elabgrar, ejpcutar y evaluar el plan de {irabajo de tratamienio del
establecimiento penitenciario,

Programar y ejecutar el rol para la clasificacion y reordenamiento de
intermos y propaner al Director, la ubicacion o el cambio de régimen,
pabelién o de establecimiento penitenciario del internc de acuerdo a la
evaluacion;

Supervisar la ejecucidn de las actividades de trabajo y comercializacion, asi
como de educacion en sus diferentes programas, modalidades y
especialidades que se desarrollan en el establecimiento penitenciario, asi
como la expedicidn de |as constancias de estudios y los certificades de
computo educativo;

Informar_sobre la progresion o regresion del interno en el procesg de
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resocializacion;

fy Participar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;

g) Realizar gestiones y coordinaciones de visitas hospitalarias para casos de
tratamiento de salud del interno fuera del establecimiento penitenciario;

h} Coordinar con los grupos religiosos la asistencia religiosa, el apoyo
econdmico y donaciones para casgs especiales de internos indigentes:;

1 Evaluar a los internos para la organizacion de los expedientes de beneficios
penitenciarios;

) Coordinar la expedicién de las constancias de trabajo y de estudio ¥ los
certficados de computo laboral o educativo;

k) Supervisar las actividades del servicio asistencial de salud del
establecimiento penitenciario;

I} Consclidar los informes evaluativos, narratives, cuantitativos y estadisticos
mensuales sobre ias acciones realizadas y remitir a la Subdireccién de
Tratamiento Penitenciaric de la Oficina Regional;

m) Organizar actividades culturales y recreativas como parte del tratamiento
penitenciario en coordinacién con instituciones publicas y privadas; v,

n} Otras funciones que le asigne e! Director del establecimiento panitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO |
Depende de: Director del establecimiento penitenciaric

| Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo  profesicnal  universitaric  en  la
espacialidad de derecho, psicologia, asistente
soctal, trabajo social © educacion, colegiado y
habilitado por colegio profasional respectivo.
Alguna experiencia en la conduccion de
direccion yio jefatiras en la administracion
penitenciaria.

Capacitacicn en las actividades de tratamiento
| penitenciario.

_ CAPITULO ¥V
SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

5.1 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{JEFE DE LA SECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Orgéanica

Seccidn de Seguridad Penitenciaria  del
Establecimignto Penitenciaric de Huancané

- Especialista en Sequridad {Jefe de la Seccion
. de Seguridad Penitenciaria}.

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
a) Formular los estudios de seguridad y plan integral de seguridad interna y
externa acorde con las disposiciones del reglamento general de seguridad;
b} Faricipar en las reuniones del Consejo Técnico Penitenciario;
¢} _Supervisar el relevo del personal de seguridad interna y coordinar la

193

}



11

7

= T

fd)

e

f)

n}

seguridad externa y verificar las ocurrencias del servicio,

FRealizar rondas inopinadas de supervision para verificar el adecuade
cumplimiento del servicio,

Adoptar las medidas para garantizar la seguridad de las personas,
instalacipnes y comunicaciones en el establecimiento penitenciario;
Mantener relaciones de coordinacion permanente con el ejércite que

proporciona la seguridad perimetral para atender 1os casos de emergencias, |

evacuaciones y diligencias de interngs;

Ejecutar las acciones del usop de la fuerza y las armas en casos
gstrictamente necesaries con autorizacion del Director del establecimiento
penitenciario, para mantener el orcden, disciplina y ol principio de autoridad,
Ejecutar las acciones de inteligencia y contrainteligencia;

Supervizsar el cumplimiento de la vigilancia y control de las zonas externas
continuas al perimetro del establecimiento penitenciario,

Dictar las consignas necesarias para controlar las visitas y comunicaciones
de los internos,

Efectuar las investigaciones prelminares de los actos que transgredan el |

régimen de vida o disciplina en los internos;

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la sequridad de :

las visitas autoridades oficiales, designando un equipo como guia y escolta
al ingreso ¥ egraso del establecimiento penitenciario,

Solicitar la presencia del fiscal de tumo cuando el caso 10 requiera, en

ausencia del Director y formular la documentacion que el caso requiera;
Disponer y supervisar la custodia y mantenimiento del armamenio asignado
al establecimiento penitenciaric; y,

. o} Oftras funciones gue le asigne €l Director del establecimiento penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. Depende de. Director del establecimiento panitenciario.

4 REQUISITOS MINIMOS

Ejerce mando — Supervisiin
sgbre:

HAFormacién y experiencia | Grado académico de bachiller o fitulado de

institlto  superior en carreras afines a |a
especialidad, de no contar con ello, acreditar
no menor de dos (2} anos de experiencia
laboral en puestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad directiva o jefatura de grupos
de seguridad o alcaide en los establecimisntos
penitenciarios y haber realizado cursos de
gspecializacion en seguridad penitenciaria.

Experiencia en la conduccion de jefaturas de
sequridad o de grupo o alcaidia de
establecimientos penitenciarios no menor de
un (1} ano.

Capacitacion en seguridad penitenciaria y de
_acciones de operaciones especiales.
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SUBTITULO Vi

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) DEL
ESTABLECIMIENTO DE

ASISTENCIA POST-
PENITENCIARIA Y DE
EJECUCION DE PENAS
LIMITATIVAS DE DERECHOS DE
PUNO

2009
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SUBTITULO IX
ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y DE EJECUCION
DE PENAS LIMIATIVAS DE DERECHOS DE PUNO

CAPITULO |
DENOMINAQ!ON, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES GENERALES

Denominacion de la unidad organica

El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Puno, categorizado en el Tipo Il, se encuentra
ubicado en el distrito de Puno de la provincia de Puno del departamento de
Puno, es una unidad organica de linea de la Oficina Regional Altiplano - Puno
del Instituto Nacional Penitenciario.

Objetivo del EAPP y EPLD

Garantizar el cumplimiento de la pena en la etapa post-carcelaria de los
liberados a través de la supervision y control y el desarrollo de actividades de
tratamiento para su resocializacion, asi como supervisar y controlar la ejecucion
de las sentencias relacionadas con las penas limitativas de derechos a través de
un eficiente uso de los recursos asignados.

Estructura Organica
El Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos de Puno, tiene la siguiente estructura organica:

] . Direccion
[ - Jefatura
Consultivo
NS - Consejo Técnico de Tratamiento

o 1.4 Organigrama

(Establecimiento de Asistencia Post-penitenciario y de Ejecucion de Penas Limitativas de
Derechos de Puno)
1.5 Cuadro Organico de Cargos

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TPOll

Establecimientos de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de Puno
NeDE ; Rty » : N? EN
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICACION { TOTAL ELcap OBSERVACION
Jefatura

001 Técnico Administrative SP-AP 1 Cocrdinsdor
Técnico Administrativo SP-AP Supendisor/Inspactor |CNJP en CAP)

TOTAL 1
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1.6 Funciones Ganerales

1.

Son funciones generales del Establecimiento de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucidn de Penas Limitativas de Derechos de Puno, 105 siguientes:
a) Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Asistencia Post-penitenciaria y
de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, dentro de su jurisdiccian;

b} Ejecutar las actividades de tratamiento, control y supervision de los liberados:
Articular el trabajo de la asistencia post-penitenciaria de |os liberados con la
% Junta de Asistencia Post Penitenciaria de la jurisdiccion,

A Coordinar con las entidades receptoras el cumplimiento de la pena de
prestacion de los servicios a la comunidad;
Conducir y gjecutar las tareas educativas para la ejecucidn de la pena de
limitacién de dias libres;
Coordinar con el drgano jurisdiccional y Ministerio Pablico sobre el control de
los liberados a través de visitas domiciliarias e inspecciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas de conducta,
Organizar los expedientes de indultos, liberacion condicional y de
conmutacion de 1a pena del liberado y otros beneficios penitenciarios que le
sean aplicables,
Gestionar la rehabilitacidn o anulacion de antecedentes penales al
cumplimiento de la pena,
Otorgar 1a libertad del liberade por cumplimiento de pena aon cuando sea
con beneficios penitenciarios;
iy Expedir el certificado de cdmputo laboral y educativo;
Realizar la evaluacién y el tramite de los traslados de jurisdiccion a pedido
del sentenciada a penas limitativas de derechos,
Gestionar |la colocacion laboral del liberado cuando por su propic medio no
ha logrado reslizar actividad laboral; y,
Otras que establezca el Cédigo de Ejacucién Penal y su Reglamento, asi
como lo gque dispone |a legislacion especifica.

CAPITULO 1I
IDENTIFICACION DEL CARGQ ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS
MINIMOS DEL CARGO

{ By JEFATURA DEL ESTABLECIMIENTO DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA Y

DE EJECUCION DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO
[COORDINADOR)

IDENTIFICACION DEL CARGO

, Establecimiento de  Asistencia  Post-
Organc o Unidad Organica penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derachos de Puno

Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Coordinador)
' Clasificacion SP-AP
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a)

n}

o)

Coordinar la ejecucion de actividades para 2l cumplimiento de la dltima
etapa del tratamiento y de |as reglas de conducta impuestas a los liberados
para su reincorporacion a la sociedad en coordinacion con el responsable de
Medic Libre de la Oficina Regional;

Promover la conformacion y coordinar el trabajo permanente con las Juntas
de Asistencia Post- penitenciaria;

Proponer el Plan Anual de Trabajo y la memoria anual al término del afio;
Organizar el legajo personal del liberade y sentenciado a penas fimitativas
de derechos;

Consclidar los registros de liberados y sentenciados a PLD; los informes
estadisticos y narrativos y dictar las medidas correctivas del caso;

Promover y controlar las actividades laborales y educativas de los liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos;

Coordinar la conformacion de los equipos multidisciplinarios itinerantes para
la realizacion de las evaluaciones de los liberados, para efectos de los
henaficios penitenciarios;

Coordinar con el establecimiento penitenciario mas cercang a efectos de
contar con profesionales necesarios para la conformacién del Consejo
Tecnicg;

Realizar la recepcion del liberado o sentenciado, entrevistarios y orientarlos
sobre los derechos, ohligaciones y causas de revocatoria del beneficio o
conversidn de pena y entregar la cartilla de orientagidn correspondiente; asi
como la fecha en que debera apersonarse el liberado para dar cuerta de
sus actividades;

Expedir la orden de libertad definitiva del liberado;

Remitir el expediente de cumplimiento del sentenciado a penas limitativas de
derechos al juzgads correspondiente;

Comunicar ante la autoridad judicial correspondiente, la resistencia y/o
abandono de los sentenciados a penas limitativas de derechos;

Informar a la autoridad judicial en casg de incumplimiento de las reglas de
conducta del liberado, de la misma forma cuando el liberado no cumple con
las actividades senaladas en la declaracion juracda;

Coordinar can el responsable de Medio Libre de la Oficina Regional Altiplano
- Puno, para los tramites de traslado de jurisdiccidn del sentenciado y las
que atanen al iberado; vy,

Otras funciones que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Cirector Regional de la Oficina Hegicﬁél i

Ejerce mando - Supervision

Técnico Administrativo {(Inspector/Supervisarh.

sobre: o !

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de téenico

en las especialidades afines a ia funcion.
Experiencia en labores técnico-administrativa
de asistencia post-penitenciaria v gjecucion de ;
penas limitativas de derechos.

Capacitacion especializada en las actwldades
del sistema penitenciarno.

1G4
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVQ
{INSPECTOR/SUPERVISOR}

Establecimiento  de  Asistencia  Post-

Organo o Unidad Orgénica penitenciaria y de Ejecucion de Penas

Limitativas de Derechos de Puno

Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Inspector/Supervisor)

X lasificacién N SP.AP

NCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar las inspecciones domiciliarias, laboral o educativa programadas €
inopinadas a los liberados;

Elaborar el acta de inspeccién y de supervision, asi como el informe
respectivo luego culminar la diligencia, dando cuenta también a los
responsables de trabajo vy educacion, el informe debera ser anexado al
expediente personal del liberado,

Informar sobre |a actividad laboral o educativa desarrollada, pormencrizando
en los casos de aquellos liberados que han solicitado acogerse al beneficio
de la redencion de la pena;

Suscribir el informe del centro laboral con el empleador sobre 13 asistencia y
horas de trabajo del liberado,

Realizar las notificaciones al liberado en el centro laboral y/o educativo o en
su domicilio g informar al dia siguiente sobre la diligencia de notificacién
efectuada;

Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilic del liberado, en sl caso de
no encontrarlp, debera describir la zona elaborando un croquis con
referencias {Posta medica, parrogquia, colegio © comisarias cercanas; NY de
sUMINistro eléctrico, descripridn de la vivienda, nombre y direccion de sus
vecinos, en cuanto correspondal;

Realizar citaciones, notificaciones y supervision laboral de los sentenciados
a penas limitativas de derechos, segin cromograma aprobada por el
vogrdinador o 8l que haga sus veces en el establecimiento;

Efectuar el reconocimiento del lugar de domicilio del sentenciado y lugar de
ejecucion de la pena, en el caso de no encontrarlo, debera describir |2 zona
elaborando un croguis con referencias (Posta médica, parroquia, colegio o
romisarias cercanas; N° de suministro eléctrico, descripcion de |a vivienda,
nombre y direccion de sus vecinos, 0 cuanto corresponda);

Apovar en las labores administrativas y de prganizacién de legajos de los
liberados y sentenciados; v,

Otras funciones que le asigne el Técnico Administrative — Coordinador del
EAPP y EPLD.

3. I:[_NE_A DE AUTORIDAD O MANDO

Téchico Administrative — Coordinador  del

Dependle de: | EAPPYEPLD.

Ejerce mando — Supervision

sobre:. |

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo de instituto superior o diploma de técnico
en carreras afines a la especialidad de no
contar con ello acreditar no menor de tres {3)
anps de experiencia  laboral en  labores
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a)

administrativas y de t_ratamiéﬁtd-.
Alguna experiencia en actividades
relacionadas con la especialidad.

Capacitacion sspecializada en actividades del
sistema penitenciario.

CAPITULO I
CONSEJQ TECNICO DE TRATAMIENTO

Bon funciones y atribuciones del Conseje Técnico de Tratamiento del Estabiecimiento
fe Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos de
ung, los siguientes;

Asesorar al Coordinador del Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y de
Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos en las acciones de administracion,
tratamiento y seguridad,

Investigar y sancionar las faltas disciplinarias y resolver las peticiones de
reconsideracion del caso;

Organizar de los expedientes de liberacidon condicional, condena cumplida por
redencion de |la pena por el trabajo o educacion u otro:

Ewvaluar peridédicamente al personal penitenciario del Establecimiento de Asistencia
Post Penitenciaria v de Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos,
recomendando la ubicacion en el puesto de trabajo, de acuerdo a su capacidad y
aptitudes;

Convocar a los profesionales para gque sustenten su informe cuando el caso lo
amerite; y,

Otros establecidos en el Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamentg, aplicables.

CAPITULG IV
EQUIPD MULTIDISCIPLINARIQ ITINERANTE

San  funciones y tesponsabilidades del Equipo Multidisciplinario  ltinerante, los
siguientes;

Mombrar y asumir la jefatura en forma rgtativa mensuaimente.

Evaluar los nuevos ingresos, la misma que consistira en:

« FEvaluar al Liberado, efectuar un estudio integral, formular un diagnostico,
prondstico y disefar un programa de ratamiento Individualizado, a través del
Plan de tratamiento descrito en la Ficha inicial de evaluacidn integral del
liberado.

s«  Ejecutar vy realizar el seguimientd a la estrategia de tratamiento Individualizado,
haciendo uso de {a Ficha de Monitoreo al tratamiento individuakizado.

Evaluar trimestraimente 2l Plan de Tratamiento [ndividualizade y la Ficha de

Evaluacion;

Suscribir gl informe de progresion o regresion det tratamiento recomendando las

alternativas de solucion si el caso lo amerita;

Aplicar programas de intervencidn para liberados;

Farticipar en la elabaracion del Plan Anual de Trabajo del EARPP v EPLD:

Evaluar al Sentenciado a Penas Limitativas de Derechos para su ubicacion en

Entidad Receptora; v,

Otras funciones v responsabilidades que disponga |a legislacion vigente.

-------------------
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