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INTRODUCCION

Conscientes de la importancia que reviste la administracion del recurso humano, la Direccion General de Centros
Penales, a través del Manual de Descripcion de Puestos, presenta como una herramienta administrativa, que
permita de una manera precisa cumplir, supervisar y controlar todas las funciones que ejecuta el personal de la
DGCP. Contiene una descripcion de cada puesto de trabajo; que incluye el detalle de las principales funciones a
fin de facilitar |la identificacién de las responsabilidades asignadas; lo anterior, con el propésito de evitar la exis-
tencia de conflictos de autoridad y evasién de responsabilidades.

El propésito fundamental del presente Manual es el de guiar al personal penitenciario, sobre los aspectos antes
expuestos, procurando con ello minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada empleado(a). la duplici-
dad de esfuerzos o sobrecarga laboral en la gjecucion de procedimientos.

Los puestos descritos responden a la estructura organizativa y a la necesidad de dar respuesta a los retos y desa-
fios derivados de la Politica Penitenciaria establecida en el marco del nuevo modelo de gestion penitenciaria “Yo
Cambio” a fin de darle sostenibilidad a los cuatro ejes enunciados en el Plan Quinguenal de Desarrollo El Salva-
dor, Productivo, Educado y Seguro.

I. AMBITO DE APLICACION
El Manual de “Descripcién de Puestos” tendra como ambito de aplicacidn la Estructura Organizativa de la Direc-
cion General de Centros Penales.

Il. BASE LEGAL
Se elabora el presente Manual en cumplimiento al Articulo 18 literal b) del Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, que establece que el Director General
de Centros Penales, emitira el Manual de Descripcion de Puestos que normara a la Direccién General de Centros
Penales.
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lll. OBJETIVOS

Objetivo General:
Definir las responsabilidades encomendadas a cada puesto de trabajo, a fin de precisar funciones y presentar los
requisitos minimos que deben cumplir los empleados(as) asignados a las diferentes Unidades de la Direccion Ge-
neral de Centros Penales.

Objetivos Especificos:
» Dotar a la Direccién General de una herramienta técnica que contenga las funciones y requisitos minimos
a exigir en los diferentes puestos de trabajo que la conforman.

» Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
= Servir de base para una revision y evaluacion administrativa.

» Utilizar la herramienta como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, a fin de faci-
litar su incorporacién a la Institucion.
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Detalle de Puestos contenidos en el presente Manual
Perfil Pags.

Administrador de Granja PenitenCiania. ..........cooooii ottt ]

Administrador de Talleres... BT U RTO TP ST PPN SP PR OPRUUVPPRUDPPTIRY : |

Administrador de Tienda en Centms Fenltenulanns e eea s eeaneessr e seeneesesseesnes 10
Agente de Seguridad Externo 13
Agente de Seguridad BT TIO. e e 1D
Anallsbangramadm B OO U PO U OO P T OTR PP SPPOPPUPR |
Asistente de Jefatlra. ... e 28
Auditor Interno... O O OO PO PO P EOPRRPPPTOPU. |
AunltarAdmlnlslmnm 28
Auxiliar Contable de la Cnurdlnacmnde Trendaslnshtucmnales 30
Auxiliar Contable del Fondo de Actividades Espemales 32
Auxiliar de Alcaidia .. e, 34
Auxiliar de Manhenlmrentc (iontanem carplntero eleuhmsta'falbaml}l 36
Bodeguero.... 38
Capellan.... ST TP DT PSP P PR POTPSPUPTRRPRPURR |
Culahuradorhdmlnlstratwo TP O T OO PP DPPRPPPRRPPE - '
Colaborador Juridico... e e, A4
Colaborador Juridico de Ia Comlsmn Dlsulpllnana SO OO TP P OP DU PPPPPDUPPPPRR - |+
Colector Auxiliar... B OO T S PO P RO PPPPRPPTUDPPPRRUROPRPPPR
Comandante... OO O TS P SOOI OOPOPPPOPORPPPTRT < 1
Contador del F{Jndn deA::twldades Especlales e D2
Contador General de la Coordinacién de Tiendas Instltucmnales e, D4
Consejal de Consejo Criminologico Nacmnal 56
Consejal de Consejo Criminolt‘:gicn Regional..........ooooiiiii i, 09
Coordinador de Clinica... OO PO TP RPPPTRRPPPRROPRRRUPRRPPR .
Coordinadorfa de Enferrnena PP DTS UPRROPRRPPP + &
Coordinadorfa de Soporte {mantenlmlento de smtemas de mformacmn._........_........_........._........_..... 65
Coordinadorfa de Soporte Técnico... PO P SR PP R OP PO PRUPPPPRPOPPPRPOP 1 |
Coordinadorfa de Tutores de Fase de Conﬁanza OO OO UP OO OUPPDUUPR o1
Coordinador de Tiendas Institucionales... T DTS TTRROPRTUPRRUPTPPPPPY i
Delegado de Recursos Humanos en los Centms Pemtenclarms e, 14
Digitador/a.... OO O P PSP PP PPP PRSP .+
Director del Centm de Cnnrdlnac:lnn F'ust Penltenmanu ................................................................ 78
Director de Centro Penal... OO OO U PSP OPROORUODPURRTRRROPT |
Director/a de Consejo Cnmlnuloglm Nacmnal e D2
Director/a de Consejo Criminolégico Reglonal S OO SO O OO PPPPRPPTRRPPR :
Director/a de Escuela Penltenclana 86
Director General de Cantros Penales. ..., B8
Encargado de Area................ OO NPT ST SO TSP UPUPPPRRPPTROPPRRRR * |
EncargadodehﬁllacmnyvlnculacmnAFIS TP SR T TS PP P POOPTRETPRUPPPR.* '
Encargado del Area del CDM 94
Encargado de Oficina Ocupacional...........cooooeoiiiiiii e e OB
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Encargado/a de Fondo de Actividades Especiales. ..., 98
Encargado/a de Fondo de Circulante de Monto Fijo..........coooiiiiiiiiiiciiiii e eeieceeeveenne. 101
BN BT MIETAI0. e ettt e e s e ea s earramas s eeseenesseene 103
Gestora de ComPIaS. .. ..ot ettt eeaa e s s eaeeeesseene 10D
Inspector de Cenfro Penitencianio..............cocciiiiiiiii i eeeessiessieennnees 10T
Inspector General... B DSOS U SO D PP P OO POPOPPP 1
JefedeDepar’[amentooUmdad O TP PP UPPSRPPTRPPPTRERPPR & &
Jefe de Seccidn... OO O O TP PP OUPPRFDTPPOPPTSPRPOT
Jefe de Unidad Secundana FII'IHI'IGIE[E TP PR UPPRRPPTRRPPRRURDUPPP i
Jefe de Unidad deTecnquglayDesarmllo Infon'natlco OO UUPSPPPPOPPPR I '
JurldlmdeCentruFenaI 120
Mecanico AUTOMOLIIZ. ... e e e 122
Medico Especialista.... ... e 124
MEAICO GENETAL ..o et e neeneanns e 126
O OTIStA. o e e e ann e e 120
ISR, ..o et ettt ee s e e eaa s i 130
OdOMEOIOGO/A. . et 132
Oficial de INformacion...... ..o e et ensn e 1034
Ordenanza... T O OO OO PP OO P R UOUPUPUPTPPPPRRORPP
Pagadurnuxlllar OO PO PP PP OPPUPPPPPPPR b s
meesmnaldeEqmpuTecnlcn(:nmlnolnglcn ettt 140
Regente de FarmMacia...... ... et 142
Registradora. ... e 144
Responsable de ArchiVOS. ..ot isn e 146
SecretanadeEqulpuTecnlm 148
Secretaria... ettt e e e e e et ettt e e e eae e e e aae et s eeaeanesneesssnnnaseenseeaeennenns 180
Secretanadehctuacmnes O S O PP P O SUUPOPRPPPUUPPR L ¥
Secretariofa General... e et 154
SubdlrectorAdmlnlstratwodeCentroFenltenmano DT P OO UUDPPRPPPTRTP -+
SubdlrectordeSegundad}rGustudla._........_........_........_........_........_........_........_........_........_... 159
Subdirector General... OO OO O PO PP OOT O PPRPPPPRPPPRPR
SubdlrectorGeneralhdmlnlstratwo OO PO PP OOPTPPPRUPPPR 7
SubdlrectorGeneraldeAsuntosJurldlcus...._........_........_........_........_........_........_........_........_... 166
SUDIrECtOr TEOMICO. .. it ettt e e e e e e et ettt e e eneeeeaaeeenneee 100
DI DECION. . e ettt e aa e eeesaeaas s eenseesaaaes 110
Subinspector General. ... s eeeiaenens T3
Supervisor de Seguiidad.........oooi e neannineeees 11D
QL1 L o D OOTSOO STOOTTO T TSP P SO T PSP PP PUPRTRORRPUPPPRTOR I i |
TECNICo ALK ... et et eaneeannaneiiiae 11D
Técnico/a de Caso... SO T OO O PO PPN SPPTRSOUPPPPTRPPUPRPRRROR |
Técnico del Area dEN{:BIdIE e, 183
Técnico del Area de Traslado de Internus Extranjerus 1_.r Salvadorenus en el Extenur... e, 185
Técnico del COM. ..o e et e e ass b e aaeeeennee 18T
Técnico INformatiCo........o e 189
Técnico Poligrafista........ooooi e e 18
Tutorfa... SO OO O DTS PP ST O OPRRUPTPROPPTRPPPPRROR L &
Tuturfadeﬁranja F'EI'IItEI'I{:IﬂrIﬂ B SOT OSSOSO PO ORP P OPRPUPPP |+
Tutorfa de Fase de COHﬁEHZﬂ}’SEI‘I‘II Llhertad O ST ST T U O OO TUPPPRTPTTRPPPRRPTRRRORN |- I
1I.ha'r'udF}dﬂnr."a 199
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Administrador de Granja Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penal

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Granja Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por una eficiente y eficaz administracién de los recursos de la Granja Penitenciaria.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar y verificar el control de la produccién diaria elaborada por los privados/as de libertad.

Informar al Director del Centro encargado de la Granja Penitenciaria sobre los avances, inconvenientes y toma de
decisiones de la Granja Penitenciaria.

Asignacion y verificacion de labores de cultivos a privados de libertad en coordinacidn de los Tutores asignados a la
Granja Penitenciaria.

Mantener el registro y control de entradas y salidas de insumos agricolas y hemramientas.

Elaboracién de planes de trabajo agricolas.

Verificacidn de los controles de Bodega de la Granja.

Encargado de Caja Chica.

Colaborar con la Unidad de Produccion Penitenciaria en la Comercializacion de productos.

Realizar compras en coordinacién con las Unidades involucradas, de insumos agricolas, implemento para fumigaciones
y ofros.

Efectuar depdsitos de remesas por ventas de productos agricolas.

. Asistir a reuniones convocadas por D.G.C.P.
. Atencién personalizada a visitantes que ingresan a la Granja Penitenciaria.

Encargado de activo fijo.

Encargado de funcionamiento y mantenimiento de vehiculos.

En coordinacién con el encargado de seguridad verificar el orden, seguridad de la Granja, en cada una de las
areas siendo éstas privados de libertad, personal administrativo.

Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Colaborador Juridico Brindar apoyo en materia legal al Administrador de la Granja
Colaborador Administrativo Brindar apoyo al Administrador de la Granja

Secretaria Desamollar funciones propias del area secretarial

Medico Brindar asistencia médica

Enfermera Brindar servicios de enfermeria
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Odontélogo Brindar atencién odontolégica y fomentar la prevencion de la salud bucal

Motorista Trasladar al personal a diferentes misiones encomendadas

Tutor Velar por la custodia, orden v disciplina de las personas que se encuentran
en fase de Confianza y Semi Libertad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su area de trabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Interno de la DGCP

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable o D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N ()0 Especialidad: ()1 (.

. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado (N (D Especialidad: Estudiante Universitario () (x)D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

()l Especialidad: () (0

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 ( D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Debera elaborar reportes, tomar notas, emitir opi-
niones escritas, tomar decisiones operativas cuando el Reglamento lo establezca.

Idioma: ;Cual? ()0 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable o D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria [ x)I (1D
3. Conocimientos de Administracion de Recursos (x)D
2. Conocimiento sobre los Reglamentos intemos [ x)I (1D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
En puestos administrativos X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horarios
Responsable y honrado
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Administrador/a de Talleres

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro yio Jefe de la Unidad de Produccion Penitenciaria
Direccion: Direccidn General de Centros Penales

Departamento Centro Penitenciario, Granja Penitenciania y Centros de Detencion Menor
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

procesos productivos.

Mejorar la calidad de los productos producidos en los Talleres del Sistema Penitenciario, mediante la supervisidn y control de los

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaboracion de Plan de Trabajo por Actividad Productiva

2. Elaboracién de Disefio de la Distribucién en Planta

3. Elaboracién de mapas de procesos por taller en el Centro Penal que se desamollen actividades productivas

4. Verificacion del cumplimiento de procesos y procedimientos por taller y Granja Penitenciaria

5. Verificar el cumplimiento del Manual de Sequridad Industrial

6. Determinar las necesidades de formacion t&cnica en las areas productivas

8.Elaboracién de formatos que garanticen el Control Interno en los Talleres Productivos y Granjas Penitenciarias

9. Establecer las estrategias de comercializacion de los productos

10. Disefio de Métodos de Evaluacion de los programas de desarrollo productivo en los Talleres y Granjas Penitenciarias
11. Coordinacion con la oficina ocupacional y la UPP la aplicacién de las herramientas establecidas para un mejor contral
de talleres y Granjas Penitenciarias

12. Establecer controles estadisticos de la produccion de taller y Granjas Penitenciarias

13. Elaboracion de Diagramas de flujo de procesos

14. Control, toma y mangjo de inventarios

15. Manejo de materiales, hemramientas y materia prima

16. Evaluacion y analisis de costos de fabricacion de productos.

17. Otros que la jefatura asigne.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Poblacion interna capacitada en diferentes oficios para reinsertarse laboralmente a la sociedad
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Interno del Centro Penitenciario.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. " Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certiicado de 6° Grado (o Especialidad: Ingenieria Industrial (x)1 (o
. o Grado Universitario
Certiicado de ° Grado o Especialidad: Ingeniero Industrial () (x)o
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
)l (P Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
Especialidad: G U0 | Especialidad: ()

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la responsabilidad del cargo

Idioma: ;Cual?

()1

(D

¢ Por qué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

Manufactura y Administracion de procesos

1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion y de oficina en general [ x)I (D
2. Administracion de personal [ )1 (x)D
3. Conocimientos Generales de Procesos Productivos y Comercializacién [ )1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Experiencia en procesos productivos en la Industria de x

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, espiritu de servicio, creatividad, buenas relaciones interpersonales y capacidad para trabajar bajo presion.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Administrador de Tienda en Centros Penitenciarios

Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Tiendas Institucionales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por una eficiente y eficaz administracion de los recursos de la Tienda Institucional del Centro Penal.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

@ o

Sz~ e

Coordinar las actividades de la tienda institucional del centro penitenciario.

Controlar y salvaguardar los activos fijos, mercaderia y materia prima.

Informar a la Direccién del Centro yfo Coordinacién de Tiendas Institucionales, sobre cualquier imegularidad que tenga
que ver con el personal penitenciario, privados de libertad o personal de la tienda, incluyendo visitas de cualquier tipo.
Elaborar los requerimientos de compra de acuerdo a demanda.

Realizar la remesa por ventas a la empresa de segundad que brinda el servicio.

Control y resquardo de efectivo en caja fuerte.

Coordinar con el rea de compras las adquisiciones de mercaderias en efectivo.

Elaboracion de reporte financiero.

Elaboracidn de liquidacién diaria.

Recibir y contar diariamente el dinero de los diferentes puntos de venta para preparar reporte de venta diaria.
Reportar todos los ingresos y egresos financieros de todas las ventas de la tienda al Coordinador de Tiendas
Institucionales y a la Direccion del Centro cada vez que lo requiera la administracion.

Recibir y despachar comespondencia.

Actualizacion diaria del libro de caja, libro de ventas y libro de compras.

Llevar el control de los inventarios, precios, calidad de los productos, fechas de vencimiento, preservacion y
conservacion de los productos.

Mantener actualizado el archivo de informacidn.

Implementar nuevos productos en tienda

Coordinar via telefénica con proveedores fecha y hora para entrega de los productos.

Realizar inventarios con el Encargado de Bodega.

Realizar acta de entrega financiera de los vendedores.

. Elaborar solicitudes de papeleria de oficina.
. Realizar pagos o descargos de inventario, segun ordene |a Direccion General, Coordinacion de Tiendas Institu

cionales o Direccion del Centro.

. Supervisar el trabajo de los vendedores y de todo el personal de la tienda.
. Elaborar el Plan de Ventas y el Plan Operativo anual de la tienda.
. Otras que el Coordinador de Tiendas Institucionales determine.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
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Titulo del Puesto Funcidn Basica
Colaborador Administrativo Brindar apoyo al Administrador de |a tienda
Encargado de Bodega Responsable de controlar todo el producto que ingresa y egresa
Liquidador Encargado de liquidar a los vendedores la venta diania
Cod Responsable de velar que la alimentacién se encuentre en buen estado y
nera : ”

coordinar su preparacion

Apoyar en la comercializacion de los productos que se ofrecen a la poblacion
Vendedorla privada de libertad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La adecuada administracion de los recursos materiales y humanos para brindar un excelente servicio al cliente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Intemo de la Direccidn General

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable o D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (W ()D Espocialidad: ()1 (D
. R Grado Universitario
Certificado de 9 Grado (n (D Especialidad: Estudiante de carreras afines ()] (x)0
Bachiller General (2 afios) (x) (D Grado Post - Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()N (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Debera elaborar reportes, tomar notas, emitir opi-

niones escritas, fomar decisiones operativas cuando el Reglamento lo establezca.

Idioma: ;Cual? ()0 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria [ x)I (1D
2. Conocimiento sobre los Reglamentos intemos [ x)I (1D
3. Conocimientos basicos de paquetes computacionales [ x)I (1D
4. Conocimientos contables [ x)I (1D
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6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
En puestos administrativos X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horarios
Responsable y honrado
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Agente de Seguridad Externo

Puesto Superior Inmediato: Subinspector

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la custodia, orden y disciplina de los internos(as), asi como por la sequridad de las instalaciones del Centro Penal y apoyar
los Programas de Tratamiento que conllevan a la reinsercion de la poblacién privada de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Cumplir eficientemente las labores de seguridad encomendadas.

2. Vestir correctamente su uniforme.

3. Obedecer y respetar a sus superiores.

4. Participar en todas las actividades que sean organizadas por las autoridades del Establecimiento y que requieran sus
senvicios.

5. Velar por el mantenimiento del orden y disciplina dentro del reclusorio.

6. Participar en las requisas o registros denftro del Establecimiento.

7. Informar de cualquier anomalia que detecte.

8. Realizar los relevos a los puestos de seguridad a la hora indicada.

9. Otras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Controlar efectivamente el desarrollo de las actividades en los Centros Penales
Mantener el orden, seguridad y disciplina en el interior de los Centros Penales
Garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones penitencianias

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Interno del Centro Penitenciario.
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (N ()0 Especialidad: ()1 (.
Certificado de 9° Grado (X) (D E;‘;‘iigﬂgis'm”“ ()1 ()P
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

(0 (XD Especialidad: () (0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
Especialidad: (0 00 | Egpecialidad: (0

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Debera elaborar reportes, tomar notas, emitir opi-
niones escritas, fomar decisiones operativas cuando el Reglamento lo establezca.

()1

Idioma: ;Cual?

{ )0 | iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria [ )1 (x)D
2. Conocimiento sobre los Reglamentos intemos [ )1 (x)D
3. Conocimiento en procedimientos de seguridad [ 1 (x)D
4. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (%) (D
5. Técnicas de redaccion, ortografia y archivo [ )1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Si ® No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

7. OTROS ASPECTOS

Funciones establecidas en el Art. 223 del Reglamento de la Ley Penitenciaria

sus funciones en el Centro Penitenciarios que sea asignado

Participar en Curso de Formacion dirigido al personal de sequridad impartido por la Escuela Penitenciaria, previo al desempefio de
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Agente de Seguridad Interno

Puesto Superior Inmediato: Subinspector

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la custodia, orden y disciplina de los internos(as), asi como por la sequridad de las instalaciones del Centro Penal y apoyar
los Programas de Tratamiento que conllevan a la reinsercion de la poblacién privada de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Cumplir eficientemente las labores de seguridad encomendadas.

2. Vestir correctamente su uniforme.

3. Obedecer y respetar a sus superiores.

4. Participar en todas las actividades que sean organizadas por las autoridades del Establecimiento y que requieran sus
senvicios.

5. Velar por el mantenimiento del orden y disciplina dentro del reclusorio.

6. Participar en las requisas o registros denftro del Establecimiento.

7. Informar de cualquier anomalia que detecte.

8. Realizar los relevos a los puestos de seguridad a la hora indicada.

9. Otras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Controlar efectivamente el desarrollo de las actividades en los Centros Penales
Mantener el orden, seguridad y disciplina en el interior de los Centros Penales
Garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones penitencianias

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Interno del Centro Penitenciario.
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Especialidad: (0 00 | Egpecialidad:

Certificado de 6° Grado () ()0 | Egpecialidad: () C)p
: o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()0 | Egpecialidad: () C)p
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x) (D Especialidad: ()] (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado () ()0

niones escritas, fomar decisiones operativas cuando el Reglamento lo establezca.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Debera elaborar reportes, tomar notas, emitir opi-

Idioma: ;Cual? ()0 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria [ )1 (x)D
2. Conocimiento sobre los Reglamentos infemos [ )1 (x)D
3. Conocimiento en procedimientos de seguridad [ 1 (x)D
4. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (%) (D
5. Técnicas de redaccion, ortografia y archivo [ )1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Sie No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

7. OTROS ASPECTOS

Funciones establecidas en el Art. 223 del Reglamento de la Ley Penitenciaria

sus funciones en el Centro Penitenciarios que sea asignado

Participar en Curso de Formacion dirigido al personal de sequridad impartido por la Escuela Penitenciaria, previo al desempefio de
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Alcaide

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penal
Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar registro, control y actualizacién del SIPE y AFIS del centro, asi como mantener el control especifico de cada intemo (), para
informar al Departamento de Registro y Control Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

el e R S o

Administrar de manera eficiente la Oficina de Alcaidia.

Supervisar el registro y control manual de los ingresos y egresos de los intermos(as).

Supervisar la actualizacion del registro penitenciario en los libros respectivos y en el SIPE.

Supervisar la apertura del expediente dnico del interno(a).

Supervisar el llenado del libro dianio.

Brindar informacidn oficial a los defensores juridicos de los internos|as).

Supervisar la afiliacion y elaboracion de ficha de ingreso del intemo(a); de forma manual y electrénica.

Coordinar las visitas juridicas de los intemos(as).

Supervisar los informes de ingreso y egreso semanales, asi como la existencia mensual de internos(as), movimientos del
mes para remitirlos a la Direccidn General.

10. Remitir acuse de recibo de ingresos de intemos(as) al Jusz de la causa.

11. Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Auiliar de Alcaidia Colaborar en la digitacion de informacion en los expedientes de los
intemos|as).

Colaborador Juridico Brindar asistencia juridica

Técnico Mantener actualizado el SIPE y AFIS

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Expedientes actualizados de cada intemo(a) del Centro Penitenciario, asi como la actualizacion del SIPE y AFIS

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento intemo del Centro Penitenciario
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (W (D Especialidad: [ )] { |D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado { W { )D | Especialidad: Abogado Autorizado o Lic. En (x )1 ()0
Ciencias Juridicas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(P Especialidad: () (0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
() () Especialidad: () ()

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debera poseer conocimientos en el ambito juridico
legal

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

a. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (%) (D
2. Conocimiento de Leyes Penales (x)1] (D
3. Dominio de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)1] (D
4. Conocimiento del Codigo Penal y Procesal Penal (x)1] (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

Colaborador juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, senfido de trabajo en equipo. Haber participado en capacitaciones sobre
Derechos Humanos y Relaciones Publicas.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Analista Programador

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Tecnologia y Desamollo Informatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia y Desamollo Informético
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con los objetivos de la Unidad y con las responsabilidades asignadas

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

11.
12.
13.

15.

16.
7.
18.

19.
20.
. Realizar la instalacién de las nuevas versiones y mejoras de los sistemas manejadores de las bases de datos.
22,
23.

24.
25,

2.
28.

Realizar el andlisis, disefio, codificacion, prueba y mantenimiento de sistemas informéaticos adquiridos o desamollados por
la DGCP.

Atender oportunamente a las necesidades yfo requerimientos informéaticos presentados por los usuarios de la institucion.
Documentar el codigo elaborado y/o modificado; asi como elaborar los manuales técnico y de usuarios de los sistemas
desamollados.

Brindar asistencia técnica de los sistemas que posee la institucion via remota o por asistencia telefonica.

Realizar la implantacion, capacitacion y el mantenimiento de los sistemas de informacion en coordinacion con el Jefe del
Area y los usuarios.

Realizar propuesta de mejoras y/o adecuaciones a los procesos manuales ylo sistematizados para ser implementados en
los sistemas con que cuentan en la institucian.

Realizar investigaciones de nuevas tecnologias y proponerlas para el desarollo de sistemas.

Coordinar la definicién y establecimiento de nuevas metodologias, estandares de trabajo y esquemas de sequridad para
los sistemas, con el Jefe inmediato

Coordinar la optimizacion de sistemas y componentes que se encuentran en produccion.

Seqguir una metodologia y procedimientos establecidos por &l mismo o por el jefe superior, para el desarrollo, prusbas,
implantacion, capacitacién, mantenimiento y documentacidn de los sistemas de informacion.

Coordinar los procesos para cambios en los sistemas que afecten a los usuarios, en conjunto con las demés autoridades.
Colaborar con la definicion e implantacién de estandares y la metodologia de trabajo.

Marcar la informacién confidencial o sensible cuando sea asignado en el Sistema.

Ejecutar las tareas de revision y monitoreo de la base de datos de la institucion.

Analizar y Ejecutar los cambios en la base de datos y su respectiva documentacion, cuando se incorpore ylo desarrollo de
nuevas funcionalidades a los sistemas que la institucién posee.

Ejecutar las tareas de respaldo y recuperacion de la base de datos y servidores.

Realizar tareas de instalacién, configuracion, revisidn, mantenimiento y monitoreo de la base de datos de la insfitucian.
Implementar y dar mantenimiento a los entomos de desamollo y produccidn de los servicios web asi como de |a base de
datos de los sistemas con que cuenta la institucion.

Administrar, analizar y mantener el “log” o registro de las operaciones del sistema manejador.

Realizar los ajustes necesarios para optimizar el funcionamiento del sistema manejador de base de datos.

Documentar cambios en el esquema logico y fisico de la base de datos.

Investigar |as funciones y facilidades que ofrece el sistema manejador de base de datos para optimizar las operaciones
que se realizan en ésta Area

Realizar estudios de factibilidad de los disefios a desamollar.

Desarrollar pruebas piloto para la implementacidn y ejecucion del disefio realizado.

Dar seguimiento y actualizacion del sistema implementado; asi como impartir capacitaciones del buen uso del mismo.
Brindar mantenimiento y soporte preventivo y correctivo a servidores de aplicaciones y bases de datos.

(Oftros que le asigne |a Jefatura.
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4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su &rea de trabajo.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Publica en general.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 (D Especialidad: {1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado {0 { )0 | Especialidad: Ingenieria o Licenciatura en (x)! [ D
Ciencias de la Computacién o Sistemas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 (D Especialidad: () ()0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Idioma: ;Cual? Inglés

(x) |

¢Porqué? Programas, capacitaciones, soluciones a pro-
{ )0 | blemas, software, libros, etc. la mayoria se encuentra en el
idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Analisis de Sistemas [ x)I { D
2. Manejo avanzado de computadoras y periféricos (%) { D
3. Conceptlos basicos de redes (%) { D
4. Mantenimiento preventivo y comrectivo de computadoras (%) { D
5. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos (%) { D
6. Inglés técnico (%) { D
7. Programacion en base a objetos en multicapa y cliente servidor (%) { D

Pagina 20




YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_-h-.-_-__._.

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO H"fgg‘ 1 n:,_:npéz n:,.fn‘é“ DE 4 “; 6 “iﬁ SEE 6
En puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Asesor Juridico

Puesto Superior Inmediato: Director de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Comisién Disciplinaria Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asesoramiento juridico mediante opiniones verbales y escritas de forma eficiente, eficaz y oportuna a los miembros de la
Comision y Unidades que lo requieran, en relacion a las normativas penitencianas, derecho administrativo e intemacional y otras
esferas del derecho, conforme se solicite, de manera estrictamente profesional garantizando el cumplimiento de la legalidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Bnndar asesoria juridica a los miembros de la comisién disciplinaria penitenciaria en la rama del derecho administrativo san-
cionador y otros afines, en cualquier momento que sea requerido.

2. Representar conjunta o separadamente a los miembros de la comisidn disciplinaria penitenciaria en reuniones, seminarios,
talleres y demas actividades que tengan relacién con el que hacer de la comisidn.

3. Realizar estudio del expediente disciplinario penitenciario previo al desarrollo de la audiencia de la causa sefialada para tal
fin.

4. Resolver las dudas que se susciten sobre |a interpretacion o aplicacion de la ley penitenciaria o bien sobre casos no previstos
en la misma.

5. Organizar, normar, coordinar, supervisar los servicios juridicos y la aplicacion de las disipaciones juridicas relativas a la com-

petencia de la secretariofa de actuaciones vy colaborador/a juridica, para que se cumplan adecuadamente las resoluciones

pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la comision.

Emitir opiniones juridicas sobre los requenmientos solicitados a la comision.

Elaborar diagnésticos y proponer recomendaciones a los miembros de la comision para la toma de decisiones resolutivas de

los procesos disciplinarios de absolucidn o desfitucian.

8 Ofras funciones inherentes a su area que sean solicitadas por los miembros de la comision.

e

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica
Dhar fe con plenitud de las actuaciones procesales, dejando constancia de la
Secretanola de Actuaciones autenticidad e integridad de lo acontecido emitido o recibido en la Comisién

Disciplinaria Penitenciaria

Asistir técnicamente para desempefiarse con responsabilidad en el seguimiento
a los procesos juridicos iniciados en la comision, hasta que se dicte la sentencia
Colaboradorfa Juridico de la Comisidn Disciplinaria | de recomendacion respectiva y colaborar en forma concreta en la entrega del
Penitenciaria proyecto de recomendable con estricto apego a la eficiencia, transparencia e
imparcial con conocimiento general acerca de leyes y de sus procedimientos y
tareas administrativas conexas a la administracion de justicia.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Asesoria Juridica de forma eficiente, eficaz y oportuna a los miembros de la Comision Disciplinaria

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 ( )D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas o Abo- (x)1 (D
gado autorizado.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
o ce Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: ejecutara funciones en las cuales llevara a cabo el
gjercicio de su profesion.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) [ D

2. Conocimiento de Paquetes Computacionales (%) [ D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS oS A0S
En area juridica. X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Asistente de Jefatura

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Unidad, Departamento

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Unidad/Departamento

Fecha de actualizacion:

2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir ylo apoyar a la Jefatura, asimismo desamollar eficientemente todas las actividades encomendadas por la Jefatura, contribu-
yendo al buen desempefio de las funciones asignadas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Representacion de Jefatura en diversas actividades segin necesidad.

Remitir y distribuir las indicaciones y lineamientos emanadas por la Jefatura hacia las diferentes areas del Departamento o
Encargada de clasificar la comespondencia previa marginacién respectiva.

Seguimiento y monitoreo de todas las actividades administrativas y operativas de las diferentes areas del Departamento o

Revision y supenvisién de documentos elaborados por el personal, previa firma de la Jefatura.

1. Organizar la agenda de la Jefatura.
2
3. Elaboracién de documentos, notas, oficios, etc
4.
Unidad.
5.
6. Recibir y realizar llamadas de la Jefatura.
1.
Unidad.
8.
9. Ofras asignadas por la Jefatura.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento eficaz y oportuno de las responsabilidades asignadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Conocimientos Generales del Cédigo Penal.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado [ (D Especialidad: ()0 ()D
Grado Universitario
. o Especialidad: Estudiante Universitario o Lic.
Certificado de 9" Grado )l (P en Administracién de Empresas, Ciencias () (x)b
Juridicas o Egresado
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x (o Especialidad: () ()D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()l (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 ()D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros documentos que regulen la ley ()1 (x)D
2. Conocimiento y uso de paquetes computacionales (%) [ D
3. Manejo de Equipo de Oficina (%) ( D
4. Conocimiento de Técnicas de redaccion (%) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

Secretaria

7. OTROS ASPECTOS

Responsable, sin problemas de horarios, trabajo en equipo
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Auditor Intero

Puesto Superior Inmediato: Director General

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General de Centros Penales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar la gestion administrativa y financiera en la Direccién General de acuerdo a procedimientos e instrucciones de la Superiori-
dad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—

Evaluar y dictaminar sobre el confrol y la ejecucion presupuestaria.

2. Verficar el cumplimiento de las leyes y normas aplicadas en los procedimientos para el manejo del Fondo de Actividades
Especiales.

3. Practicar auditoria y realizar arqueos a los Encargados de Fondo Circulante y Fondos de las Tiendas Institucionales de los

diferentes Centros Penitenciarios.

Brindar seguimiento al cumplimiento de las observaciones resultado de las auditorias de entes requladores del Sistema

Administrativo y Financiero integrado del Sector Piblico.

Revisar los procesos y registros contables de las Tiendas Institucionales que funcionan en los Centros Penitenciarios.

Verificar inventarios de bodega de suministros y bodega de medicamentos como minimo dos veces al afio.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual.

Examinar el activo fijo de bienes muebles e inmuebles.

Realizar auditoria al proceso de compras.

Realizar auditoria al proceso de emision de constancias de antecedentes penales.

Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

-

el = =R s - |

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Colaborador Administrativo Brindar apoyo al Auditor

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Verificar el cumplimiento de las leyes y normas aplicadas en los procedimientos de la Direccion General.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Mormas, procedimientos e instructivos de Auditoria
Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intemo
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado [ (D Especialidad: () (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado [ ( )0 | Especialidad: Lic. Contaduria Publica, Admi- { x)1 ( D
nistracion de Empresas.
Bachiller General (2 afios) ()l ) Grado Post - Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()l (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()l (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros documentos que regulan la practica de auditoria (%) (D
2. Computacién (%) (D
3. Sobre Contabilidad Gubemamental (%) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Auditor

X

7. OTROS ASPECTOS

Su funcion requiere contar con autorizacién profesional.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Unidad, Departamento o Seccion

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Direccion General de Centros Penales

Fecha de actualizacion:

2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en las diferentes actividades administrativas realizadas por la Unidad organizativa

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

donde se desempefie.

1. Colaborar en |a elaboracion de los informes mensuales de las actividades relevantes de |la Unidad o Centro Penitenciario

Apoyar en el control de la diversa informacion asi como en las diferentes actividades que se le encomienden.
Clasificar y ordenar la documentacidn perteneciente a la Unidad o Centro Penitenciario donde se desempefie.
Archivar la documentacion generada y recibida.

Elaboracién de notas y otros documentos.

(Oftros que le asigne |a Jefatura.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar un eficiente apoyo administrativo en las diferentes actividades de la Unidad en la cual se desempefie

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Intero de la DGCP;

Otras normas y reglamentos aplicables a los Empleados Publicos.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () [ )0 | Especialidad: De acuerdo al area de su [ )1 (x)D
desempefio
Certificado de 9° Grado () ()P E;‘;‘i‘f’:ﬁ'l‘igjﬁ‘f“”“ () (D
Bachiller General (2 afios) (x) (D E::ii iI:ﬁsdti—dl;Iniversitario de Maestria () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion formal y cono-
cimientos en el drea administrativa.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de computacidn (%) ()0
2. Matematica y administracidn [ 1 (x)D
3. Conocimientos basicos de técnicas de redaccion y archivo [ 1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Trabajo administrativo X

7. OTROS ASPECTOS

Debera participar en capacitaciones que fortalezcan los conocimientos del area en donde se desempefia
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

MNombre / Titulo del Puesto: Auxiliar Contable de la Coordinacion de Tiendas Institucionales

Puesto Superior Inmediato: Contador General de Tiendas Institucionales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Coordinacién de Tiendas Institucionales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en las labores contables de la Coordinacion de Tiendas Institucionales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Revision y Actualizacion del Catalogo.

Elaborar los Registros Contables.

Llevar control del archivo de partidas financieras.

Elaboracidn de Conciliaciones Bancarias.

Elaboracién de reporte de remesas y ventas.

Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

U ol

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Llevar de forma eficiente los registros contables de la Coordinacion de Tiendas Institucionales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N ()0 Eapecialicha: ()1 (.
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado { W { )D | Especialidad: Estudiante de Lic. en Contadu- ()1 ([ x )D
ria Piblica
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(P Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
(x ) ()0 Especialidad: () ()0
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Contabilidad Gubernamental {1 (x)D
2. Programas basicos de computacion (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS ARIOS AHOS A0S
En el rea de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar Contable del Fondo de Actividades Especiales

Puesto Superior Inmediato: Encargado /a de Fondo de Actividades Especiales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Fondo de Actividades Especiales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en las labores contables del Fondo de Actividades Especiales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.
2

Elaboracién de expedientes de cada proceso de gestién del presupuesto de la Unidad FAE.

Responsable del archivo especifico de la Unidad FAE y enlace con OIR: esto implica el archivo, etiquetar y elaborar
informe sobre la informacién de la Unidad FAE, para presentarlo a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica, asi como
también responsable de dar respuesta a cualquier requerimiento de informacién por parte de cualquier ciudadano
salvadorefio o extranjero.

Conocimiento y aplicacién del Manual del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) sobre las normas para el
Manejo de los Fondos de Actividades Especiales.

Apoyo en el drea de Ventanilla.

Elaboracién de Actas de Entrega de Tickets a colectores.

Elaboracién de Acta de Recepcitn de bienes y /o senvicios financiados con fondos FAE- DGCP.

Otras que se consideren necesarias para el buen funcionamiento de la Unidad FAE

Efectuar mensualmente cada una de las partidas contables de ajuste por incongruencia de saldos y/o documentos
devengados.

Ordenar y archivar la documentacion contable.

Efectuar la validacion del registro del pagado.

. Efectuar manualmente cada una de las partidas de ajuste por incongruencia de saldos y/o descuentos pagados.

Otras que se consideren necesarias..
Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Llevar de forma eficiente los registros contables del Fondo FAE
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (N ()0 Especialidad: ()1 (.
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado { W { )D | Especialidad: Estudiante de Lic. en Contadu- ()1 ([ x )D
ria Piblica
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(P Especialidad: () (0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
(x) () Especialidad: () ()
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Contabilidad Gubernamental [ (x)D
2. Programas basicos de computacion (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
En el rea de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar de Alcaidia

Puesto Superior Inmediato: Alcaide

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar registro, control y actualizacién del RNP y SIPE del centro, asi como mantener el control especifico de cada intemo (a), para
informar al Departamento de Registro y Control Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

9.

—_

[
8.

Verificar y sellar la documentacion que sale de las personas privadas de liberfad hacia diferentes Instituciones del estado.
Elaboracidn de fichas de reubicacion de urgencia y la documentacidn de todo tipo de traslado.

Elaboracién y remision de informes de movimientos administrativos y judiciales a la Direccidn General, Consejo Regional y
Nacional, Tribunales de causas y de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucién de Pena.

Afiliar a los privados de libertad segin lo establecido en la Ley Penitenciaria, en el Cédigo Penal y Procesal Penal en los
libros y en cualquier Sistema de informética que se autorice para el control eficiente en la administracin.

Llevar el control diario de los encierros y desenciemos que sirvan como control de |a situacion diaria de los privados de [i-
bertad haciendo los movimientos necesarios para garantizar la ubicacién en fase o celda en que se encuentra detenido
incluyendo los hospitalizados y los que estan en la realizacion de cualquier tipo de diligencia debidamente autorizada.
Llevar el control de documentos judiciales y expedientes Unicos que se remiten a la Subdireccion Técnica para, el respec-
tivo seguimiento del Equipo Técnico Criminolégico.

Actualizacion del Sistema SIPE. y remision de la plantilla correspondiente del sistema al juridico del Equipo Técnico.
Atender los requerimientos de las visita de profesionales que le solicite el sr. Alcaide o de autoridad Competente por moti-
vos de prioridad en la Administracién del Centro.

Llevar el archivo pasivo y activo de la documentacidn correspondiente de la oficina.

10. Elaborar las salidas de intemos para las distintas diligencias autorizadas a efecto de cumplir con las disposiciones legales

en materia de derechos.

11. Coordinar con el encargado de |a ficha familiar la toma de la fotografia y la ubicacién de celda y sector que se encontraran

ubicados los privados de libertad, a fin de facilitar el contacto familiar.

12. Participar en toda actividad de la administracion y colaborar en la elaboracion del plan de trabajo de la Alcaidia y del Cen-

tro penal.

13. Otras que le sean asignadas por necesidad del puesto de trabajo.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Actualizacion de SIPE y Expedientes de cada intermo(a) del Centro Penitenciario.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento intemo del Centro Penitenciario;
Manual de Descripcion de Puestos de la Direccidn General de Centros Penales.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N ()0 Eapecialicha: ()1 (.
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado { W { )D | Especialidad: Estudiante o Lic. Ciencias Juri- | )| (x)D
dicas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
()l () Especialidad: () (0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (1D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (1D
Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debera poseer conocimientos en el ambito juridico
legal

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)] 0
2. Conocimiento de Leyes Penales (x)1] (D
3. Dominio de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)1] (D
4. Conocimiento del Codigo Penal y Procesal Penal (x)1] (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

Juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo en equipo. Haber participado en capacitaciones sobre
Derechos Humanos y Relaciones Publicas.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Auxiliar de Mantenimiento (fontanero, carpintero, electricista, mecanico de obra de banco y

albaiiil)
Puesto Superior Inmediato: Técnico de la Unidad de Operaciones
Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Operaciones
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en buen funcionamiento las instalaciones fisicas y reparar los dafios encontrados como: escapes de agua, fallas de aire acon-
dicionado, sistema elécirico, servicios sanitarios, a fin de que éstas permanezcan en buenas condiciones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Mantener en buenas condiciones las instalaciones penitenciarias;

Supervisar, informar y reparar los dafios idenfificados.

Construir, reparar aceras, cunetas, pavimentos y/o paredes y muros.

Instalar, revisar o reparar sistemas eléctricos de |os edificios administrativos de la DGCP y los Centros Penales.
Diseniar y fabricar muebles y estructuras de maderas.

Sustituir y reparar chapas y puertas de madera.

Remodelacion, reparacion e instalacion de divisiones, cielo falso, ventanas y otros.

Instalar tuberias, valvulas, grifos, sifones, fregaderos, lavamanos y servicios sanitarios.

Reparacion de tuberias y artefactos sanitarios que se encuentran en malas condiciones.

D Ofras que le sean asignadas por la Jefatura.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Optimas condiciones de funcionamiento de las instalaciones penitenciarias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento intemo de la DGCP.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 3° Grado U0 (XD | Egpecialidad: Electicidad, Construccion, ete. ¢ )| (P
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 (D Especialidad: T I
. . Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: No requiere formacion indispensable, ya que para
el desarrollo de sus funciones se requiere expeniencia en el area.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

Electricidad, fontaneria, albafileria, obra de banco, etc.; segun area a desempefiar (%) (1D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA1 DE1A2Z DEZA4 DE4AG MASDE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Mantenimiento eléctrico, fontaneria y albafileria. X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de realizar tumos de trabajo y para el area de electricistas se requiere contar con autorizacion profesional.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Bodeguero

Puesto Superior Inmediato: Encargado de Area

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar eficientemente los ingresos y egresos de mateniales o productos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaboracién de informes.
Verificar periddicamente el stop de inventario.

—_

Preparar y entregar materiales de acuerdo a solicitudes recibidas.

Control del inventario de materiales que se resguardan en la bodega.

Elaboracién de requerimientos de materiales agotados.

Coordinar con la seguridad del centro penal el ingreso y salida de materiales.
Actualizacion de las tarjetas de kardex, considerando existencias fisicas y valores.
Confrolar el buen estado de los materiales almacenados.

Informar de cualquier pérdida o anomalia de los mateniales que se encuentran en bodega.

Velar por el cuido y proteccion de los bienes existentes.
Ofras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Orden y control de todo lo que se resguarda en la bodega.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento administrativo infemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6° Grado () ()P gﬁgngfsnﬂdaﬁzadu ()1 (D
Cerifcado de 9° Grado (1 (0 | g ()1 (D
Bachiller General (2 afios) (x) (D E?;iiizﬁsd:dlzlniversitariodelu'laestria () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion especializada.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de Paquetes Computacionales (%) (D

2. Conocimientos generales de Kardex (%) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2Z DEZA4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Colaborador Administrativo X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Capellan

Puesto Superior Inmediato: Director Centro Penal

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Guia espiritual de la poblacién privada de libertad. Brindar orientacion religiosa.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar oficios religiosos dentro del Centro Penitenciario
2. Proporcionar orientacién espiritual a los internos(as).
3. Realizar jomadas que promuevan valores morales

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Internos(as) de los centros penales con disposicién para incorporarse a actividades religiosas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes nacionales sobre libertad de profesion de creencias religiosas;
Mormativa relacionada.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado Cr cm Especialidad: Sacerdote o Pastor Autorizado (x)I ()

. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

(x) (D Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion especializada.
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6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Programas de rehabilitacion de adiciones y tratamientos (%) (D
2. Valores morales y espirituales (%) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS ANOS ANOS ANOS
Sacerdote X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Administrativo

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Area, Unidad, Departamento o Seccién / Director de Centro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo para garantizar el buen funcionamiento, control y desamollo de las actividades propias de la Unidad, Departamento o
Seccidn.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaboracién y Ejecucion del Plan de Trabajo de la Unidad, Departamento, Seccién o Centro Penitenciario.
Realizar procedimientos operativos.

Asistir a reuniones de trabajo, capacitacion y convivencia.

Llevar controles de la informacién relacionada a los procedimientos y actividades realizadas.

Elaboracién de matrices, informes y otros documentos.

Ofras que le sean asignadas.

= o e

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Colaborar en las actividades administrativas y operativas de la Unidad, Departamento 6 Seccion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Reglamento Intemo de la DGCP;
Otras normas v reglamentos aplicables a los Empleados Piblicos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () [ )0 | Especialidad: De acuerdo al area de su ()1 (x)D

desempefio

. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
()l ()P Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Pagina 42




YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

cambio.__

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_-h-.-_-__._.

que cuente con educacion formal

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: para el desempefio de sus funciones es necesario

' Idioma: ;Cual?

()0 [ ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion y de oficina en general

(x)1

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA 1

DE1A2
ANDS

DE2A4
ANOS

DE4AG

MAS DE 6

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Asuntos Juridicos, Director de Centro, Jefe de Unidad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo en materia legal a la Direccidn General y a los Centros Penitenciarios

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

11.
12.

13.
14,

15.

16.

18.

19.
20.
. Otras que la Subdireccion General de Asuntos Juridicos le asigne de acuerdo a sus funciones.

Participar en la elaboracidn de propuestas de proyectos de Ley, Reglamentos y Normativa en el area legal y juridica.
Apoyar a la Escuela Penitenciaria en la elaboracidn de programas de estudios en el area juridica.

Colaborar con los Consejos Criminoldgicos Regionales en lo relacionado al régimen y tratamiento legal y situacidn
juridica de los intemos (as).

Colaborar con los Consejos Criminolégicos y Equipos Técnicos Criminologicos en la revisidn, sequimiento y actualizacion
del expediente nico del intemo(a).

Elaboracién de Programas de Capacitacin dirigidos al personal de los Cenfros Penitenciarios, sobre la forma de
proceder en la celebracién de Audiencias disciplinarias contras los Agentes de Seguridad, contra el interno/a y a la visita
del mismo por faltas que cometan.

Gestionar la autorizacion legal de los Patronatos.

Elaborar proyectos de contratos, escrituras pablicas, convenios, resoluciones.

Elaborar informes y cuadros de resultados.

Preparar respuestas a la Procuraduria de los Derechos Humanos, amparos constitucionales y demandas

Preparar los elementos de descargo o pruebas para ser presentados en las audiencias de quejas en contra de los
funcionarios de los Centros Penitenciarios.

Verificar y conocer del cumplimiento de las Sentencias Judiciales impuestas a los internos, emitidas por los diferentes
entes Administradores de justicia.

Remision de expedientes de extranjeros a la Corte Suprema de Justicia, una vez se encuentre la documentacidn
completa.

Actualizar la base de datos de los documentos relacionados al traslado intemacional de intemos.

Dar seguimiento a las demandas interpuestas ante la Sala de lo Contencioso Administrativa de la Corte Suprema de
Justicia en los casos de nulidad de despido resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

Elaborar escritos que contiene la demanda ante la Comisidn del Servicio Civil de la DGCP en contra del empleado
plblico que incumpla sus obligaciones.

Elaborar documento en el que se confime o revoque estados de emergencia, segun el Art. 23 de la Ley Penitenciania.
Presentar avisos a la Fiscalia General de la Republica, para que se investiguen presuntos delitos por parte del personal,
fugas de internos y todo aquello que sea indicio de delito.

Defensa técnica del Director General, de Directores de Centros Penitenciarios en quejas judiciales, comisién del servicio
civil, tribunal del servicio civil, etc.

Elaborar y dar respuesta requeridas de Habeas Corpus.

Elaboracién de convenios.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Asesoria juridica a las Subdirecciones, Unidades, Departamentos y Centros Penitenciarios
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
Certificado de 6° Grado ( ) (o | TiloTécnico Especializado (2 -4 afios) () (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas o Abo- (x)1 (D
gado autorizado.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
o cm Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: ejecutara funciones en las cuales llevara a cabo el
ejercicio de su profesion.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) [ D
2. Codigo Penal y Procesal Penal. (%) [ D
3. Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica. (%) [ D
4. Leyes del Ministerio Publico. (%) [ D
5. Codigo de Trabajo (%) [ D
6. Ley de Servicio Civil. (x)] (D
1. Le;rldg la {Iiarantia de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en la Carrera (x)1 (D
Administrativa.
8. Conocimiento de Paquetes Computacionales (%) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO v i s ey e, | Masos

En area juridica. X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de la Comision Disciplinaria Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: Asesorla Juridico de la Comision Disciplinaria Penitenciaria

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Comision Disciplinania Penitenciania
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir técnicamente en el seguimiento de los procesos juridicos iniciados en la comisién hasta que se dicte la sentencia de reco-
mendacion respectiva.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Atencién al pablico en general.

Orientar e instruir acerca de los temas o tramites que le competen a la comision.

Dar seguimientos de causas informando a las partes procesales en forma permanente y oportuna de los escritos
presentados y plazos cormespondientes.

Revisar los hechos de cada caso y asegurar que todo lo que pueda ser considerado como informacién pertinente
relevante sea tenido en cuenta en el proyecto elaborado de los recomendables.

Preparar las sesiones de escucha.

Tramitar las causas en los tibunales penales.

Supervisar y controlar el tramite de los procesos y asuntos asignados bajo su responsabilidad.

Participar en reuniones, actividades, comisiones de trabajo, integrando proyectos de autos a discusion segin la
necesidad laboral a peticion de las jefaturas inmediatas, en las cuales se requiera su participacion.

Ofras que el Asesor/a Juridico/a le asigne de acuerdo a sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener un eficiente control de todos los procesos que se llevan en la Comision Disciplinania.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

Pagina 46

UNAMONOS PARA CRECER

p—




YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_-II-.-_-__._.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Estudiante de Lic. Ciencias [ )1 [x)D
Juridicas

Bachiller General (2 afios) (x) (D E?;:ii iI:ﬁsdtadI;I niversitario de Maestria () (D

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D

Especialidad: Especialidad:

gjercicio de su profesion.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: ejecutara funciones en las cuales llevara a cabo el

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) [ D
2. Conocimiento de Paquetes Computacionales (%) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
En area juridica. X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colector Auxiliar

Puesto Superior Inmediato: Encargado Fondo de Actividades Especiales
Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Fondo de Actividades Especiales DGCP
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar un eficiente atencién al pblico, a través del cobro por la extension de la constancia de antecedentes penales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Efectuar diariamente el cobro en efectivo en concepto de pago por extension de constancia de antecedentes penales.
Manejo y resguardo de talonarios de ticket.

Realizar el arqueo de caja v entrega de reporte diario.

Ordenar el efectivo de acuerdo a su denominacion.

Elaboracién de reporte semanal.

Actualizacién diario de libro de acta.

Realizar diariamente la remesa de las ventas de fickets.

Verificar orden comelativo segin nimero de factura y nimero de serie de talonarios.

Ofras que le asigne la Jefatura.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar un eficiente servicio al cliente y exactitud en las transacciones de dinero

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Interno de la DGCP; normativa legal sobre manejo de fondos plblicos
Otras normas y reglamentos aplicables a los Empleados Publicos.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () ()0 | Especialidad: [ )1 (x)D

De acuerdo al area de su desempefio
Certificado de 9° Grado () ()P E;‘;‘i‘f’:ﬁ'l‘igj;f“”“ () (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

(g (o Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U U0 | Especialidad: ()

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion formal y cono-
cimientos en el drea administrativa.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de computacidn (%) (D
2. Matematica y administracidn (%) (D
3. Manual Técnico del Sistema de Administracidn Financiera Integrado (%) (D
4. Disposiciones Generales del Presupuesto (%) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

Trabajo de oficina X

7. OTROS ASPECTOS

Debera participar en capacitaciones que fortalezcan los conocimientos del area en donde se desempefia
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Comandante

Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Seguridad y Custodia
Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitencianio y Resguardos de Seguridad
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar, coordinar, supervisar, elaborar y gestionar la custodia de la poblacién privada de libertad del Centro Penitenciario segun
lineamientos de la Subdireccion de Seguridad del Centro, Inspectoria General y la Direccion General de Centros Penales para darle
cumplimiento a lo establecido en la Ley Penitenciana.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o

Sustituir en su ausencia al Subdirector de Seguridad.

Organizar los servicios de vigilancia y registro de visitantes.

Supervisar las labores de personal de Seguridad Penitenciaria a fin de garantizar la disciplina del mismo.

Informar al Subdirector de Sequridad de todas las anomalias que detectare dentro de dicho personal, asi como también
de las sanciones impuestas.

Supervisar la labor que desempefien las registradoras que atienden a los visitantes.

Apoyar en todas las actividades programadas por las autoridades del establecimiento.

7. Y ofras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica
Agente Prestar seguridad en el Centro Penitenciario
Auiliar de Tumao Senvicio de apoyo a la comandancia de quardia
Registradores Revisar los objetos que las visitas en general ingresen al Centro.
Subinspector Velar por la seguridad
Inspector de Centro Velar por la seguridad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Disminucion de problemas relacionadas con la seguridad del Centro Penitenciario
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Lineamientos emanados de Inspectoria General

Ley Penitenciaria v su Reglamento, Manual de Descripcion de Puestos
Lineamientos emanados de la Subdireccion de Seguridad y Custodia

Lineamientos emanados de la Direccion del Centro Penitenciario

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
. R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad ( )1 (D
Bachiller General (2 afios Grado Post — Universitario de Maesiria
{ } (g (o Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento del area de seguridad (x)] (D
2. Conocimiento en el manejo de amas de fuego (x)1 (D
3. Cursos de adiestramientos y técnicas de defensa personal (x)] (D
4. Conocimientos basicos de paquetes computacionales ()1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfgg‘ 1 n:,_:naéz nf,—fn’é“ n:l_:ugs “ﬁgg 6
Tiempo de servicio en el drea de seguridad X

7. OTROS ASPECTOS

Funciones establecidas de acuerdo Art. 220 del Reglamento General de la Ley Penitenciaria

Haber aprobado cursos de ascenso

Haber cumplido 6 afios de servicio

Ser estable emocionalmente, poseer liderazgo, dindmico, discreto, con iniciativa y disponibilidad de horario para realizar turnos.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Contador del Fondo de Actividades Especiales

Puesto Superior Inmediato: Encargado /a de Fondo de Actividades Especiales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Fondo de Actividades Especiales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar un eficiente control de los registros contables del Fondo de Actividades Especiales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaboracién de CED, para requerir fondos para pago de servicios basicos de oficina central, sucursal Registro de Armas,

sucursal Santa Ana y sucursal San Miguel.

2. Elaboracidn de CED, para requerir fondos para pago de proveedores (compra de computadoras, café, azicar, papeleria,
efc.) para consumo o uso de oficina central, sucursales. Registro de Armas, Sucursales. Santa Ana y Sucursal San
Miguel.

Elaboracién de cheques de pagos de bienes y/o servicios y cheques de Salarios.

Seguimiento del proceso de autorizacion de cheques.

Revision de Ordenes de Compra.

Elaboracidn de Quedan.

Revisién de Planillas de Salarios de Personal FAE- DGCP

Elaboracién de planillas de AFP"S Confia y CRECER., planilla de INPEP y Planilla de 1SS5.

. Apoyo en el area de Ventanilla.

10. Elaboracién de cheques para pago a Instituciones de crédito y proveedores.

11. Elaborar Boucher para pagos.

12. Archivar los comprobantes de caja de salarios.

13. Establecer los saldos en los cheques de remuneraciones y bienes y servicios.

14. Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

L@ G2

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Auiliar Contable Apoyar en las diversas aclividades que se le encomienden

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Control de los registros contables de FAE

Pagina 52



YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA EL SALVADOR

“Mbl'ﬂ. UNAMONOS PARA CRECER
iyt~ ] —
z S ——

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N ()0 Eapecialicha: ()1 (.
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado ()0 ()0 | Eepecialidad: Lic. Contaduria Publica (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () (D Grado Post - Universitario de Maestria ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (1D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (1D
Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra responsabilidad de gestion financie-
ra.
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Contabilidad Gubernamental (x)I (D
2. Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (x) (D
3. Programas basicos de computacidn (x) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2Z DEZA4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
En el area de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Contador General de la Coordinacion de Tiendas Institucionales

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a de Tiendas Institucionales

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Coordinacion de Tiendas Institucionales

Fecha de actualizacion:

2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar un eficiente control de los Estados Financieros de la Coordinacion de Tiendas Institucionales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES

ESPECIFICAS

Vigilar que se cumpla la fecha

o0~ N L b

Elaborar y firmar los Estados Financieros mensuales y anuales de la Coordinacion de Tiendas.
Elaborar el Plan Operativo Anual del Area.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de la Conciliacidn Bancaria.

Elaboracién y Seguimiento al plan depuracién/amortizacion de cuentas por pagar.

Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de las operaciones contables.

Llevar control sobre |a disponibilidad de fondos.

Verificar y firmar las planillas de pagos y de liquidacion de personal.

establecida para efectuar el cierre contable.

Llevar control de notas de cargos y abonos de las Tiendas de los diferentes Centros Penitenciarios.
10. Informar de los resultados obtenidos en el analisis financiero al Coordinador/a de Tiendas.

11. Controlar los movimientos de cuentas por cobrar.

12. Verificar las liquidaciones de los fondos circulantes y de caja chica.

13. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto General de la Coordinacion.

14. Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcidon Basica

Auxiliar Contable

Apoyar en las diversas aclividades que se le encomienden

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Control de los registros contables de la Coordinacion de Tiendas
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () ()0 | Egpecialidad: () C)p
. R Grado Universitario
Certificado de 9" Grado (0 00 | Egpecialidad: Lic. Contaduria Pablica (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) | D Grado Post - Universitario de Maestria | D
() () Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
() () Especialidad: () ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra responsabilidad de gestion financie-
ra.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Contabilidad Gubernamental (x)I (D
2. Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (x) (D
3. Programas basicos de computacidn (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfgg‘ 1 n:,_:naéz nf,—fn’é“ n:l_:ugs “ﬁgg 6

En el area de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Concejal del Consejo Criminolégico Nacional

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Nacional
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Procurar la prevencién del delito, la readaptacién y reinsercion social de las personas privadas de libertad, a través de la emision de
pautas, normas y directrices de trabajo en materia de diagnéstico, clasificacion y tratamiento penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

2,

10.
11.

12.
13.

14,
15.

16.
7.

19.
20.
. Velar por que se cumpla con las disposiciones de la Ley y su Reglamento.
22,

23.
24.

Proponer a la Direccidn General de Centros Penales, los proyectos de trabajo y reglamentos que sean necesarios para el
mejor funcionamiento de los Establecimientos.

Realizar los estudios que en materia penitenciaria le solicite el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica o la Direccidn
General de Centros Penales.

Dictar las pautas generales sobre el régimen y tratamiento de los intemos(as) y las directrices para su clasificacion y tras-
lado, que deberan seguir los Consejos Criminolégicos Regionales.

Conocer el grado de las decisiones o resoluciones de los Consejos Criminolégicos Regionales, por impugnaciones he-
chas en favor de los internos{as), cuando dichas medidas les ocasionen un perjuicio.

Rendir un informe semestral al Director General de Centros Penales sobre su labor.

Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion y desarollo de programas de estudio.

Formular la Planeacion Estratégica y vigilar la ejecucién del Programa de Clasificacion Penitenciaria para hacer las reco-
mendaciones de las politicas del mismo, a la Direccidn General de Centros Penales.

Supervisar los Consejos Criminolégicos Regionales, en lo relacionado con el régimen y fratamiento de los intemos, y la
revisidn, seguimiento y actualizacion del expediente Onico, respetando su independencia técnica.

Sugerir a la Direccién General de Centros Penales las reformas necesarias al Reglamento General de la Ley Penitencia-
nia, en lo relativo a la forma de aplicacion de los diversos regimenes que conforman el sistema progresivo.

Participar en las evaluaciones que en cumplimiento del Art. 17 de la Ley Penitenciaria, efectie la Direccidn General, el in-
forme respectivo debera ser razonado con opiniones y recomendaciones.

Elaborar un diagndstico del funcionamiento del Sistema Penitenciario por lo menos cada tres afios y sugerir las modifica-
ciones pertinentes a las normas sobre la materia.

Identificar necesidades de capacitacidn del Personal Penitenciario y coordinar su realizacion con la Escuela Penitenciaria.
Evaluar cada tres meses el trabajo de los Consejos Criminoldgicos Regionales e informar de los resultados a la Direccion
General.

Proponer a la Direccion General la realizacion de eventos técnicos-cientificos relacionados con el trabajo penitenciario.
Participar en coordinacién con la Escuela Penitenciaria en la entrevista complementaria por especializacion para la selec-
cién del personal de los Consejos Criminolgicos Nacionales y Regionales.

Resolver apelaciones sobre ubicacion de internos(as) en fases de confianza y semilibertad.

Regular las distintas fases de régimen progresivo.

Facilitar a los internos(as) suspender la aplicacion de un tratamiento progresivo, individualizado e integral.

Asesorar al personal penitenciario en lo relacionado a las funciones asignadas al Consejo Criminolégico Nacional.
Proporcionar a solicitud, informe reservado del intemo(a), para efecto de conmutacion de pena e indultos.

Remitir constancia de la actividad laboral realizada por el interno al juzgado de vigilancia penitenciaria y ejecucion de la
pena competente para que se efectué rectificacidn del computo practicado, segun lo establecido en el art. 44 inciso final
de la Ley Penitenciaria.

Proponer el o los Centros Penitenciarios que atenderan los Equipos Técnicos Criminalbgicos.

Las demas que se establezcan en la Ley Penitenciaria v su Reglamento

Pagina 56




MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_-‘-.-_-__._.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Internos(as) que gocen de libertad condicional anticipada extraordinaria;
Internos(as) que gocen de los beneficios de las fases progresivas;
Las reubicaciones de urgencia;
Traslados de intemos|as).
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental y Procedimientos profesionales en su area.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
. o Especialidad: Abogado, Crimindlogo, Socid-
Certificado de 9" Grado Cce logo, Médico, Psiquiatra, Psicélogo, Trabajador (x)1 ()0
Social, Educador.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus conocimientos profesionales deberan ser de-

bidamente calificados.

Idioma: ;Cual? ()0 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Criterio Propio y capacidad de andlisis [x)] { D

2. Conocimientos en el drea penitenciaria o su equivalente en el desamollo de proyectos de inves- (x)1 (1D
figacion delincuencial y delictiva.

3. Conocimientos sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciania, Crimino-
logia, Administracidn Penitenciaria, clasificacion, diagnéstico criminolégico y metodologiadela (%) (D
investigacion.

4. Redaccidn de documentos, trabajar bajo presion y poseer mistica de trabajo y ética profesio- (x)1 (D
nal.

5. Criminologia [ 1 (x)D

6. Manejo de Equipo y Paguetes Informéticos [x)] { D
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6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Enel area penal X

7. OTROS ASPECTOS

Funciones en base a los Art. 29, 31-Ay 105-A de la Ley Penitenciaria y el Art. 38 del Reglamento General de la Ley Penitenciaria
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Concejal del Consejo Criminolégico Regional

Puesto Superior Inmediato: Director del Consejo Criminologico Regional

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Regional
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Orientar el trabajo de los equipos técnicos criminoldgicos, ubicados en la zona geografica de su competencia y formular dictamenes.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Determinar la ubicacién inicial que le comesponde a cada interno{a) al ingresar al sistema penitenciario, con base al estudio de
sus condiciones personales.

2. Determinar el régimen de ejecuciones de la pena y medidas de sequridad, asi como el tratamiento de cada penado segin sus
necesidades.

3. Indicar el avance o regresion de los penados dentro de las diferentes etapas del sistema progresivo y su clasificacion en los
distintos tipos de centros, segun sus condiciones personales.

4. Proponer al Juez de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucién de la Pena la concesion del beneficio de la libertad condicional
anticipada, a favor de los condenados que retnan los requisitos que establece el Cédigo Penal.

5. Coordinar los Equipos Técnicos Criminoldgicos designados por la Direccidn General de Centros Penales.

6. Supervisar que los equipos técnicos Criminclégicos de los Centros cumplan con la apertura y seguimiento del expediente Gni-
co de todo intemo(a).

7. Coordinar las funciones y actividades de los Equipos Técnicos Criminolagicos de los Centros con los patronatos y asociacio-
nes civiles de asistencia a intemos(as) y liberados(as).

8. Colaborar en campafias que tengan por objeto prevenir el delito.

9. Coordinar con los Equipos Técnicos Criminclégicos de los Centros las acciones que contribuyan al desamollo integral de inter-
nos(as) y liberados|as).

10. Colaborar con la Subdireccidn General, en promover actividades orientadas a mejorar la satisfaccidn de necesidades basicas
de los intemos|as).

11. Desamollar actividades y promaver la ejecucion de programas de sensibilizacion a la comunidad, para integrar al absuelto(a) a
la misma.

12. Evaluar cada fres meses el trabajo de los Equipos Técnicos Criminoldgicos de los Centros e informar al Consejo Criminolégico
Nacional.

13. Participar activamente en la Junta Disciplinaria del Centro.

14. Velar por que se cumplan las disposiciones de la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Las reubicaciones, traslados urgentes, asi como dictdmenes criminolégicos de la poblacion interna en los centros penitenciarios de
|la region geografica de su competencia.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Conocimientos profesionales en su area.
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6° Grado () ()P ]Ef;;mggfsma“md“ (2- 4 aflos) () (D
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () () E;E;ﬂ;:dﬁg&im‘m, Pm'imﬂgfaéﬁmi_ (x)I (D
ndlogo y Educador

Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maesiria () (D
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus conocimientos profesionales se aplican en su
frabajo, por lo cual debera estar debidamente calificado.  Son requisitos expresados en el Reglamento General de la Ley Peniten-
ciana, articulo 144 del Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

| Idioma: ; Cual? ()1 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Experiencia en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyectos de investiga- (x)l (1D

cion delincuencial y delictiva.
2. Sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Criminologia, Administra- (x)l (1D

cion Penitenciaria, clasificacian, diagnostico criminoldgico v metodologia de la investigacion.

4. Manejo de equipo y paquetes informaticos [ x)I (D
4. Redaccion de documentos, [ x)I (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO AHO AROS AROS AROS AROS

En el &rea penal X

7. OTROS ASPECTOS

El Art. 31 de la Ley Penitenciaria y el Art. 44 del Reglamento General determinan sus funciones con mayor detalle, aplicacion de la
Ley de Efica Gubermamental.

Trabajar bajo presion, poseer mistica de trabajo y ética profesional.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Clinica

Puesto Superior Inmediato: Director del Cenfro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por que se brinde un excelente senvicio médico a los privados de libertad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.

13.
14,
15.
16.
7.
18.

Realizar evaluaciones médicas del expediente Unico a pacientes de nuevo ingreso y proponer el plan de manejo indivi-
dual, asi como las evaluaciones de sequimiento respectivo.

Brindar consulta médica a todos los internos con problemas de salud y controlar que se le suministre la prescripcion ade-
cuada.

Atender cada semana a los pacientes POL con medidas de aislamiento e informar de su condicién de salud.

Participar en la formulacién integral de diagndsticos criminoldgicos.

Dar seguimiento médico a casos especificos de pacientes PDL.

Dar respuesta a oficios de Jueces, Procuraduria para los Derechos Humanos u otras Instituciones que lo requieran.
Participar activamente en el desamollo de los programas de salud del plan anual operativo.

Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Salud y cualquier otra institucion gubernamental y no gubemamental, para
el beneficio y el mejoramiento de la salud de la poblacién intema.

Supervisar y orientar al personal bajo su cargo (odontdlogo, médico, enfermeria, coordinadora de enfermeria, colaborador
de clinica, ordenanza, archivo clinico) para que cumplan sus funciones y los objetivos laborales.

Realizar estrategias o lineamientos de trabajo en cada clinica penitenciaria, donde se detalla calendarizacidn de consul-
tas médicas, odontoldgicas y ofras especialidades, por sector.

Calendarizacién y coordinacion de actividades para los miércoles preventivos: Charlas por parte de enfermeria, charla por
parte de médicos y de odontélogos. Actividades de preventivas en salud.

Monitorear y supervisar gue los pacientes PDL sean atendidos de manera oportuna en clinica, ya sea en consulta o en la
realizacion de procedimientos.

Realizar monitoreo de insumos y medicamentos de farmacia.

Capacitar a los promotores de salud penitenciarios.

Colaborar activamente en los programas del Equipo Técnico Criminolégico si asi se requiere.

Evaluar expedientes y examenes para aprobar la visita intima conyugal.

Evaluacién de recetas de compra externa por familiares de intemnos.

Ofras funciones que e sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Coordinacién de las actividades de la clinica y atencion medica general a los privados de libertad.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Piblica en general
Mormas y Técnicas establecidas en el Codigo de Salud.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: T I
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () ()0 Especialidad: Doctor en Medicina (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos de métodos y técnicas de medicina preventiva (x) (D
2. Administracion de Personal (x) (D
3. Ley Penitenciaria y su Reglamento (| (x D
4. Momas y Técnicas establecidas en el Cédigo de Salud (x) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfg‘; 1 n:,_:naéz nf,—fn’; DESG‘T “ﬁgg 6
Medico en clinica o hospital X

7. OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la camrera.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Enfermeria

Puesto Superior Inmediato: Coordinadorfa de Clinica

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar que todas las actividades del personal de enfermeria se realican con eficiencia y eficacia

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Supervisar actividades de personal de enfermeria.

Supervisar actividades de colaborador clinico.

Elaboracién de expedientes dnicos y clinicos de nuevo ingreso.
Supervisar y Verificar la entrega de tratamiento de tuberculosis (TAES), de tratamientos retrovirales (TAR) y tratamientos
especiales.

Atencién directa al paciente PDL en apoyo al personal bajo su cargo.
Elaborar rol mensual de enfermeria.

Supervisar pilas y barriles cada 15 dias.

Elaboracién de notas en respuesta a solicitudes.

Elaborar plan de asignacién de actividades diarias de enfermeria.
Elaboracién de requisiciones de papeleria y articulos de limpieza.

. Supervisar alimentacién de los privados de libertad.

Verificar el cumplimiento de antibidticos y complejo B.

Supervisar y apoyar en la requisicidn de medicamentos.

Elaborar y remitir informe mensual de produccién a la Unidad Medico Odontoldgica.

Realizar gestién interinstitucional para Programas de Tuberculosis, VHI, vacunacidn, citas hospitalarias en casos
especiales en diferentes niveles de atencién (pacientes con cancer, otros).

Llevar registro mensual de citas de emergencia cumplidas y no cumplidas

Brindar Charlas educativas a los privados de libertad.

Supervisar el omato y limpieza de la clinica interna como extema.

Apoyo en campaiias y jornadas de salud.

Elaboracién de record anecddtico al personal de enfermeria.

Reportar equipo médico y de oficina en mal estado.

Actualizacion de listado de pacientes PDL con enfermedades crénicas.

Realizar asignaciones administrativas acorde al cargo o segun delegue coordinador (a) general de clinica.
Ofras funciones que e sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su area de frabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: En Enfermeria (x)I (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado o cm Especialidad: Lic. en Enfermeria ()1 (x)p
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Primeros Auxilios (x) (D
2. Manejo de Equipo y Pagquetes Computacionales (x) (D
3. Normas y Técnicas establecidas en el Codigo de Salud (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO H"‘fgg‘ 1 n:,_:npéz nf,—fn’é“ D:,-:u‘”éﬁ “ﬁgg 6
En el &rea de enfermeria X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en Equipo
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Soporte (mantenimiento de sistemas de informacion)

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Tecnologia y Desamollo Informéatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo en Unidades y Centros Penitenciarios, en las tareas de soporte técnico, actualizacion o desarrollo de sistemas de in-
formacian, asi como velar por el cumplimiento de las normas técnicas de confrol interno de la Unidad de Tecnologia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—

10.
1.

Brindar soporte técnico basico y de alto nivel en las unidades o centros penales que lo requieran

Diar mantenimiento preventivo a los equipos informéaticos de la red (switch, firewall, router) que son propiedad de la DGCP
y que estén en centros penales de la regién geografica que tenga asignada

Diar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de datos de los centros penales de la region geografica que tenga
asignada

Dar capacitaciones en herramientas de ofimatica y de los sistemas de informacion de la DGCP a los empleados de la
DGCP en los centros penales o en las oficinas administrativas

Ejecutar analisis, desamollo, implementacidn, documentacion, capacitacion y puesta en marcha de sistemas de
informacién nuevos o modificaciones a los existentes, en base a las politicas establecidas por la jefatura o direccion
general

Llevar un registro y control de los inventarios de equipos informaticos de los centros penales de la region geografica que
tenga asignada.

Llevar un registro y control de los usuarios con acceso a intemet de las oficinas de los centros penales de la regidn
geografica que tenga asignada

Llevar un registro y control de las audiencias virtuales que se realizan en los centros penales de la regidn geografica que
tenga asignada

Dar soporte técnico en las salas de audiencia virtual que lo requieran en los centros penales de |a regidn geogréafica que
tenga asignada

Servir de enlace operativo entre la CSJ para la programacion de audiencias virtuales en los centros penales de la region
geografica que tenga asignada

Otras que la jefatura de la Unidad de Tecnologia y Desamollo Informatico asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Sistemas de informacién implementados y en produccion
Soporte técnico oportuno

Registro, control fisico y légico de las redes de datos
Audiencias virtuales efectuadas con éxito
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Mormas Técnicas de Control Intemo de la UTDI
Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intemo
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado [ (D Especialidad: () (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado [ ( )0 | Especialidad: Ing. o Licen Informéticaoca- ([ x )1 ( D
rrera afin.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
)l (P Especialidad: () ()0
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()l (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()l (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por su alta responsabilidad en el cargo.

' Idioma: ;Cual? Inglés ()1 (x)D | ;Porqué? Por el drea técnica en que se desempefiara

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

Sistemas operativos Windows, Linux (%) (D
Lenguajes de programacion , PHP (%) (D
Gestor de Base de datos MySql (%) (D
Administracion de redes LAN y WAN (x)1 (D
Configuracién avanzada de computadoras y penféricos (x)1 (D
6.3. Experiencia Previa. ; Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

En areas relacionadas a programacién & implementa-

.. . R ‘s X
cion de sistemas de informacian

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Soporte Técnico Informatico

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Tecnologia y Desamollo Informatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia y Desamollo Informético
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar, programar y coordinar las visitas de soporte técnico informatico que se brinda a los diferentes equipos y usuarios de la Di-
reccion General de Centros penales. asi como otras actividades que se le asignen encaminadas al cumplimiento de los objetivos y
metas de la unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

6.
1.
8.

9.
10.

Elabora, programa y coordina el mantenimiento y visitas de soporte técnico informéatico para todas las dependencias de la
Direccién General de Centros Penales.

Recibe y controla las llamadas telefonicas de los usuarios que solicitan asistencia de soporte informatico.

Administra y actualiza el inventario de hardware y software.

Coordina con los proveedores el mantenimiento de equipos que cuentan con garantias.

Elabora informes y actas acerca de los movimientos de los equipos informéticos, asi como los descargos que se realizan
de los mismos.

Administra y actualiza el inventario general de equipos informaticos.

Elabora memorandum, oficios e informes de respuesta a los trabajos tanto solicitados como realizados.

Administra y actualiza el registro, control y distribucién de los materiales de red y eléctricos que se utilizan en las visitas
de soporte técnico.

Elabora solicitudes de transporte para las visitas de soporte técnico.

Ofras que considere la Jefatura.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Programacién y coordinacion del soporte técnico que requieran las diferentes Unidades o Departamentos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Interno.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Sistemas, Ing. En Computacion

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 ( )D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. En Computacion, Ing. en [ )1 (x)D

Bachiller General (2 afios)

| D Grado Post — Universitario de Maesiria
() () Especialidad:

[

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad: en Computacién

| D Grado Post — Universitario de Doctorado
(x )l () Especialidad:

[

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por su alta responsabilidad en el cargo.

| Idioma: ¢Cual? Ingles ()1 (D | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento y manejo de equipos de computacion y de oficina en general

(x)i

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DEZA4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Puestos administrativos X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Tutores de Fase de Confianza y Semi-libertad

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano, Granja Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar, coordinar, verificar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los tutores de fase de confianza y semi-libertad asi como
del desarrollo y cumplimiento de las actividades tratamentales de cada privado/a de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

(=}

Coordinar, verificar y llevar el registro del cumplimiento de las actividades de los internos ubicados en la fase de
confianza.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los tutores.

Registrar las actividades tratamentales de cada privado/a de libertad.

Coordinar con los tutores de fase de confianza y semi-libertad las actividades tratamentales de cada privado/a de libertad.
Informar mensualmente de todas las actividades realizadas en las fases de confianza y semi-libertad al Subdirector
Técnico del Cenfro Penal y a los Consejos Criminolégicos nacional y regional respectivo.

Gestionar recursos de apoyo extemo para las fases de confianza y semi-libertad.

Coordinar el apoyo de reinsercion social y laboral en la Coordinacion Post-Penitenciaria cuando el intermola recobre su
libertad.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Velar por la custodia, orden y disciplina de los internos(as) que se
encuentran en fase de Confianza o Semi-Libertad, apoyar los Programas de

Tutor de Fase de Confianza y Semi-ibertad Tratamiento que conllevan a la reinsercién de la poblacién privada de
libertad.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Dar cumplimiento a las pautas y directrices establecidas por los Consejos Criminologicos, garantizando tanto la efectiva aplicacién
y cumplimiento de los programas de tratamiento, como proponer el beneficio a los/as privados/as de libertad para que se le otorgue
|a libertad condicional anficipada u ordinaria.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Disposicionas en &l area de su especialidad.
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)I ()0 Especialidad: ( )1 ()D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
() (x)D Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: ()

rar informes sobre el trabajo realizado.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-

' Idioma: ;Cual?

()1

()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento del Reglamento Administrativo Intermo (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

Administrativo

En el Sistema Penitenciario de Agente de Seguridad o

7. OTROS ASPECTOS

Ser persona confiable, altamente discreto y regirse bajo principios éticos.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Coordinador/a de Tiendas Institucionales

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector General Administrativo

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Tiendas Institucionales

Fecha de actualizacion:

2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar que todas las actividades del personal a su cargo se realican con eficiencia y eficacia

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar el trabajo del personal técnico y administrativo a su cargo.
. Revisar, corregir ylo aprobar las planillas de sueldo para el personal que es remunerado por fondos TIU.
3. Administrar con fransparencia, eficiencia y eficacia los recursos generados por las Tiendas Institucionales del Sistema

Custodiar la documentacion de soporte de las operaciones realizadas y mantener un orden efectivo de la misma.
Remesar al banco los ingresos percibidos por la venta de productos, a mas tardar el siguiente dia habil de su

Mantener actualizados los registros contables del fondo de las Tiendas.

Elaborar y presentar informes financieros de las Tiendas Institucionales.

Mantener una comunicacion constante con los administradores de las tiendas.

Autorizar el Balance General y Estado de Resultado mensual, semestral o anual. Presentar Estados Financieros al

Realizar inventario de mercaderias y bienes de uso en las Tiendas de los Centros Penitenciarios.

Aplicar control efectivo sobre la administracién financiera de los recursos de las Tiendas Institucionales.

Elaborar el Plan de Trabajo y la Memoria de Labores de esa coordinacion.

Coordinar que en todas las tiendas penitenciarias se trabaje de forma eficiente.

Velar por que en todas las tiendas penitenciarias se envien los productos requeridos, para el consuma de los PDL.
Disponer el pago oportuno a empresas proveedoras de productos.

Velar que se cumplan las disposiciones emanadas por la Direccion General.
Verificar las requisiciones de mercaderia que efectian las tiendas de los diferentes centros penitenciarios.

Penitenciario.
4.
5
recaudacion.
6.
1.
8.
1.
Director y Subdirector Administrativo al final de cada afio.
2.
3.
4.
5.
6.
1.
8. Dar seguimiento al Plan de Trabajo.
9.
10.
11.

Ofras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
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ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Encargado de elaborar los Estados Financieros, Balance General y registros

Contador contables

Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia, apoyar en la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)

Colaborar Administrativo Ejecutar las actividades que la jefatura asigne.

Auiliar Administrativo Apoyar en las actividades que |a jefatura le asigne

Auxiliar Contable Apoyar en las labores contables que se le encomienden

Encargado de Planillas Elaborar las planillas de todo el personal que es remunerado por fondos TIU

Ordenanza Realizar la limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi

mismo, atender ofras aclividades de apoyo que se le asignen.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas al area de trabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Cadigo de Trabajo

Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. " Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Administracion de Empre-  (x)1 [ D
sas, Lic. Mercadeo o camera a fin.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ; Cual?

()1 (D | ¢Porqué?
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6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Administracion de Personal (x) (D

2. Administracién Publica (x) (D

3. Conocimientos en referencia a temas financieros (x) (D

4. Conocimiento de paquetes computacionales (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
En Jefaturas X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Delegado de Recursos Humanos en los Centros Penitenciarios

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Administrativo de Centro Penitenciariof o Director del Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitencianio
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar el control de asistencias de fodo el personal administrativo y de seguridad del Centro Penal.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Aperturar libro de asistencia para el personal administrativo y de seguridad.

2. Llevar un registro y control manual de entradas y salidas en el libro de asistencia de cada empleado, mensualmente y por
ano.

. Llevar un control mensual de todos los tipos de permisos autorizados o denegados.

Elaborar consolidado de llegadas tardias e inasistencias y remitir al Departamento de Recursos Humanos, cuadro conso-

lidado de descuentos mensuales.

Elaborar computo de permisos personales.

Recibir y enviar las incapacidades de los empleados al Departamento de Recursos Humanos.

Llevar el control de los permisos sin goce de sueldo y posteriormente remitir al Departamento de Recursos Humanos.

Resguardar y mantener en su debido orden los expedientes laborales del personal administrativo.

Informar por escrito y via telefdnica sobre inasistencias, permisos de estudios, faltas cometidas, renuncias, abandonos,

fallecimientos, detenciones policiales, entre otras.

10. Brindar informacién sobre los tramites administrativos en el Departamento de Recursos Humanos.

11. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos actividades a realizarse en cada Centro Penitenciario.

12. Tomar huella en el reloj biométrico, asi como el manejo y uso de estos.

13. Ofras que asigne el Departamento de Recursos Humanos.

e L

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener un eficiente control de asistencia del personal administrativo y de seguridad, coordinado con el Departamento de Recur-
508 Humanos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Intermo de la DGCP
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: Afin al Area [ )1 (x)D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (N (D Especialidad: T I
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x)i ()0 Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion formal y cono-
cimientos en el drea administrativa.

' Idioma: ;Cual? Ingles ()1 (x)D | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos de computacion (%) (D

2. Matematica y administracidn (%) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS oS A0S
En puestos de oficina X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Digitadorla

Puesto Superior Inmediato: Encargado de Area, Jefe de Unidad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centros Penales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ingresar informacion autorizada a la base de datos del sistema

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

. Actualizar o modificar la base de datos de la plataforma virtual del sistema.

. Digitar informacion solicitada y autorizada

. Comprobar la veracidad de la informacidn a ingresar a la base de datos de la plataforma virtual
. Verificar que el DUl y ficha familiar del visitante estén vigentes y en buen estado.

Capturar los datos biométricos del visitante en el Sistema AFIS (fotografia y toma de huellas dactilares).

. Capturar los datos segin DUI del visitante en el Sistema SIPE.
. Vincular al visitante segun parentesco con el privado de libertad en el Sistema SIPE.
. Autorizar el ingreso de la visita familiar e intima, el dinero y paguetes.

Informar si la visita tiene algin proceso judicial pendiente al encargado del area de afiliacion/vinculacion.
Ofras que la jefatura designe.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener

actualiza la base de datos del sistema de informacién penitenciaria (SIPE)

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Intero de la DGCP;
Otras normas y reglamentos aplicables a los Empleados Publicos.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado C cp Especialidad: la competente a su area ()1 (x)D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (N (D Especialidad: T I
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x )i ()0 Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion formal y cono-
cimientos en el drea administrativa.

' Idioma: ; Cual? Ingles ()1 (x)D | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de computacidn (%) (D
2. Matematica y administracidn (%) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
En puestos de oficina X

7. OTROS ASPECTOS

Debera participar en capacitaciones que fortalezcan los conocimientos del area en donde se desempefia
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director del Centro de Coordinacion Post Penitenciario

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Ceniros Penales

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro de Coordinacion Post-Penitenciaria

Fecha de actualizacion:

2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar, coordinar, supervisar oportunidades de trabajo y de reinsercion en la sociedad de los ex —intemos(as) de los diferentes
cenfros penitenciarios mediante la ejecucion de proyectos y programas con participacion de agentes externos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar, planificar y gestionar con entidades privadas, gubemamentales, nacionales y/o intemacionales, el desarollo
de proyectos ylo programas de cooperacion laboral dirigidos a la poblacion ex — intemna.

2. Coordinar y promover la realizacion de campafias de concientizacion hacia la poblacion en general sobre |a reinsercion
laboral y social de los ex — intemos.

3. Coordinar la gestion de apoyo con entidades publicas y privadas dirigido a la formacion profesional, académica y/o micro
empresarial de los ex intemos.

4. Coordinar la labor de seguimiento a ex — internos que se encuentran dentro del programa de reinsercion laboral.

5. Gestionar la oportunidad de empleo ante las empresas plblicas y privadas dirigida a la poblacion de ex — internos(as).

6. Proponer a la Direccion General de Centros Penales, los proyectos de trabajo y programas necesarios para la funcionali-
dad del Centro Post-Penitenciario.

7. Ofras que para &l cumplimiento de los objetivos se consideren necesarias.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Colaborar en la gestion de cursos de capacitacion para los ex — intenos{as)
Técnico sequimiento de ex intemos{as) inscritos al Centro de Coordinacidn, gestionar
ayuda de empresas privadas e insfituciones publicas, colocacion laboral,
Colaborar Administrativo Elaborar y desamollar las actividades que la jefatura asigne.
Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia, apoyar en la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)
Ordenanza Realizar a limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi

mismo, atender ofras actividades de apoyo que se le asignen.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Mumero de ex — intemos(as) incorporados a sus programas y reinsertados a la sociedad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: (x)1 (D
En cualquier especialidad
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Computacion [ x)I (D
2. Sobre situacion social y laboral del pais, legislacién laboral y penitenciario [ x)I (D
3. Derechos Humanos [ x)I (D
4. Técnicas de mercadeo [ x)I (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfgg‘ 1 n;_:npéz nf,—fn’; Df,-:u‘gﬁ “ﬁgg 6
Jefaturas X

7. OTROS ASPECTOS

Habilidades en gestién y negociacién
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director de Centro Penal

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

La custodia, proteccion y atencion de las personas privadas de libertad por orden judicial y velar por el cumplimiento de todos los
objetivos institucionales y directrices emanadas de la Direccién General de Centros Penales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1

2.
3.
4.

6.

1.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

14,
15.

Coordinar las funciones de la Subdireccion Técnica y de Seguridad del Cenfro; y aprobar los planes de trabajo.

Velar por la administracion eficiente de los recursos del Centro.

Dar cumplimiento a las politicas penitenciarias emanadas de la Direccion General de Centros Penales.

Coordinar con la Subdireccion General Administrativa de Centros Penales, el apoyo logistico y de abastecimiento del
Ceniro.

Coordinar y ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas y administrativas del Centro Penitenciario.

Gestionar apoyo con otras instituciones y organizaciones regionales y nacionales, con la colaboracion del Patronato del
Centro.

Formular el Plan Anual de Trabajo del Centro.

Adoptar medidas de control y disciplinanias para el personal administrativo y de sequridad del Centro.

Coordinar el Comité Técnico Administrativo, el Equipo Técnico Criminolégico y el Patronato del Centro.

Atender en forma permanente las necesidades de los intermos(as).

Formular y ejecutar el Reglamento Intemo del Centro.

Coordinar y agilizar los traslados de internos(as).

Autorizar los pemmisos de salidas de internos(as) en situaciones de urgencia y dar cumplimiento a los autorizados por
los jueces competentes.

Participar activamente en las Juntas Disciplinarias del Centro

Ofras que le fueren asignadas por la supericridad de la DGCP

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Son los encargados de velar por la reinsercion del intemofa) con los programas
Subdireccion Técnica que se imparten en las diferentes dreas: salud, juridica, educativa, psicoldgica y
laboral.
Es la encargada de velar por la sequridad de la poblacidn intema y del Centro en
Subdireccion de Seguridad y Custodia las &reas de: Comandancia, Inspectoria, Subinspectoria, Alcaidia y Agentes de
Seguridad.
L e Coordinar y administrar de manera efectiva los bienes y servicios con que
Subdireccion Administrativa cuenta el Centro
Secretaria Desarrollar trabajos propios de funciones secretariales.
Colaborador Administrativo Colaborar en asuntos administrativos a la Jefatura.
Alcaide Llevar registro, control y actualizacion del RNP y SIPE del centro
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Coordinar y garantizar la seguridad, atencién y estabilidad en su Centro Penitenciario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento, Ley de Efica Gubemamental
Reglamento Administrativo Interno

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 ( )D

. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () o Especialidad: Cualquier especialidad ()1 (x)D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(x) ()0 Especialidad: () ()0

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre administracién de prisiones (%) { )D
2. Conocimiento de Leyes Penitencianias (%) { )D
3. Manejo de equipo y paquetes informéticos (%) { )D
4. Administracién de Recursos ()1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

Puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Directorfa de Consejo Criminolégico Nacional

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminolégico Nacional
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar, supenvisar, ldentificar y determinar las actividades, planes de trabajo y las diversas clases de tratamiento aplicables a
los/as privados/as de libertad, segun los casos individualizados que registra el Consejo Criminolégico Nacional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

© 00~ O e A

Coordinar la realizacion de las actividades, la elaboracién de planes de trabajo y reglamentos del Consejo Criminolégico
Macional.

. Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del consejo.
. Presidir y dirigir las sesiones, previa comprobacién del gudrum, establecidas por la mayoria simple de sus integrantes.
. Elaborar y someter a discusion la agenda corespondiente.

Mantener el orden, disciplina y armonia dentro del seno del Consejo.

Designar a un integrante del consejo para que actué como secretario de actas, quien cerfificara los dictamines.
Representar al consejo en todas las actividades que sea requerida su presencia.

Decidir en caso de empate, con voto calificado.

Mombrar un director suplente para los casos de ausencia justificada al Director/a del Consejo Criminolégico Nacional.

1{]! Establecer y mantener relaciones extemas que estime pertinentes para beneficio del consejo.
11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

12. Toda ofra designacion que por unanimidad le otorgue el consejo.

13. Coordinar las actividades con la Direccidn General de Centros Penales.

14. Las demas funciones que le encomiende el Director General de Centros Penales.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Elaboracién de planes de trabajo
Dicta pautas generales de tratamiento
Toma de decisiones

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Leyes Penales y en general.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
. R Especialidad Abogado, Trabajador Social,
Certificado de 9" Grado U OB | sociplogo, Medico, Psiquiatra, Psicdlogo, ri- ¥ /1 ()P
minélogo y Educador
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por el grado de responsabilidad que posee el car-
go.
| Idioma: ¢ Cual? ()1 ()0 [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Criminologia,

Administracion Penitenciaria, Clasificacion, Diagnostico Criminoldgico y Metodologia de la Investiga-  { x)I (D
cion.
2. Redaccién de documentos, trabajar bajo presién, poseer mistica de trabajo y ética profesional (x) (D
3. Conocimiento en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyectos de investiga- (x)l (1D
cién delincuencial y delictiva.
4. Manejo de equipo y paquetes informaticos. (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Experiencia en puestos administrativos dentro de los X
Consejos Criminoldgicos

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Directorfa de Consejo Criminolégico Regional

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Regional
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar estudios Criminoldgicos con un enfoque Técnico Cientifico, con el propésito de viabilizar las propuestas en el Régimen Progresivo
Penitencianio y la reinsercion de losfas condenados a la sociedad, cumpliendo con el mandafo Constitucional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—_

O

Coordinar la realizacion de las actividades y elaboracion de Planes de Trabajo del Consejo Criminolégico Regional.
Convocar a sesiones Ordinarias y extraordinanias a los integrantes del Consajo.

Presidir y dirigir las Sesiones, previa comprobacidn del quérum, establecidas por la mayoria simple de sus integrantes.
Elaborar y someter a discusién la Agenda comespondiente.

Mantener el orden, la disciplina y armonia dentro del seno del Consejo.

Designar a uno/a integrante del Consejo para que actué como secretario/a de actas quien certificara los dictamenes.
Representar al Consejo en todas las actividades que sea requerida su presencia.

Establecer y mantener las relaciones extemnas que se estime pertinente para beneficio del Consejo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Coordinar las actividades con la direccién General de Centros Penales.

Elaborar estudios criminolégicos en el campo de mi competencia a falta de un especialista en Educacion en el Consejo y
analizar propuestas que realizan los Equipos Técnicos Criminolégicos para su ratificacion o no de la misma.

Firmas de oficios y memorandum que se emiten de este Consejo.

Elaboracién y autorizacion de los informes mensuales, en el seguimiento del plan anual.

Administrador de Contratos de Equipos Técnicos ltinerantes.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Planes anuales de trabajos elaborados y en ejecucion.
Estudios Criminolégicos y Propuestas recibidas resueltas.
Supervision oportuna a los Equipos Técnicos ltinerantes.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Leyes Penales y en general.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
. o Especialidad: Abogado, Trabajador Social,
Certiicado de ° Grado (W €0 | socislogo, Medico, Psiquiatra, Psicélogo, Cri- X 11 (1P
minélogo v Educador
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por el grado de responsabilidad que posee el car-
go.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Criminologia,

Administracién Penitenciaria, Clasificacion, Diagnostico Criminolégico y Metodologia de la Investiga- x)I (D

cién.

2. Redaccién de documentos, trabajar bajo presién, poseer mistica de trabajo y ética profesional (x) (D

3. Conocimiento en el area penitenciaria o su equivalente en el desamollo de proyectos de investiga-

cidn delincuencial y delictiva.

4. Manejo de equipo y paquetes informaticos. (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Experiencia en puestos administrativos dentro de los X
Consejos Criminoldgicos

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director/a de Escuela Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Escuela Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar, organizar, analizar, proponer, velar, resolver, promover y generar el Cumplimiento de los Planes de Capacitacion y se-
guimiento respectivo establecido en la Ley y su Reglamento, asi como lineamientos en General.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

o

N

9.

10.
11.
12.
13.
14,
15.

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento General de la Ley Penitenciaria, asi como lo dispuesto en
la Ley Penitenciaria, en lo concemiente a la misidn de la Escuela. Penitenciaria

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Escuela, en coordinacién
con &l Consejo Criminolégico Nacional.

Elaborar el plan de funcionamiento de la Escuela y someterlo a consideracién y aprobacién de la Direccion General de
Centros Penales.

Analizar el presupuesto anual de la Escuela y someterlo a consideracidn y aprobacién de la Direccion General.
Proponer ante la Direccion General de Centros Penales el nombramiento del personal necesario para el normal funcio
namiento de la Escuela.

Velar por la adecuada utilizacién de los recursos asignados a la Escuela.

Asumir la representacién oficial de la Escuela Penitenciaria.

Promover el intercambio de experiencias directo o indirecto entre la Escuela Penitenciaria y otras organizaciones naciona
les y extranjeras.

Realizar gestiones tendientes a obtener ayudas externas, para enriquecer el patrimonio de la Escuela y mejorar su
funcionamiento.

Generar los informes y memorias que sean requeridos por la Direccidn General de Centros Penales.

Presidir las sesiones del Consejo Técnico.

Realizar las funciones secretariales del Consejo Consultivo.

Elaborar, distribuir y archivar las actas de las sesiones celebradas por el Consejo Consultivo.

Aprobar los planes y programas académicos de la Escuela.

Las demas funciones que le encomiende el Director General de Centros Penales.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

. A Llevar &l registro académico y administrativo de la Escuela
Secrelaria Adminisiraliva Revisar periddicamente procedimientos intemos
Departamento de Estudios y Capacitacion ;v%uue:y capacitar el personal de nuevo ingreso; asimismo, el personal.

. . Regisirar y organizar la informacion relacionada con la seleccion, evaluacion y

Departamento de Registro y Documentacidn capacitacion del personal penitenciario
Colaborador Administrativo Colaborar administrativamente a la Jefatura
Secretaria Desamollar funciones propias del area secretarial
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Formar personal penitenciario calificado.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Leyes Penales y en general.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado o cm Especialidad: En cualquier especialidad (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque sera responsable de la formacién y capaci-
tacion del personal penitenciario.

| Idioma: ; Cual? ()1 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Legales en el drea penal y procesal penal (x) (D
2. Administracion penitenciaria (x) (D
3. Procesos de formacion educativa. (x) (D
4. Procesos de seleccién y evaluacion de personal () (x)D
5. Manejo de equipo y paquetes informéticos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

Experiencia en puestos de Jefaturas X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director General de Centros Penales

Puesto Superior Inmediato: Ministro de Justicia y Seguridad Publica; Viceministro de Justicia y Seguridad Publica

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Direccidn General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y dirigir la Politica Penitenciaria. Responsable de la organizacian, funcionamiento y control administrativo de las
dependencias de la Direccion General y los Centros Penitenciarios.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

11.
12.

13.

Garantizar el cumplimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento, de las decisiones judiciales en la etapa de ejecucion
de la pena y medidas de seguridad; asi como de la aplicacién de la detencidn provisional.

Presentar al Ministro de Justicia y Seguridad Publica los proyectos de frabajo y reglamentos necesarios para el funcio-
namiento de los centros penitenciarios, las reformas que sugiera el Consejo Criminoldgico Nacional; y propuesta de poli-
tica penitenciaria.

Presentar anualmente al Ministro de Justicia y Seguridad Publica el proyecto de presupuesto de funcionamiento e inver-
sién y vigilar que se cumpla la ejecucion de acuerdo a lo presupuestado.

Proponer al Ministro de Justicia y Seguridad Publica para su nombramiento o contratacién previo dictamen de la Escuela
Penitenciaria, la némina del personal de todas sus dependencias, asi como de su refrenda, traslados, ascensos y desti-
tuciones.

Autorizar los gastos con recursos provenientes de la actividad penitenciaria, producto de donaciones o de cualquier re-
Curso propio.

Dictar politicas en la aplicacion de los sistemas y tratamientos de tipo general o especial.

Definir lineamientos de frabajo para cada unidad organizativa de |a Direccidn General de Centros Penales.

Girar las instrucciones pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes probleméticas existentes en los cen-
tros penitenciarios.

Brindar seguimiento a la labor que realizan las diferentes unidades que conforman las Direccion General de Centros Pe-
nales y los diferentes Centros Penitenciarios.

Informar a los sefiores Titulares del Ministerio de Justicia y Sequridad Publica sobre la labor desamollada en el Sistema
Penitenciario.

Atender los requerimientos de trabajo establecidos por los Titulares del Ramo.

Extender las constancias de antecedentes penales, pudiendo delegarse en otros funcionarios del sistema penitenciario
para su eficiente cumplimiento.

Todas aquellas que determine la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Todas las unidades organizativas y Centros

Penitenciarios de la Direccidn General de Centros Coordinar acciones para el buen funcionamiento de la Direccién General.
Penales
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
El cumplimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Leyes Penales y en general.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: () (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado o cm Especialidad: Cualquier especialidad (x)1 (P
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () ()P
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () ()P
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Su importancia esta definida en la Ley.

' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué? |

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre la Ley Penitenciaria y su Reglamento General (x)l (D
2. Sobre administracion de prisiones (x)l (D
3. Sobre administracién pablica. (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfgg‘ 1 n;_:npéz nf,—fn’; Df,-:u‘gﬁ “ﬁgg 6

Director o Jefatura X

7. OTROS ASPECTOS

Este puesto requiere estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena
presentacion personal y disponibilidad de horanio. Adicionalmente es necesario que cuente con la capacidad para tomar decisiones en
momentos de crisis, dirigir equipos de trabajo, capacidad de analisis y facilidad de expresion oral y escrita.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: [ Encargadola de Area

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento, Unidad o Seccidn

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Unidad / Departamento: Diireccidn General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el buen funcionamiento del rea de acuerdo a lineamientos proporcionados por la Jefatura, organizar y coordinar las activi-
dades a desarollar para que el personal a su cargo cumpla en el tiempo oportuno los lineamientos proporcionados por la Jefatura.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar las actividades del area.

Dar sequimiento a los lineamientos emanados por la Jefatura.

Elaboracién de informes mensuales y otros que soliciten de acuerdo al area.

Responder a solicitudes presentadas por otras Unidades, Departamentos y/o ofras instituciones.
Otras que le asigne la superioridad.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Técnico Apoyar al drea de acuerdo a las instrucciones emanados por la Jefatura
Colaborador Administrativo Elaborar y desamollar las actividades encomendadas

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplir con eficiencia y eficacia el trabajo encomendado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemo DGCP

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado ()0 [ )0 | Especialidad: Administracion de Personalo (x )1 | D
técnico a fin a la Unidad.
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 ()0 | Especialidad: Egresado de cualquier carreraa ()1 (x)D
fin a la Unidad.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la responsabilidad del cargo.
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) ()
3. Conocimientos generales de paquetes computacionales (%) ()
5. Redaccion de documentos [x)] [ D
6.3. Experiencia Previa. ; Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
En areas Administrativas X

7. OTROS ASPECTOS

trabajo y ética profesional.

Criterio propio para actuar oportunamente, distinguir prioridades, disponibilidad de Horario, trabajar bajo presién y poseer mistica de
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado de Afiliacién y Vinculacién AFIS

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penitenciario
Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad : Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el buen funcionamiento y desempefio de la plataforma informatica de los Sistemas AFIS.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

[

1. Revisar que la plataforma informética de los Sistemas SIPE y AFIS estén en buen funcionamiento.

Supervisar el ingreso de la visita familiar e intima.

Supervisar que la captura de los datos biométricos del visitante sean tomados e ingresados correctamente por parte
del digitador en los Sistemas SIPE y AFIS.

Informar oportunamente cualquier anomalia detectada de la visita familiar e intima al Director del Centro Penal.

Elaborar roles de turnos del personal del area de afiliacion/vinculacion.

Elaborar cuadro de produccidn diaria del ingreso de la visita familiar e intima

Ofras que le asigne la superioridad.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Técnico Apoyar al area de acuerdo a las instrucciones emanados por el encargado del
Area

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente desarmollo de las tareas encomendadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemo DGCP
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ()1 (.
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () ()0 Especialidad: Afin al Area () (x )
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x) ()0 Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post - Universitario de Doctorado () (D

Especialidad:

Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la responsabilidad del cargo.

Idioma: ;Cual? Inglés

()1

(x)D

¢Porqué? Programas, capacitaciones, soluciones a pro-
blemas, software, libros, etc. la mayoria se encuentra en el
idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conceptos basicos de redes [ 1 (x)D
2. Mantenimiento preventivo y comectivo de computadoras [ 1 (x)D
3. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos { )1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DEZA4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AOS ARQS AROS
En puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de Horario.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado del Area del COM

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penal

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar y coordinar las actividades a desamollar para que el personal a su cargo cumpla con los lineamientos proporcionados por la
Jefatura en el control de acceso a puertas y video vigilancia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar y supervisar las actividades del area

2. Mantener estrictamente restringido el acceso a la administracion del software del sistema de seguridad

3. Registrar a los tarjetas-habientes y programar su nivel de acceso

4. Programar horarios de apertura de celdas de acuerdo a los procedimientos y protocolos establecidos por el Subdirector

de Seguridad

5. Proveer accesos estrictamente autorizados por el director del centro y en casos de emergencia cuando asi lo amerite al

COM Central y al COM del Modulo

6. Reportar fallas en el sistema de sequridad (Sistema de CCTV, Sistema de monitoreo de alarma, sistema de control de
acceso) al supervisor de seguridad

7. Informar al Supervisor de sequridad el mal uso de lectoras y tarjetas proximidad de control de acceso (se manejaran

por horario)

8. Dirigir y supervisar los grupos de trabajo del Centro de Operaciones y Monitoreo (COM)

9. Coordinar actividades con el Supervisor y Subdirector de Seguridad referente al ingreso y egreso de los privados de |i-

bertad

10. Asignar labores especificas a los técnicos operadores del Centro de Operaciones y Monitoreo (COM)

11. Elaborar los roles de trabajo de los operadores del sistema

13. Mantener monitoreo constante del Centro Penitenciario, mediante el sistema de video vigilancia con que se cuenta.

14. Seqguir las instrucciones y lineamientos recibido del Centro de Informacidn Penitenciaria (CIPE)

15. Mantener monitoreo constante del Centro Penitenciario, mediante la captacion de imagenes en video.

16. Informar a encargado del Centro de Informacion Penitenciaria la necesidad del mantenimiento preventivo y correctivo.

17. Realizar y remitir reportes diarios a la maxima autoridad del Centro Penitenciario y al Centro de Informacién Peniten-

ciania

18. Realizar propuestas de mejoras en la ubicacién de las cAmaras.

19. Mantener una bitacora diaria de sucesos relevantes captados por las camaras.

20. Otras que consideren necesarias

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Técnico del COM Apoyar el &rea de acuendo a las instrucciones emanados por la Jefatura
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplir con eficiencia y eficacia el frabajo encomendado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certiicado de &° Grado ( 0| Especialidad: En informética [ (x )
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (o Especialidad: ( [ D
Bachiller General (2 afios) ) Grado Post — Universitario de Maestria ( (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (D Grado Post — Universitario de Doctorado ( (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ; Cual? Ingles ()1 (D | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de Equipo de Sonido (| (x D
3. Paquetes computacionales (x) (D
4. Manejo de Equipo Audio Visual (x) (D
5. Conocimiento de Sistema CCTV O (x D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ARIOS ARIOS AHOS A0S
Area de informatica X

7. OTROS ASPECTOS

Pagina 95




0 MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
YI _ EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

p—

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargadofa de Oficina Ocupacional

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro yio Jefe de Unidad de Produccién Penitenciaria

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Centro Penitenciario, Granja Penitenciaria y Centros de Detencian Menor
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar el trabajo realizado por los privados de libertad en los talleres ocupacionales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

16.

17.

18.

18.

20.

21.

Elaborary actualizar las néminas de trabajo de todos los talleres productivos en los sectores de hombres y
mujeres.

Elaborar informes cada inicio y fin de mes, los cuales se remiten a la Unidad de Produccién Penitenciaria y al
Consejo Criminoldgico Nacional.

Coordinar la participacion de los PDL en los diferentes programas que se realicen.

Elaborar los avances mensuales de todos los talleres que se cuentan en el centro penitenciario.
Supervisar diariamente los talleres y elaborar el listado de materiales para desarrollar el frabajo.

Confrol y supervision de la sala de ventas del Centro Penitenciario.

Realizar y controlar el inventario de los productos vendidos.

Vigilar que se cumplan los horarios establecidos para que se desarrollen los talleres.

Recibir y revisar en los dias asignados la materia prima para que los privados de libertad elaboren sus
productos.

. Recoger semanalmente el dinero generado en las salas de venta.

. Cancelar a los internos que han vendido productos a través de la sala de venta.

. Elaborar y dar seguimiento mensualmente al Plan Operativo Anual (PAQ).

. Elaboracion, disefio y actualizacion del Catalogo de Ventas.

. Monitorear y solicitar nuevos aspirantes para los Talleres Ocupacionales esto en coordinacién con el Equipo

Técnico.

. Monitorear y Verificar nuevos beneficiados apegados al decreto 105-A esto en coordinacién con el Equipo

Técnico.

Llevar registro en libros de la materia prima que ingresa y productos fabricados que egresan del Centro
Penitenciario.

Remitir nominas actualizadas de las actividades que realizan los PDL en talleres productivos y ocupacionales a
las Unidades correspondientes de la DGCP.

Promover la formacién laboral y el frabajo productivo en los PDL y otorgar cerfificado interinstitucional que
acredite su especializacion de alguna labor u oficio (Art. 112 de la Ley Penitenciaria)

Velar por la existencia y mantenimiento de los instrumentos de trabajo y de las maquinarias necesarias para la
realizacion de las actividades laborales.

Informar al Subdirector Técnico, Director del C.P. y Jefe de Unidad de Produccién Penitenciaria, sobre cualquier
anomalia observada dentro de los talleres.

Otros que la jefatura asigne.
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4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Poblacion interna capacitada en diferentes oficios para reinsertarse laboralmente a la sociedad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemno DGCP

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado () [ )0 | Especialidad: Administracion de personal o [ )1 (x D
area industrial
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Espociaidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(x ) (D Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
Especialidad: (0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la responsabilidad del cargo.
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion y de oficina en general [ x)I (D
2. Administracion de Personal [ )1 (x)D
3. Conocimientos Generales de Procesos Productivos y Comercializacién { )1 (x)D
4. Conocimientos sobre Higiene Industrial (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Colaborador administrativo X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, espiritu de servicio, creatividad. buenas relaciones interpersonales y capacidad para trabajar bajo presion.

Pagina 97




0 MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
YI _ EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

p—

1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado /a de Fondo de Actividades Especiales

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General Administrativo

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registro y control del Fondo de Actividades Especiales de la Institucion

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

10.
11.

12.
13.

14,
15.
16.

7.
18.

Administrador de los Fondos cobrados al pablico por las Certificaciones de Antecedentes Penales.

Preparar Proyecciones o Presupuestos de Ingresos y egresos segin los rendimientos de uno o dos afios como margen,
para la autorizacion del Titular de la Institucion y para que sea autorizada por el Director Ejecutivo.

Colaborar en procesos de evaluacidn de licitaciones segun sea solicitado por las jefaturas superiores.

Actualizacion de las descripciones de los puestos de trabajo de la Unidad en caso sea necesario.

Atender requerimientos de Jefaturas Superiores, Unidades o Departamentos intemas Direccion Ejecutiva, Unidad Finan-
ciera Institucional (UFI), Unidad Secundaria Financiera Institucional USEFI, Contabilidad Institucional, Presupuesto de
MJSP, Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de Centros Penales (USACCP), etc.

Preparar Informes Financieros Mensuales de la Ejecucion Financiera de la Unidad de los Fondos de Actividades Especia-
les, los cuales son elaborados para control intema.

Preparar Informes Comparativos Mensuales de la Ejecucion Proyectada y la Ejecucion Real de la Unidad de los Fondos
de Actividades Especiales, los cuales son remitidos a la USEFI y al Subdirector General Administrativo

Preparacion de Informes Financieros mensuales de los rendimientos de la Oficina Central y Sucursales.

Preparar Seguimientos del Plan Anual de Trabajo del ejercicio fiscal en gestién segun solicitud de la Unidad de Planifica-
cion.

Proponer ante las autoridades superiores las plazas vacantes y nuevas financiadas por fondos FAE.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal a cargo venficando que se le dé sequimiento a los planes, controles y me-
tas establecidos.

Elaborar, verificar y autorizar cada proceso de la Ejecucidn Presupuestaria.

Verificar que se realicen los pagos de Ley, como al Instituto Salvadorefio del Seguro Social (I1SSS), AFP’s, IPSFA, IN-
PEP, etc.

Elaboracién de Notas, Cartas, Cficios y Escritos para la consecucion de la operatividad de la Unidad de los Fondos de
Actividades Especiales (FAE)

Coordinar con las Sucursales de Antecedentes Penales de Santa Ana y San Miguel en relacion a los depdsitos diarios y
remision de Cortes de Caja de los Colectores Auxiliares FAE.

Revision de Conciliaciones Bancarias elaboradas por el personal de la Unidad FAE.

Hacer arqueos sin previo aviso a las diferentes sucursales a los colectores auxiliares de FAE.

Otras que se consideren necesarias.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica
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Contador Control de los registros contables FAE

Auiliar Contable Apoyar en las diversas aclividades que se le encomienden

Secretaria Diesamollar trabajos propios de funciones secretanales

Colector Auxiliar E:gaslgg y confrol de los fondos recaudados por la venta de Antecedentes
Auiliar Administrativo Elaborar y desamollar las actividades encomendadas.

Ordenanza Realizar la limpieza en la Unidad y trasladar la comespondendia intema y extema.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente registro y manejo de fondos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

: 2 Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialica: ( )1 (D
Grado Universitario
. o Especialidad: Lic. Administracién de Empre-
Cerificado de 9° Grado O 0P| G, Contaduria Pabiica o Ciencias Economi- < X /1 (P
cas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra responsabilidad de gestién adminis-
frativa y financiera.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Contabilidad Gubernamental (x) (D
2. Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (x) (D
3. Cursos sobre programas basicos de computacion (x) (D
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6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
En el drea de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado /a de Fondo Circulante de Monto Fijo

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General Administrativo

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registro y control del Fondo Circulante del Monto Fijo

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

Administrar los fondos provenientes de diversas fuentes de la Direccion General.
Mangjo de la cuenta bancaria, asi como pago de facturas y recibos con sus respectivas autorizaciones (efectivo o
cheque).

3. Registro y emisién de reportes de compromisos, reprogramaciones presupuestarias a través de la aplicacién
informética.

4. Recepcion de facturas (agua, energia, elécirica, servicios de mensajeria, etc.).

5. Control de saldos mensuales, asi como preparar y ordenar la documentacién justificativa del gasto de los fondos
para framite de pagos.

6. Elaborar comprobantes de egreso fiscal, para que se gestione el pago correspondiente del Fondo Circulante del
Monto Fijo y Servicios Basicos.

7. Pago de Viaticos a empleados de la Direccidn General de Centros Penales.

8. Ofras que se consideren necesaras.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente registro y manejo de fondos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Admén. de Empresas, (x)1 (D
Contaduria Publica o Ciencias Econdmicas
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra responsabilidad de gestién adminis-
frativa y financiera.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Contabilidad Gubernamental (x) (D
2. Cursos sobre programas basicos de computacién (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

En el area de Contabilidad X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Enfermeralo

Puesto Superior Inmediato: Coordinadoria de Enfermeria, Coordinador/a de Clinica

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Clinica de Centro Penitencianio
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar servicios de enfermeria a la poblacion privada de libertad de los Centros Penitenciarios. con base a indicaciones médicas

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Iniciar registros en el expediente médico de todo intemo(a) que ingrese al Centro Penitenciario.
Realizar la evaluacion de enfermeria sobre el expediente dnico a internos de nuevo ingreso en un plazo no mayor
de veinticuatro horas; asi como las evaluaciones de seguimiento respectivas.

3. Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente médico, archivandolos en forma

adecuada y con accesibilidad Unicamente para el personal autorizado.

Realizar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna consulta médica.

Participar en la evaluacién integral del diagnéstico criminolégico del interno.

Vigilar el cumplimiento de los programas de salud y establecer coordinacion con el establecimiento de salud publica

de la comunidad.

7. Llevar el confrol administrativo de las actividades y senvicios de salud proporcionados a la poblacion intema, asi
como las acciones de vigilancia epidemiolégicas.

8. Enviar a las instancias comespondientes, en el periodo estipulado, los informes de actividades, datos
epidemioldgicos y otros que se soliciten.

9. Participar en la elaboracidn del Plan Anual Operativo del area de salud y enviar mensualmente los respectivos
avances al Departamento Médico Odontolégico de la Direccidn General.

10. Participar en todas las actividades que realice el Equipo Técnico Criminolégico del Centro, donde se solicite su
participacidn.

11. Ofras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Expedientes médicos al dia y eficiente servicio de enfermeria.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemo
Procedimientos del Ministerio de Salud Piblica.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: Enfermeria (x )1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado e Especialidad: Lic. en Enfermeria () (x)D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0l (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la especialidad de sus servicios.

' Idioma: ; Cual?

()]

( D | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Primeros auxilios médicos

(x)l

2. Sobre Leyes, Reglamentos y disposiciones de salud, asi como uso y manejo de medicamentos.

(x)l

3. Manejo de equipo y paquetes informéticos () (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Enfermero/a en hospitales privados o piblicos X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de Horario.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Gestorla de compras

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad Secundaria de Adquisiciones y Conirataciones

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad Secundaria de Adquisiciones y Confrataciones
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar los requerimientos solicitados por las diferentes Unidades funcionales de la DGCP

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Revisar y atender los requerimientos realizados por las diferentes Unidades de la DGCP.

2. Realizar cotizaciones con diferentes suministrantes, para la comparacion y anélisis de precios.

3. Ejecutar el proceso de adquisicion y confratacién de obras, bienes y servicios, asi como llevar el expediente
respectivo de cada una.

4. Levantar acta de recepcidn total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios,
conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo establecido en la ley
LACAP.

5. Llevar el confrol y la actualizacion del banco de datos institucionales de ofertantes y contratistas.

6. Elaborar procesos de compra bajo la modalidad Libre Gestion con fondos GOES, FAE u otros fondos asignades.

1. Verificar la entrega de bienes ylo servicios en Bodega General o Centros Penitenciarios.

8. Elaborar la calendarizacidn de visitas a los diferentes centros penales con la finalidad de verificar el cumplimiento
de las compras o sea su utilizacion.

9. Ofras que la Jefatura le asigne

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Realizar compras apegadas a las nomas v leyes establecidas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP)

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado () ()0 | Especialidad: Administracion, Mercadeo, a (x)1 (D
fin a la Unidad.

Certificado de 9° Grado () (D E;ﬁgﬂgﬁ'ﬂi s Unidad () (x)D

Bachiller General (2 afios) () (P Grado Post - Universitario de Maestria () (D
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Ol (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D

Especialidad: Especialidad:

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la especialidad de sus servicios.

' Idioma: ;Cual? ()1

()0 [ ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos de La Ley de Adquisiciones y Contrataciones (LACAP) (x)I (D
2. Manejo de equipo y paquetes informéticos (x)l (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Gestor de compras en instituciones pablicas o priva- X

das

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de Horarios.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Inspector de Centro Penitenciario

Puesto Superior Inmediato: Comandante

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y dirigir la prestacion de servicios de seguridad a las instalaciones, personal y pdblico en general, en actividades
relativas a la seguridad de acuerdo a la Ley Penitenciaria Reglamento y Politicas institucionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1- Susfituir al Comandante en su ausencia.

2- Servir de apoyo en todas las actividades programadas por las autoridades superiores.

3- Realizar funciones de Comandante de Guardia, quien es el responsable del control de ingreso o salidas de personas u
objetos y tendra las obligaciones siguientes:

a) Mantener informado a las autoridades del establecimiento de todas las novedades que ocurran
b) Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes y después de la salida de sus dormitorios
o desenciemo de los intemos.
c) Supervisara que todas las actividades dentro de la guardia de prevencion se desamollen con toda normalidad.
d) Bajo su responsabilidad estaran los libros de: Ingresos y Egresos de intemos, novedades, servicios de vigilancia, licencias de
personal de seguridad y ofros que la Direccién del Centro estime conveniente

g) Deberd mantener en forma pemanente la cantidad de intemnos que hay en existencia, cantidad de internos fuera del
establecimiento y cantidad de agentes que lo custodian.

f| Velar por la efectividad de registro de los visitantes.

g) Sera el encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los Sefiores Titulares del Ramo, Director General y
Subdirector General de Centros Penales, Inspector y Subinspector de Centros Penales.

h) Ordenara rondas penddicas a todos los servicios de seguridad intema y extema a fin de establecer la normalidad

efectividad de los mismos.
i) El Comandante de Guardia no podra abandonar su puesto, pero podra delegar sus funciones cuando sea necesario.

4- Realizar funciones de Oficial de Servicio Interior, es el responsable inmediato del orden y disciplina en las areas donde
permanece la poblacién interna por lo tanto se hard acompariar de los auxiliares que sean necesarios y tendrd ademas las
siguientes obligaciones:

a) Coordinar y ejecutar el encierro para el descanso noctumo de los internos en sus respectivos dormitorios y |a salida de estos
el dia siguients estableciendo la cantidad de internos e informando inmediatamente al jefe de servicio y comandante de
guardia.

b) Coordinar con la seguridad interna las actividades a realizar.

¢) Supervisar el reparto de alimentacion de los internos.

d) Supervisar la asistencia de intemos al centro escolar, talleres, bibliotecas y actividades programadas

&) Atender a los intemos que lo soliciten.

f) Informar al jefe inmediato y al comandante de guardia de las novedades que se presenten en el desempefio de su
servicio.

@) Rendir informe cuando la autoridad del establecimiento lo solicite.

h) Brindar el apoyo necesario a la oficina ocupacional del establecimiento.

i) Revisar periddicamente dormitorios, paredes y otros

5- Otros que por razones del servicio le sean asignadas.
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4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
Titulo del Puesto Funcidn Basica
Subinspector Llevar el control de los agentes de seguridad
Agente de Sequridad Prestar vigilancia en puestos
Registradoras Llevar el control de los objetos que entran al centro
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Evitar fugas, prevenir motines, rifias y trafico de drogas entre los intemos.
Mantener la disciplina de personal de sequridad para la buena ejecucion de los servicios de segundad.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento,
Principios basicos para tratamiento de reclusos,
Reglas minimas para &l tratamiento de reclusos,
Mormas emitidas por la Direccidn General de Centros Penales.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: ()1 (D
. . Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (N (D Especialidad:. T I
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 (x)p Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Sobre la Ley y Reglamento General de la Ley Penitenciaria (x) (D
2. Sistema de sequridad (x) (D
3. Sobre armas de equipo (x) (D
4. Resolucién de conflictos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

Subinspector X

7. OTROS ASPECTOS

Debera participar y aprobar los cursos que sean necesarios para ascender a los grados superiores. Recibir cursos basicos, sobre se-
guridad y derechos humanos.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Inspector General

Puesto Superior Inmediato: Director General, Subdirector General

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Unidad / Departamento: Inspectoria General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la seguridad y funcionamiento de los Centros Penitenciarios, contribuyendo a la readaptacion y rehabilitacion de las per-
sonas privadas de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

S

oo~

Garantizar la seguridad de los Centros Penitenciarios para el efectivo cumplimiento a las drdenes judiciales de restriccidn
de libertad individual de los intemos, de respeto a sus derechos y del funcionamiento normal de dicho Centro.

Evaluar el desempefio del Personal de Seguridad y Custodia del Sistema Penitenciario.

Colaborar en el proceso de Seleccion y Confratacidn del Personal de seguridad y custodia.

Coordinar el traslado y reubicacion del personal de seguridad, segin las necesidades de los Centros Penitenciarios.
Llevar el control y registro del personal de seguridad y custodia.

Llevar el registro y control del equipo, uniformes, armas y municiones del personal de seguridad y custodia, velando por la
adecuada distribucion y utilizacidn.

Determinar los estados de emergencia en conjunto con el Director del Centro y el Director General.

Garantizar el funcionamiento normal de los Centros penitenciario por medio de una asignacion gradual de imputados.
Otras que le sean asignadas por la Direccion General.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Sub-Inspecior General ﬁ;m; tg:;se:: Centros Penitenciarios y las dreas de la Unidad de
Asistente de la Jefatura Asistir y apoyar al Inspector General.

Secretaria Diesamollar trabajos propios de funciones secretaniales.

Colaborador Administrativo Colabarar en asuntos administrativos a la Jefatura.

Auiliar Administrativo Apoyar en las diversas aclividades de la Unidad.

Encargados de Area Sequimiento a las instrucciones del Inspector General,

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Seguridad y control en todas las actividades de los Centros Penitenciarios.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Convenios y Tratados sobre Derechos Humanos;
Leyes Penales en general.
Reglamento Administrativo Intemo
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado [ (D Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado (N (0 Especialidad: En cualguier especialidad (x)! ()
Bachiller General (2 afios) ()l ) Grado Post - Universitario de Maestria ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()l (1D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por su alto grado de responsabilidad.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre manejo de personal de seguridad (x) 1 (D
2. Sobre seguridad e instalaciones (x| (D
3. Conocimientos de Administracién (x| (D
4, Técnicas de negociacion (x| (D
5. Conocimiento del Sistema Penitenciario () (x)D
6. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x| (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

En el drea de seguridad. X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Departamento o de Unidad

Puesto Superior Inmediato: Director General, Subdirectores: General, Adminisirativo y de Asuntos Juridicos

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Diireccidn General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplimiento de los objetivos del Departamento a su cargo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar las actividades del Departamento.

Velar que se cumplan las disposiciones emanadas por la Direccién General.

Realizar andlisis que permitan una mejora continua del Sistema Penitenciario, en coordinacién con todas las unidades
Supervisar el trabajo del equipo técnico y administrativo del Departamento.

Elaborar el Plan de Trabajo y la Memoria de Labores del Departamento

Dar seguimiento al Plan de Trabajo

Formular propuestas que beneficien a la poblacién privada de libertad y al Sistema Penitenciario en general.

Realizar, coordinar o dirigir estudios de campo vinculados al cumplimiento de la misién institucional.

Identificar, documentar y proponer mejoras en la organizacion institucional, el clima organizacional, la formacién y capa-
citacidn del personal penitenciario; asimismo, velar por el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Peni-
tenciaria y su Reglamento general

10. Ofras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Técnico Apoyar al Departamento de acuerdo a lineamientos proporcionados por la
jefatura.

Colaborar Administrativo Ejecutar las actividades que la jefatura asigne.

Auiliar Administrativo Apoyar en las actividades que |a jefatura le asigne

Secretaria Lle1l.rar El control de entrad_as y salidag.rde la mrrespa_andenda, apoyaren la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)

Ordenanza Realizar a limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi
mismo, atender ofras aclividades de apoyo que se le asignen.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su &rea de trabajo.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracian Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: De acuerdo al area de su (x)1 (D
desempefio.
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 (D | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion Publica (x)l (D
2. Manejo de computadoras (x) (D
3. Administracion de personal (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
En Jefaturas de Areas relacionadas X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Seccion

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento o Unidad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento, Unidad
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el buen funcionamiento de la unidad organizativa, de acuerdo a lineamientos proporcionados por la Jefatura, organizar y
coordinar las actividades a desarmollar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Establecer las formas de desarrollo de las actividades de la Unidad, de acuerdo al cronograma del Plan de Trabajo.
Brindar seguimiento a los lineamientos proporcionados a la Unidad.

Elaborar y dar sequimiento al Plan de Trabajo de la Seccidn

Participar en las actividades organizadas por la Direccion General.

Elaborar informes mensuales de los avances de la seccion al Departamento o Unidad y ofros que se soliciten de acuerdo
a las funciones.

Establecer mecanismos de control para verificar el cumplimiento de las funciones asignadas a la Seccidn.

Controlar el inventario de la Seccién.

Ofras que el Jefe considere necesarias para el logro de los objetivos

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Técnico Apoyar a la seccidn de acuerdo a lineamientos proporcionados por la Jefatura,

Colaborador Administrativo Elaborar y desamollar las actividades encomendadas

Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia. y atencién a los
usuarios infemos y extemos

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Adecuada utilizacidn de los recursos; asi como cumplir con eficiencia y eficacia el trabajo encomendado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Manual de Descripcion de Puestos;
Manuales, Instructivos, Normas, efc
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado () [ )0 | Especialidad: De acuerdo al area de su (x)1 (D
desempefio
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Estudiante de carrera afinesa  ( JI (x D
la Unidad o Departamento.
Bachiller General (2 afios) | D Grado Post — Universitario de Maestria | D
C ) Especialidad: ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Programas de Computacién (x) (D
2. Contabilidad (x)l (D
3. Relaciones Publicas (x) (D
4. Administracién de Personal (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Areas Administrativas X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Unidad Secundaria Financiera

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General Administrativo

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad Secundaria Financiera
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, dirigir y supervisar desde su inicio hasta su fin las actividades financieras y administrativas del ciclo presupuestario,

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.
2.

Lo

11.

12.
13.

14,

15.

16.
7.

18.

Participar e integrar el Comité de Formulacién del Presupuesto Institucional.

Participar en reuniones de trabajo con la méxima autoridad, a fin de recibir lineamientos intemos para la Formulacién del
Presupuesto y Plan Anual de Trabajo del préximo ejercicio fiscal, con base a la politica presupuestaria establecida para la
Direccién General.

Validar el presupuesto preliminar de la Unidad Secundaria.

Coordinar conjuntamente con la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria |a distribucion del Techo
Presupuestario asignado a la misma.

Analizar conjuntamente con la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria y con la periodicidad establecida
en la Ley AFI, el seguimiento y evaluacion del logro de objetivos y metas del presupuesto institucional y proponer las
medidas comectivas necesarias, para que posteriomente a su validacion sea remitido a la UFI.

Coordinar con el Director Administrativo de la Unidad Secundaria (o quien haga las veces de este), el Programa Anual de
Compras Institucional, a fin de disponer oportunamente de los recursos presupuestarios.

Velar por la aplicacidn de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones financieras.

Establecer las pricridades sobre la capacitacion del personal adscrito a la USEFI y mantener actualizado el control
respectivo.

Velar porque el personal de la USEFI cumplan con el perfil del puesto en que se desempefian.

Elaborar y proponer al titular de la institucion las politicas, manuales, instructivos y demas disposiciones intemas de la
Unidad Secundaria Ejecutora Financiera que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la Institucion.

Dirigir, coordinar y supervisar, el inicio, proceso y finalizacién de las operaciones del Ciclo Presupuestario, al interior de la
Unidad Secundaria.

Elaborar el proyecto de presupuesto de conformidad a la asignacién del Techo Presupuestario y los lineamientos intemos.
Informar mensualmente o cuando la UF! lo requiera, sobre la Ejecucion de los Proyectos financiados con recursos
extemnos y de sus comespondientes desembolsos para ser remitidos al SAFI-DGICP.

Dirigir y asesorar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto y Planes Anuales de Trabajo de las Unidades Presupuesta
rias a su cargo.

Validar la consolidacion de los proyectos de presupuesto de las unidades presupuestarias, con sus respectivos planes
anuales de trabajo y remitir al Jefe de la UFI.

Validar ajustes efectuados al Presupuesto Preliminar y Planes anuales de Trabajo con base al Techo Presupuestario
aprobado.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto de Efectivo y de los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria de la
Unidad Secundana y Unidades Presupuestarias a su cargo, para que posteriomente a su validacion sean remitidos a la
UFI.

Gestionar de ser necesario ante la UFI solicitud de Transferencia de Crédito Ejecutiva o de Refuerzo Presupuestario, para
sU trdmite ante el SAFI-DGP.
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19. Tramitar con autorizacion de la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria, la apertura de las subcuentas, con
base a la normativa respectiva.

20. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, todas las acciones legales relacionadas con el pago de
remuneraciones del personal de la Institucion.

21. Validar el registro del compromiso presupuestario (realizado por el técnico financiero de la Unidad Secundaria Ejecutora
Financiera).

22. Remitir a la UFI los requerimientos de Fondos que se generen.

23. Verificar la colocacion de fondos a la subcuenta, a través de notificacion via electrénica por parte de la UFI y de la nota de
abono del Banco Comercial.

24. Verificar las partidas generadas en el proceso (devengado del gasto, ingreso, percibido y pagado) en la Unidad Secundaria
Ejecutora Financiera.

25, Autorizar por delegacion de la maxima autoridad o responsable de la unidad secundaria, la realizacién de los gastos ya sea
para remuneraciones o bienes o servicios.

26. Analizar y dar seguimiento a los resultados de la conciliacién bancaria.

27. Vigilar que se cumpla la fecha establecida por el SAFI-DGCG, para efectuar el cierre contable mensual y anual.

28. Verficar y firmar los reportes financieros mensuales y anuales requeridos por la UFI a solicitud del SAFI.

29. Verificar las partidas de ajuste efectuadas v la liquidacion de las cuentas de ingreso, egresos, asi como de acreedores y
deudores monetarios al cierre del ejercicio contable.

30. Informar al Jefe UFI, sobre los resultados obtenidos en el andlisis financiero.

31, Mantener un sistema de archivo de acuerdo a las instrucciones de la UF| y a la normativa vigente.

32. Contar con las copias de respaldo de la informacion actualizada (Back up).

33. Otras atibuciones que la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria le sefiale.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Técnico segun el area Sequir los lineamientos girados por la jefatura
. Brindar apoyo requerido, asi como elaboracion de notas, oficios y archivar
Secretana documentacian.
Colaboradores Adminisirativos Colaborar en las diligencias administrativas y operativas de la unidad.
Ordenanza Apoyar con las tareas de limpieza
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las actividades del proceso administrativo financiero

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Organizacién para las Unidades Financieras Institucionales, (UFI's)

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 ()0 | Especialidad: Graduado en cameras de Cien-  (x)1 | D
cias Econdmicas o afines al drea financiera
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque se requiere para ejercer su profesin.

' Idioma: ; Cual?

()1 ()0 [ zPorque?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA y Ley y Reglamento de la Corte de

Cuentas de la Repiblica, Ley y Reglamento de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion ~ (x )l (D
Pablico, Mormas Técnicas del Control Interno

2. Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado (x) (D
3. Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad) (x) (D
4. Capacidad para trabajo bajo presién (x) (D
5. Gestién de Inversion (x) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

Colaborador contable X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo
Etica Profesional

Excelente relaciones interpersonales

Alto grado de iniciativa y responsabilidad

Pagina 117




YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA EL SALVA DOR
combio. UNAMONOS PARA CRECER
— ———

_-h-.-_-__._.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico

Puesto Superior Inmediato: Director General, Subdirector General

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccidn General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con los objetivos de la Unidad Organizativa a su cargo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo.

2. Velar que se cumplan las disposiciones emanadas por la Direccion General.

3. Disefiar, desarrollar y actualizar los sistemas de informacion y seguridad del Sistema Penitenciario.

3. Disefiar y ejecutar programas de capacitacion en coordinacion con la Escuela Penitenciaria.

4. Supervisar ¢l trabajo del equipo técnico de la Unidad que brinda asesoria en el uso de software y proporcionar soporte técnico.

5. Elaborar el Plan de Trabajo y la Memoria de Labores de la Unidad; asi como dar el seguimiento respectivo.

6. Mantener actualizado el registro y control del equipo informatico perteneciente a la Direccion General.

1. Elaborar propuestas en la esquematizacion de la administracién de la informacién relacionada a los privados de libertad

8. Formulacian y seguimiento a proyectos de indole técnico-informatico.

9. Elaborar sistemas informaticos con sus respectivos manuales, necesarios para la Direccidn General.

10. Coordinar la elaboracion del presupuesto anual operativo de los servicios informéticos de conformidad a las necesidades de la
Direccién General.

11. Elaboracién de planes de mantenimiento preventivo y comectivo de los recursos informaticos.

12. Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Técnico Apoyar a la Unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.
. Diesamollar y analizar la sistematizacidn de procesos de acuerdo a los

Analsta Programador lineamientos proporcionados por la jefatura

Digitador'a Apoyar a la Unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura

Colaborar Administrativo Elaborar y desamollar las actividades que la jefatura asigne.

Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia, apoyar en la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)

Ordenanza Realizar a limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi
mismo, atender ofras aclividades de apoyo que se le asignen.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.
Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su &rea de trabajo.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Publica en general.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: ()1 (D
Grado Universitario
. . Especialidad: Ing. en Sistemas Informaticos,
Certificado de 9" Grado Cce Lic. en Ciencias de la Computacién, Ing. en (x)1 ()0
Ciencias de la Computacion
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

¢Porqué? Programas, capacitaciones, soluciones a pro-
Idioma: ;Cual? Inglés {(x)1 ([ )D | blemas, software, libros, etc. la mayoria se encuentra en el
idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Analisis de Sistemas [ x)I { D
2. Manejo avanzado de computadoras y periféricos (%) { D
3. Conceptlos basicos de redes (%) { D
4. Mantenimiento preventivo y comrectivo de computadoras (%) { D
5. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos (%) { D
6. Inglés técnico (%) { D
7. Programacion en base a objetos en multicapa y cliente servidor (%) { D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

En Jefaturas de areas relacionadas X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Juridico de Centro Penal

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo en matenia legal al Centro Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Lo~ R G o

Registro y control de las actividades que se realizan en las iglesias autorizadas que visitan el Centro Penal.
Contestacion de peticiones realizadas por las iglesias, las cuales realizan a través de Secretaria General.
Apoyo y asesoria al Director del Centro Penitenciario.

Levantamiento de Actas de Mesas de la Esperanza.

Contestacion de Habeas Corpus.

Tramites de extradicion de intemos a su pais de origen.

Depuracion de listados de internos que aplican al Art. 105-A de la Ley Penitenciaria.

Realizar Juntas Disciplinarias a intemos

Realizar Procesos Disciplinarios a Agentes de Sequridad.

Elaboracién de oficios en respuesta a solicitudes de diferentes Instituciones.

Notificaciones a privados de libertad.

Actualizar expedientes, cumplimientos de pena y seguimientos.

Audiencias de visita.

Respuesta a Jueces.

Otras que le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Asesoria juridica a la Direccion del Centro Penitenciario.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas y Abo- (x)1 (D
gado autorizado.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
e Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Especialidad:

gjercicio de su profesién.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: ejecutara funciones en las cuales llevara a cabo el

' Idioma: ;Cual?

()1 ()0 [ ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) [ D
2. Codigo Penal y Procesal Penal. (%) [ D
4. Leyes del Ministerio Publico. (%) [ D
5. Codigo de Trabajo (%) [ D
6. Ley de Servicio Civil. (x)] (D
1. ﬂ!._der!:litrjlﬁs Ela fii;ranﬂa de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en la Carrera (x)1 (D
8. Manejo de equipo y paquetes informéticos (%) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfgg‘ 1 n;_:naéz nf,—fn’; n:sugs “ﬁgg 6

En area juridica. X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Mecanico Automotriz

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Servicios Generales y Transporte

Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento de Senvicios Generales y Transporte
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Diagnosticar, reparar yfo modificar los diferentes sistemas electromecanicos que forman parte del funcionamiento de la flota vehicu-
|ar de la DGCP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

10.
11.

Realizar y controlar todos los aspectos relativos a los mantenimientos preventivos yio comectivos de la Flota Vehicular de
la DGCP. (Revisiones generales, deteccidn de fallas, diagndsticos y reparaciones)

Supervisar el desarrollo de mantenimientos preventivos ylo correctivos de la flota vehicular, en diferentes Talleres, ya sea
por contrato de licitacion ylo libre gestion.

Realizar revisiones de vehiculos confra presupuestos presentados por talleres en el marco de relaciones de trabajo por
contrato ylo libre gestion,

Recepcion de vehiculos en los talleres, cuando son reparados revisando que se hayan instalado los repuestos adecuados
y hacerle las pruebas de funcionamiento Gptimo segln presupuestos aprobados asi mismo constatar la entrega de repues-
tos cambiados a la flota de la DGCP,

Cotizar repuestos y lubricantes para solicitar autorizacion de fondos para efectuar reparaciones preventivas y/o comectivas,
gestionar reparaciones de llantas,

Revisar vehiculos por golpes o deterioro, por descuido de los motoristas o accidentes, llevar vehiculos y dar seguimiento
a reparaciones por accidentes en talleres de RED de aseguradoras.

Verificar instalacion de llantas nuevas a la flota vehicular DGCP en empresas entomo a procesos de contratos de licitacidn
ylo libre gestién,

Integrar comisiones de trabajo, para modificacion y evaluacion de bases de licitacion para contratacion de servicios de
mantenimiento de vehiculos, suministro de llantas, otros de acuerdo al area,

Coordinar con los Directores Centros y Granjas Penitenciarias la recepcion y entrega de vehiculos reparados, a fin de que
sean recibidos de conformidad a cumplimiento de control archivos S.G.T.

Llevar el control de la hoja de vida de los vehiculos de la DGCP,

Realizar actividad de rellenado de lubricantes a los sistemas de automotores y verificaciones al desgaste de las llantas de
la flota vehicular DGCP,

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Administrativo Intema.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado C cm Especialidad: Mecanica Automotriz [ (x)D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
. . Grado Post — Universitario de Maesiria
Bachiller General (2 afios) (0 ()0 Especialidad: ( [ D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (x) (D Grado Post — Universitario de Doctorado ( (D
Especialidad: Mecanica Automotriz Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1.Reglamento de frénsito temrestre (| (x)D
2. Conocimiento de la Momenclatura (| (x)D
3. Conocimientos de mecanica automotriz (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Taller Automotriz X

7. OTROS ASPECTOS

Motoria honradez y moralidad
Disponibilidad de horario
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Médico Especialista

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica a los privados de libertad en los centros penitenciarios de acuerdo a la especialidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Explorar a los internos (as) conforme a los métodos propios de su especialidad.

Ejecutar los métodos de tratamiento penitenciario

Exploraciones complementarias mas utilizadas en Atencién de Salud.

Atender las indicaciones de seguridad necesaria al momento de asistir medicamentos a un intemo valorando criterios de
peligrosidad que estos presenten.

5. Cumplir con los horarios disefiados por la administracién del centro a fin de dar cumplimiento a las actividades de la clinica.

6. Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre situaciones de emergencia o anomalias que se presentan en la Clini-
ca Penitenciaria.

Velar por el buen uso del equipo de trabajo asignado.

Organizar los servicios médicos en el centro penal.

Otras actividades asistenciales relacionadas con el Area de Atencién al Individuo.

P Laha

oo~

4. ESTRUCTURADEL PUESTO
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar asistencia médica especializada a los privados de libertad que lo requieran

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemo
Reglamentos y disposiciones de salud del MSPAS.

6. PERFIL DE CONTRATACION

Pagina 124



MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—_
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 ()0 | Especialidad: Doctor en Medicinade acuerdo (x )1 | D
a Especialidad
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque se requiere para ejercer su profesisn.

' Idioma: ; Cual?

()]

( D | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos de métodos y técnicas de medicina preventiva (x) (D
2. Administracion de personal (x) (D
3. Procedimientos de atencion clinica (x) (D
4. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Medico de especialidad en clinica o hospital X

7. OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Médico General

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Clinica Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica a los privados de libertad en los centros penitenciarios.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ra

10.
11.
12.

13.
14,
15.

Realizar evaluaciones médicas del expediente Gnico a internos(as) de nuevo ingreso y proponer el plan de manejo indivi-
dual, asi como las evaluaciones de sequimiento respectivo.

Brindar consulta médica a todos los intemos(as) con problemas de salud y controlar que se le suministre la prescripcion
adecuada.

Visitar a los intemos(as) con medidas de aislamiento e informar de su condicidn de salud.

Participar en la formulacién integral de diagndsticos criminoldgicos.

Dar seguimiento médico a casos especificos de los internos.

Participar activamente en el desarrollo de los programas de salud del Plan Anual Operativo.

Trabajar en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y cualquier otra institucién gubernamental
y no gubermamental, para el beneficio de la conservacion y el mejoramiento de la salud de la poblacion intema.

Hacer analisis de la informacidn epidemioldgica del Centro y remitir dicha informacién a las entidades que lo soliciten.
Presentar informe a la Subdireccién Técnica, cada vez que estime que la salud fisica o mental de un recluso haya sido o
pueda ser afectada por la prolongacién, o por una modalidad cualquiera de la reclusidn.

Supervisar la higiene y el aseo del establecimiento; asi como aseo personal y dormitorios de la poblacion intema.

Realizar inspecciones regulares en el establecimiento para ver la calidad, preparacion y distribucién de los alimentos.
Brindar charlas y cursos de educacién sanitaria; asi como de primeros auxilios y participacién en campafias de vacuna-
cion.

Participar en la adquisicion de material y equipo médico.

Elaborar reporte epidemicldgico mensual.

Oftras que la Direccién del Centro estime conveniente.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Enfermero () Brindar servicios a los pacientes , con base a indicaciones medicas
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener las condiciones adecuadas de salud de los internos y de salubridad del Centro.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Reglamentos y disposiciones de salud del MSPAS.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
. R Grado Universitario
Certificado de 9" Grado e Especialidad: Doctor en Medicina (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () (D Grado Post — Universitario de Maestria ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque se requiere para ejercer su profesisn.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos de métodos y técnicas de medicina preventiva (x) (D
2. Administracion de personal medico (x) (D
3. Administracion de consultorios (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
Medico en clinica u hospital X

7. OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la Junta de Vigilancia para ejercer la carrera.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Area

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento de Senvicios Generales
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Trasladar al personal a misiones oficiales, asi como atender las diferentes emergencias del Sistema Penitenciario.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—_

Transportar personal penitenciario a diversas Instituciones y Centros Penitenciarios.
Apoyar en el traslado de materiales donde sean requeridos.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Transportar mobiliario y equipo fuera de la institucin.

Elaborar informes oportunamente solicitando el mantenimiento preventivo ylo correctivos de vehiculos
Llevar el vehiculo a reparaciones cuando sea necesario.

Realizar turnos de emergencias,

Efectuar traslados de intemos, en momentos de emergencia de un centro a ofro.
Llevar bitacora para control del kilometraje del vehiculo.

Preparar &l vehiculo en revisiones cuando se traslada al personal a misiones oficiales
Ofras que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente cumplimiento de las misiones oficiales asignadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Leyes de Transito y Reglamentos.

Reglamento Administrativo Intema.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
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. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)I ()0 Espociaidad: ()1 (D
. . Grado Post — Universitario de Maesiria
Bachiller General (2 afios) () (x)D Especialidad: ()1 (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Reglamento de transito termestre (x) (D
2. Conocimiento de la Momenclatura (x) (D
3. Conocimientos de mecanica automotriz (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS ARIOS AHOS A0S
Motorista X

7. OTROS ASPECTOS

Motoria honradez y moralidad
Disponibilidad de horario
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Mutricionista

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General Administrativo

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar la higiene en la elaboracion de alimentos, determinar la dieta y mends para la poblacion intema de los diferentes centros
penitenciarios

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

12.
13.

14,

15.
16.

7.

18.

19.
20.

0.
1. Revisar |a limpieza de los termos en que se transportan las bandejas, los barriles en los que se depositan la bebida y las

Controlar que los alimentos sean almacenados comrectamente para que mantengan su calidad hasta el momento de ser
utilizados, evitando asi cambios en su composicion nutricional y en las caracteristicas organolépficas.

Supervisar que las fechas de vencimiento de los productos estén dentro del tiempo apto para consumo

Revisar periddicamente el area de almacenamiento para detectar la presencia de roedores, plagas o insectos que puadan
daiiar la integridad o calidad de la materia prima.

Verificar la calidad de la materia prima al momento de la recepcion de estos, vigilando que cumplan con las caracteristicas
organolépticas necesarias para obtener un producto final apto para consumao humano

Supervisar el espacio fisico del area de produccién: limpieza de pisos, paredes, mesas de trabajo, presencia de plagas y
control de basura.

Supervisar el procedimiento en lavado y desinfeccién de alimentos.

Revisar que se uilicen los métodos adecuados de preparacion de alimentos y variedad de mends.

Realizar verificacién en la manipulacién de los alimentos por parte del personal encargado.

Verificar sabor, consistencia y olor de los alimentos elaborados.

Supervisar el proceso de embanderado de los alimentos vigilando que se cumplan con las porciones establecidas.

hieleras que transportan las tortillas

Supervisara ocasionalmente el recorrido de los alimentos desde la planta hasta los centros penales.

Verificar que los alimentos cumplan con las caracteristicas adecuadas para el consumo humano, controlando sabar, olor,
consistencia y temperatura.

Controlar que las porciones de los alimentos sean los exactos de acuerdo al nimero de internos y que se incluya el 5% de
reserva.

Observar que la distribucion de los alimentos en los centros penitenciarios no halla presencia de plagas o insectos.
Supervisar en los centros penitenciarios las practicas higiénicas del personal que distribuye la alimentacion y los que la
reciben ya que este paso puede ser un importante foco de infeccidn para los alimentos.

Vigilar que en el proceso de lavado de utensilios se empleen el método general de limpieza que comprende: lavado, ras-
pado, pre enjuague, empaque, desinfeccion y secado.

Verificar que el area de disposicion de basura este ubicado en la parte exterior de la planta de alimentos y que posea
desagles adecuados.

Supervisar que exista un control periddico de plagas.

Realizar diagndstico nutricional a casos especiales.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar la alimentacién para una adecuada nufricion de los privados de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.
Disposiciones del Ministerio de Salud Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Expecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ()0 ()0 | Especialidad: Licenciatura en Nutricidn ali- (x)1 (D
menticia o Ingenieria en Alimentos

Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Manipulacién y preparacidn de alimentos (x) (D

2. Conocer nufrientes y kilo calorias de los alimentos (x) (D

3. Elaboracién de menus por kilocalorias (x) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS
Mutricionista de hospital o centros de produccion de
. X
alimentos

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Odontélogola

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccidn: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Clinica Odontolégica Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencién odontoldgica y fomentar la prevencién de la salud bucal de los privados de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar evaluaciones odontoldgicas solicitadas por la poblacidn intema

Brindar fratamiento rehabilitatorio y no mutilatorio.

Formar promotores de salud bucal.

Elaborar y desarrollar el programa de salud buco dental.

Supervisar el control del expedients de cada intemo(a)

Supervisar la esterilizacion de los instrumentos de trabajo.

Gestionar camparias de salud bucal en coordinacidn con el Ministerio de Salud.
Prescripcion de medicamento segin tratamiento del paciente.

. Remitir al centro de salud comrespondiente, aquellos intemos(as) que necesiten un tratamiento de emergencia que no pue-

da efectuarse en la clinica del Centro Penitenciario.
10. Ofras que se consideren necesarias para el desamollo de sus funciones

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar la asistencia odontolégica requerida en el Centro Penitenciario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento
Reglamento Administrativo Intema.
Disposiciones del Ministerio de Salud Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () ()0 Especialidad: Doctor en Cirugia Dental (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Requisito para ejercer la profesion.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos de periodoncia (x) (D
2. Diagnostico estometognastico (x) (D
3. Exodoncia (x)l (D
4. Higiene dental (x) (D
5. Farmacologia odontolégica (x) (D
6. Administracion de consultorios (x) (D
7. Manejo de equipo y paquetes informéticos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬂ; 1 nf,-:nféz nf,—fnfé“ Df,-:u‘gﬁ “ﬁgg 6

Odontélogo de clinica u hospital X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Oficial de Informacion

Puesto Superior Inmediato: Director General

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Acceso a la Informacion
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Facilitar a toda persona el acceso a la informacién pidblica mediante procedimientos sencillos y expeditos

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

i-

R

11-
12-

13-
14

Recabar y difundir la informacidn oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen periddicamente
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacién
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y segln sea el caso orientarlos sobre las dependencias o enti-
dades que pudieran tener la informacién que solicitan

Realizar los tramites internos necesarios para la localizacién y entrega de la informacidn solicitada y nofificar a particula-
res

Instruir a los servidores de la Direccion para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la DGCP y los particulares

Realizar las notificaciones correspondientes

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan

Coordinar y supervisar las acciones de las unidades ylo departamentos con el objeto de proporcionar la informacién pre-
vista en la Ley de Acceso a la Informacion.

Establecer los procadimientos intemos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de accesoalain-
formacidn.

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacidn de la dependencia o entidad, que debera ser actualizado
periddicamente

Elaborar el indice de la informacidn clasificada como reservada

Elaborar y enviar al Instituto de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elabora-
cién del informe anual a que se refiere el articulo 60 de ésta Ley.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
. . Coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la
Oficil de Archivo insfitucién en materia archivistica
Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia, apoyar en la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)
Colaborador Administrativo Ejecutar las actividades que la jefatura asigne.
Auiliar administrativo Apoyar a la unidad en las labores administrativas

Ordenanza

Realizar a limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi
mismo, atender ofras actividades de apoyo que se le asignen.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de acceso a la informacién Plblica

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Administrativo Intero.
Disposicionas en &l area de su especialidad.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: ()1 (x)D
En cualquier especialidad
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de administracién publica (| (x)D
3. Paquetes computacionales (x) (D
4. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
En puestos administrativos X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Ordenanza

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad o Departamento, Director de Cenfro

Direccion: Direccidn General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento de Senvicios Generales y Transporte
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar limpieza general en las areas asignadas y trasladar comespondencia oficial dentro de la institucién

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Trasladar correspondencia oficial intema y externa.

Realizar limpieza en mobiliario e instalaciones y servicios sanitarios.

Auyiliar en el traslado de materiales, mobiliario y equipo de oficina.

Colaborar en la reproduccion de documentos de la Unidad/Departamento

Apoyar a la Unidad/Departamento en fotocopiar y compaginar los trabajos realizados, asi como anillarlos.

Mantener en el sitio indicado y en buenas condiciones los instrumentos y materiales utilizados para el aseo y limpieza.
Brindar apoyo en reuniones, colaborando en la distribucién de matenales y otros.

Ayudar en todo lo necesario con la Unidad/Departamento asignada

Otras que por razones del servicio le sean asignadas

o0~ N L b

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener el equipo de oficina y las instalaciones de la Unidad/Departamento limpio.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Administrativo Intermo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 3° Grado ()N (x)D Especialidad: ()1 (D
Certificado de 9° Grado () ()P E;‘;‘i‘f’:ﬁ'l‘igjﬁ‘f“”“ ()1 (D
Bachiller General (2 afios) () ()P E?;:ii iI:ﬁsdta;:l :Universitariﬂ de Maesfria () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? Si e No

7. OTROS ASPECTOS

Motoria honradez y moral.
Espiritu de Servicio
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Pagador Auxiliar

Puesto Superior Inmediato: Jefe USEFI

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: USEF
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Insti-
tucion

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Velar que el personal bajo su coordinacion cumpla la normativa comespondiente al uso del Sistema Informético
SAFl y al registro de las operaciones financieras.

2. Gestionar ante la Tesoreria Institucional el depésito de los fondos para el pago de remuneraciones y requisicion de
bienes ylo servicios.

3. Gestionar ante la Banca la apertura de cuentas, con la debida autorizacién de la Direccidn General de Tesoreria,
Ministerio de Hacienda.

4. Controlar los saldos en las cuentas banco aperturadas para el manejo de los fondos recibidos para el pago de sala-

rios, bienes ylo servicios; asi como de proyectos.

Coordinar la elaboracion de composiciones de saldos mensuales en cuentas banco.

6. Coordinar con las unidades involucradas en el proceso de contratacién de personal y adquisicién y contratacion de

bienes ylo servicios los insumos necesarios que respalden el requerimiento de los fondos y el posterior pago de los

compromisos adquiridos por la dependencia.

Atender y Coordinar lo observado por el area contable en lo que a documentos registrados coresponde.

Firmar las constancias de salarios y/o érdenes de descuentos presentadas por el personal de servicio en la DGCP.

Coordinar con la Unidad Responsable de la emisién de planillas de salarios, Para el requerimiento de los fondos, Y

la entrega de listado y/o archivos para el pago de instituciones financieras y otros, Por descuentos de ley aplicados

mensualmente al personal de servicio.

10. Apoyar en lo necesario al personal operativo para el buen desarrollo de sus actividades.

11. Controlar las transferencias recibidas y coordinar los pagos a realizar, Cuidando Especialmente de las fechas de
vencimientos a servicios fijos y/o Contratos.

12. Supervisar la preparacion de la informacién corespondiente a la aplicacién del Impuesto Scbre la Renta - ISR; Pa-
ra presentacion de F14, Ante el Ministerio de Hacienda, En el tiempo de vigencia mensual establecido.

13. Supervisar la preparacion en Tiempo, Informacién sobre retenciones a proveedores y/o personal de servicios, Tales
como: Anticipo al IVA, Aplicados en los requerimientos de fondos; asi como de las retenciones de IVA y RENTA a
EMBARGOS.

14. Apoyar a la Jefatura en la elaboracion de reportes de gastos u ofros relacionados al area de Tesoreria

15. Otras asignadas por el jefe (a) USEFI, Comespondientes al cargo

o

oo~

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Colaborador Administrativo Brindar apoyo en las aclividades propias de Pagaduria
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Dar cumplimiento de la normativa aplicada en los procedimientos de la Direccion General.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Organizacidn de las Unidades Financieras Institucionales (UFI's)., Ley AFl y Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado () (D Especialidad: ()1 ()D
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado [ { )0 | Especialidad: Lic. Contaduria Publica, Lic. () (x)D
En Economia o Admén. de  Empresas.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

. (D Especialidad: o P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: (x ) CI0 | Eepecialidad: ()1 (b

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Su funcién requiere contar con autorizacion profe-
sional.

| Idioma: ¢ Cual? ()1 (D [ ¢Porque?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros documentos que regulan la practica contables (%) (D
2. Computacién (%) (D
3. Contabilidad Gubernamental (%) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDEG
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO O oS oS oS s
Area Contable X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Profesional de Equipo Técnico Criminclogico

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penal
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar los programas de tratamiento, asi como apoyar al interno(a) a lograr una adaptacion favorable en el Centro Penitenciario.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

9.

10.
11.
12.
13.

14,
15.
16.
7.
18.
19.
20.

21.
22,

Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para los intemos(as) ante el Consejo Criminolégico Regio-
nal.

Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de intemos(as).

Formular propuestas de ubicacidn de intemos e intemas )

Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del Expediente Unico

Asesorar a los patronatos y asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser presentados a la Direccion Ge-
neral de Centros Penales.

Elaborar y enviar informe mensual al Consejo Criminolégico Regional, de las actividades realizadas por las entidades de
Asistencia social con participacién de los internos(as).

Evaluar a la poblacidn penitenciaria para determinar las necesidades de Tratamiento

Disenar, aplicar y valorar efectivamente el fratamiento de intervencién a la poblacion intema que lo requiera, emanado por
el Consejo Criminclégico respectivo.

Efectuar tratamiento de intervencién penitenciario en forma grupal o individualizada, segun el caso.

Emitir informe de los internos(as) que por razén justificada estén exentos de realizar un trabajo

Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminoldgico Regional, cuando sea requerido.

Emitir opinidn razonada para disponer en el Centro Penitenciario, libros, textos, revistas, articulos.

Dictaminar sobre la capacidad y conveniencia para el desempefio de un intemo(a) como docente en el Sistema Peniten-
cianio.

Elaborar néminas de los internos condenados, seis meses antes de que cumplan la tercera parte de la pena, la media pe-
na y las dos terceras partes de la misma; asi como elaborar informes al Consejo Criminolégico Regional del intenso que
cumpla con los requisitos establecidos por la ley

Realizar evaluaciones de diagndstico Criminolégico y de conducta

Remitir al Consejo Criminclégico Regional informes, evaluaciones y estudios que le soliciten

Recomendar el horario del Ceniro Penitenciario y mantener actualizado el mapa de recursos intemos y extemnos

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, Consejo Criminclégico, Direccion General de Cen-
tros Penales, o cualquier ofra instancia afin

Realizar estudios de casos y remitir propuestas de ubicacién inicial de procesados, el avance, estancamiento o regresion
de los penados, al Consejo Criminoldgico Regional

Informar al Consejo Criminoldgico respectivo sobre el incumplimiento de horarios y objefivos de pemiso de salida, otor-
gamientos a los condenados en la fase de Confianza o Semilibertad

Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccidn General

Las demas que determine el Consejo Criminclégico Nacional

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

gramas especiales y generales

Contribuir a la rehabilitacién del interno mediante las actividades que se desarrollan en el Centro Penitenciario, asi como los pro-

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Administrativo Intema.
Leyes relativas al drea de su profesién en general.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
. o Especialidad: Licenciado en Trabajo Social,
Certificado de 9" Grado Cce Educacién, Psicologia, Ciencias Juridicas (x)t ()0
{Abogada).
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Aplicacién de programas de tratamiento (x) (D
2. Elaboracion de planes de trabajo (x) (D
3. Manejo de equipo y paquetes informéticos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁ;‘ 1 n:,_:naéz nf,—fn’é“ D:f:ugﬁ “ﬁgg 6
Area de su profesion X

7. OTROS ASPECTOS

Estar acreditado ante las instancias correspondientes segun profesidn.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Regente de Farmacia

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento Medico Odontoldgico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Medico Odontdlogo
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar un registro y estricto control del medicamento almacenado en Bodega General.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

8.
9.

10.
11.

Llevar el control de ingreso y egreso de psicotropicos y estupefacientes, dar cumplimiento a las disposiciones del Consejo
Superior de Salud Publica (CSSP), presentando copia de informes remitidos a dicho consejo al Departamento Médico
Odontoldgico.

Elaborar un informe mensual sobre los requerimientos e insumos médicos odontolégicos, con la finalidad de coordinar con
el nivel superior la adquisicién de estos en forma oportuna.

Controlar fechas de vencimiento de las existencias de medicamentos e insumos médico odontoldgicos y realizar los trami-
tes respectivos para el cambio de estos, tres meses antes de su vencimiento, segin lo acordado con las empresas.
Colaborar con el control administrativo de las érdenes de compra, a fin de constatar calidad y cantidad de las entregas, asi
como la verificacion de que las entregas pendientes se realicen en las fechas establecidas.

Revisar semanalmente el libro de control de requisiciones y devoluciones emitidas por los centros penitenciarios, elabora-
do por el colaborador técnico y remitir un informe a la Jefatura del Departamento Médico Odontolégico.

Participar de actividades en los procesos de licitacion, en coordinacién con las instancias comespondientes, con el fin de
constatar que lo ofertado cumpla con los requisitos planteados en las bases de la licitacion.

Verificar que las entregas de medicamentos e insumos se realicen en el tiempo estipulado y con el control de calidad exi-
gido (cantidad. lote, vencimiento, presentacion).

Colaborar en el programa de capacitacion dirigido al personal encargado en los centros penitenciarios, sobre la manera
adecuada del mangjo, almacenamiento y conservacion de medicamentos e insumos Médico Odontolbgicos.

Participar en la elaboracién anual del presupuesto para la adquisicion de medicamentos & insumos, con base en las nece-
sidades reales del sistema de salud penitenciaria.

Representacion legal ante el CSSP.

Ofras que le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Llevar el control sobre los medicamentos trasladados hacia los Centros Penitenciarios.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento
Reglamento Administrativo Intemo
Leyes pertinentes sobre administracidn de farmacia.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (1 (0 | Egpecialidad: ()b
. o Grado Universitario
Certificado de 9" Grado e Especialidad: Lic. Quimica y/o Farmacia (x)1 ()
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Manipulacién de medicamentos (x) (D
2. Administracién en bodegas (x) (D
3. Paquetes computacionales (| (x)D
4. Conocimiento sobre licitaciones (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

Regente de famacia X

7. OTROS ASPECTOS

Representacion legal ante CSSP
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Registradorfa

Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Seguridad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitencianio , Resguardos de Seguridad
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Efectuar dentro del marco legal comespondiente, el registro de la visita a la poblacion privada de libertad; asimismo, de las personas
que ingresan al Centro Penitenciario.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Cumplir eficientemente las labores de registro y de seguridad encomendadas.

Vestir correctamente su uniforme

Obedecer y respetar a sus superiores.

Realizar registrd y cacheo a las personas que ingresan en calidad de visita familiar.

Realizar registro al personal administrativo, de seguridad y visita profesional.

Registrar a la PDL cuando salen y entran de realizar actividades dentro y fuera del Centro Penal.

Realizar registro, supervision y cacheo a los proveedores de Tiendas Institucionales y personal de ALIPRAC.
Decomisar todo ilicito enconfrado al personal administrativo, de sequridad y visita.

Participar en las requisas o registros que se realicen en el Centro Penal.

1[] Participar en todas las actividades organizadas por las autoridades del establecimiento que requieran de sus servicios
11. Velar por el mantenimiento del orden y disciplina dentro del Centro Penitenciario.

12. Informar a sus superiores de cualquier anomalia que detecte

13. Realizar los relevos a los puestos de trabajo a la hora indicada

14. Otras que por razones del servicio le sean asignadas.

Lo~ R G o

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La comecta ejecucion de sus funciones permite controlar efectivamente las actividades desarrolladas en los Centros Penitenci arios
desde |a perspectiva de orden, seguridad y disciplina; asi como garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones
penitenciarias.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intemo
Reglamento Interno del Centro Penitenciario.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado [ (D Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado [ (D Especialidad: ()1 (D
Bachiller General (2 afios Grado Post - Universitario de Maestria
{ } )l (x)D Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post - Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U U0 | Especialidad: ()
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Debera elaborar reportes, tomar notas, emitir opi-
niones escritas, fomar decisiones operativas cuando el Reglamento lo establezca.
Idioma: ;Cual? ()0 ()0 | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria [ x)I (D
2. Conocimiento sobre los Reglamentos intemos [ x)I (D
3. Manejo de equipo y paquetes informéticos [ )1 (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

Experiencia en seguridad X

7. OTROS ASPECTOS

Participar en Curso de Formacion dirigido al personal de sequridad impartido por la Escuela Penitenciaria, previo al desempefio de
sus funciones en el Centro Penitenciarios que sea asignado.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Responsable de Archivo

Puesto Superior Inmediato: Oficial de Informacion

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Acceso a la Informacién Plblica
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado de |a organizacion, conservacion, catalogacion y administracion de los documentos de la Institucion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

6.
1.
8.

9.
10.
11.

Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucién en matena archivistica
Capacitar y asesorar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos sobre |a organizacion de los mis-
mos.

Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica; en sus distintas fases: de gestion
(Activos), semiactiva (Pasivos) e histricos.

Promover su profesionalizacién, asi como la de sus colaboradores a través de capacitaciones en la materia segun sus di-
ferentes modalidades: cursos cortos, médulos, diplomados, entre otros

Mormar y difundir los procesos e instrumentos de gestién documental en la Institucidn. Promover la creacion de normas
especificas para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos necesarios del Sistema Institucional de Archi-
VOS.

Elaborar y difundir el cuadro de clasificacion documental de la entidad e institucionalizar su uso

Coordinar el Comité Institucional para la seleccién y eliminacion de la documentacién de la institucién

Apoyar junto al Comité Institucional para la seleccion y eliminacién de la documentacién, la elaboracion de las Tablas de
Plazos y Conservacion documental de la enfidad e institucionalizar su uso

Desarrollar de forma comecta los procesos de eliminacion en el archivo Central de la Institucion.

Proponer proyectos que promuevan y fortalezcan el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Ofras que la jefatura asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Dar cumplimiento a las responsabilidades derivadas de la Ley de Acceso a la Informacién Pblica.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento Administrativo Interno.
Disposiciones en el drea de su especialidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Administracion de Empresas, (x)1 (D
Ciencias Juridicas, o afines.
Bachiller General (2 afios) | D Grado Post — Universitario de Maestria | D
C ) Especialidad: ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de administracién publica (| (x)D
3. Manejo de Paquetes computacionales (x) (D
4. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (x) (D
5. Ley del Archivo General de la Nacién ¢ Glosario Archivistico (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ; Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
, PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Area Administrativa X

7. OTROS ASPECTOS

tema de administracion de documentos

Conocimiento de normas archivisticas, sequridad industrial, manejo de bases de datos fisicos y digitales en la organizacion de archi-
vos ¥y documentacion de todo tipo. Sistemas de informacién (organizacion y administracion de bibliotecas virtuales entre otros) y sis-
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria de Equipo Técnico

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar el apoyo requerido al Equipo Técnico, asi como elaboracién de notas, oficios y mantener archivo actualizado de documen-

tacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.
1T.

Recibir y despachar correspondencia intema y extema

Elaborar Notas e Informes

Atender y hacer llamadas telefonicas, atender el fax

Elaborar Informes de Egreso de Internos para El Post Penitenciario

Recopilar documentacion para Expedientes Sclicitados Por El Consejo Criminolégico Regional (Evaluacidn Médica, Cons-
tancia Laboral, Ficha Familiar). )

Verificar que se encuentren completas las evaluaciones de todas las areas del expediente Unico, para que posteriormente
sean Remitidos al Consejo Criminolégico Regional.

Remitir Expedientes De Nuevo Ingreso Al Coordinador De Clinica Para Su Evaluacion Médica.

Preparar Expedientes Unicos solicitados por Apelacidn al Consejo Criminoldgico Nacional.

Remision de Expedientes Unicos, para la Progresion a Diferentes fases del privado de libertad, al Consejo Criminolagico
Regional.

Recibir permisos de privados de libertad en fase de Confianza, para fima de la Sub-Direccién Técnica

Recibir documentacion presentada por el familiar del privado de libertad, para el ingreso al programa de Visita Intima
Recibir el rol de Visita Intima, Verificando Firma De La Sub-Direccidn Técnica y Sellar.

Elaboracién de Constancias y Diplomas de los diferentes Programas, desarrollados a los Privados de Libertad.

Registrar y Entregar Peticiones por Escrito de los Privados de Libertad, Consejo Criminolégico Nacional, Consejo Crimino-
légico Regional

Remitir expedientes de Nuevo Ingreso, los cuales se encuentran ratificados la Fase Inicial a la Alcaidia.

Recibir la correspondencia del Area de Alcaidia.

Ofras que por necesidad del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

El eficiente control de oficios, notas y documentacion por archivar,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Reglamento Administrativo Intemo
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x) ()0 Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Programas bésicos de computacion (x) (D
2. Técnicas de redaccion (x) (D
3. Control de archivos (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁg‘ 1 n:,_:npéz nf,—fn’g‘ D:,-:u‘”éﬁ “ﬁgg 6
Secretaria auxiliar X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Unidad, Departamento o Centro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Departamenio, Unidad o Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar el apoyo requerido, asi como elaboracion de notas, oficios y mantener archivo actualizado de documentacian.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Llevar la agenda de trabajo de la jefatura

Preparar la documentacion y accesorios para reuniones o actividades de la Unidad/Departamento
Ordenar y mantener actualizado el archivo

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Unidad/Departamento
Hacer, recibir y llevar control de llamadas telefénicas de la Unidad/Departamento
Atender al personal que visita la Unidad/Departamento

Colaborar en la reproduccion de documentos

Apoya en la digitacién de trabajo a los técnicos

Llevar el registro y control de los materiales de la unidad para su oportuna solicitud
Elaborar oficios de la Unidad/Departamento

Ofras que se consideren necesarias por la jefatura

—_

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

El eficiente control de oficios, notas y documentacion por archivar.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x) (D Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Bachiller en secretariado Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Programas bésicos de computacion (x) { D
2. Técnicas de redaccion (x) (D
3. Control de archivos (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Secretaria auxiliar X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria de Actuaciones

Puesto Superior Inmediato: Asesor Juridico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Comisién Disciplinaria Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar fe piblica con plenitud de las actuaciones procesales, dejando constancia de la autenticidad e integridad de lo acontecido emiti-
do o recibido en la Comisidn Disciplinaria Penitenciaria.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—

Recibir, procesa y archiva la documentacion tanto manual como en formato electrénico.

Registrar y resguarda los procesos disciplinarios, los cuales seran ordenados con caratula y debidamente foliados;
asimismo, llevar el control de los mismos en forma separada de los casos activos y fenecidos.

Realizar breve sintesis de los procesos disciplinarios y comunicarlo a la asesor/a juridico/a.

Programar las audiencias de los procesos disciplinarios y verificar la presencia de las partes.

Efectuar notificaciones y citaciones que deban practicarse.

Elaborar, actas, autos y demas documentacion competente a la comision.

Certificar documentos de procesos disciplinarios.

Custodiar y llevar control electrénico de mobiliario, equipo, recurso material y demas enceres de la comision.
Llevar control de las convocatorias de reuniones ordinarias y extraordinarias tanto de la comisién como de personal
extemo.

10. Brindar atencién al pablico en general

11. Ofras que &l asesorfa juridico/a le designe.

ra

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Elaborar y Registrar la informacién de los procesos disciplinarios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
Certificado de 6° Grado () Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios) () (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()1 [ )0 | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas (egresa- ( )1 ( x)D
dola)
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(0 (D Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (x) (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por su grado de responsabilidad.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (%) [ D
2. Conocimiento de Paquetes Computacionales (%) [ D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

Area juridica

X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretarialo General

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Secretaria General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas por la Direccidn General asi como también el contral de la corespon-
dencia de la Direccidn General.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—

Dar cumplimiento a las instrucciones dictadas por la Direccién General, supervisando su ejecucion por las demas unidades
involucradas.

Asesorar y apoyar técnicamente a las unidades del Sistema Penitenciario.

Organizar y canalizar la comespondencia de la Direccidn General hacia ofras unidades y viceversa.

Promover un buen ambiente laboral a fravés de la comunicacion con todas las unidades de la institucidn.

Llevar el registro de los Acuerdos Administrativo de la Direccion General y extender las certificaciones de los mismos.
Elaborar actas, notas y oficios de reuniones, gestiones y ofras actividades que desarrolle la Direccion General.

Llevar el registro y control de las iglesias que visitan el Centro Penitenciario

Autorizacién de entrada de las iglesias a los centros penitenciarios.

Llevar el control de las universidades, escuelas e institutos que prestan horas sociales, a los centros penitenciarios, en
coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.

10. Ofras que la Direccion General le asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Secretaria Llevar el control de las actividades de la Unidad/Departamento

Colat ¢ Administrativo m?s registro y control de permisos otorgados a las iglesias, universidades e

Encamada de Comespondencia Llevar &l control de entradas de comespondencia de la Direccién General

Ordenanza Colaborar con las tareas de limpieza y trasladar la comespondencia oficial a las
distintas instituciones pablicas vy privadas.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Asesoramiento y apoyo técnico a la Direccion General y sus Unidades
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Interno.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (1 (0 | Egpecialidad: ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas (Aboga- (x )1 | D
do)
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Sobre Administracién Publica (x)l { D
2. Ley Penitenciaria y su Reglamento. (x) (D
3. Conocimiento sobre administracion penitenciaria (. (x)D
4. Conocimientos de paquetes computacionales (x)l { 1D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Colaborador juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Contar con la debida autorizacién para ejercer la abogacia.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector Administrativo de Centro Penitenciario

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion a su cargo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1
2.
3.
4
5

10.
11.
12.
13.
14,

15.

16.

7.
18.
19.

20.
21.
22,

Coordinar las actividades de las areas que la conforman

Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el Cenfro

Identificar y brindar atencidn a las necesidades de suministros para el Centro.

Requerir bienes y servicios para el funcionamiento del Centro, de conformidad a la Ley.

Velar por la observancia a la disciplina, ley y orden laborales; especialmente del sequimiento del debido proceso, ante
supuestas faltas cometidas y las respectivas sanciones de conformidad a la ley

Efectuar el control de los permisos, licencias e incapacidades y llevar el registro correspondiente

Solicitar la confratacidn y nombramiento del personal penitenciario, para cubrir vacantes o funciones que no estén siendo
debidamente cubiertas.

Pasar a fima las planillas mensuales para los salarios del personal penitenciario

Hacer efectivos los mecanismos de conirol establecidos por la DGCP, para la administracion de los recursos humanos.
Mantener actualizados los expedientes del Personal Penitenciario

Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del Centro

Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General.
Desarrollar en coordinacion con la Escuela Penitenciaria, programas de capacitacion segun lo demande el drea de trabajo
Elaborar y proponer nomas y mecanismos de control en materia de administracion de personal para una gestion eficiente
de los recursos asignados en el Centro.

Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades recreativas, culturales, deportivas y sociales; ve-
|lar por el respeto a los derechos como frabajadores de conformidad a la ley; proporcionar asesoria técnica en materia la-
boral; proporcionar asistencia familiar en casos de fallecimiento, accidente, enfermedad grave o emergencias.

Disefiar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo (PAQ) de la Subdireccién Administrativa, y el Informe Anual de Trabajo de su
respectiva area de responsabilidad.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones y omato y limpieza en el Centro.

Solucionar inconvenientes de los empleados (llegadas tardias, relaciones interpersonales, rendimiento al trabajo.
Solucionar inconvenientes a las areas que conforman el Centro Penal, en cuanto a los equipos, maquinarias y ofras he-
rramientas solicitadas por los empleados.

Apoyar los eventos que se realizar en este Centro.

Revisar los vidticos de alimentacion y transporte diario.

Recibir al personal de diferentes compariias que visitan el Centro para realizar trabajos solicitados por este Centro.
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4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
Titulo del Puesto Funcidn Basica
Técnico Apoyar a la Unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.
Colaborar Administrativo Elaborar y desamollar las actividades que la jefatura asigne.
Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la comespondencia, apoyar en la
digitacion de trabajos y brindar atencion a los usuarios(as)
Ordenanza Realizar a limpieza de la Unidad, trasladar la comespondencia a su destino, asi
mismo, atender ofras aclividades de apoyo que se le asignen.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Cumplimiento de las responsabilidades y funciones asignadas a su &rea de trabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado e Especialidad: carrera afin al area () (D
. R Grado Universitario
Certificado de 9" Grado e Especialidad: En cualquier especialidad () (x)D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x ) ()0 Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: O U0 | Especialidad: () ()
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion Publica (x)l (D
2. Manejo de computadoras (x) (D
3. Administracion de personal (x) (D
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6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Area administrativa X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector de Seguridad y Custodia

Puesto Superior Inmediato: Director del Cenfro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la seguridad y custodia de todos los privados de libertad, hacer cumplir las normas de disciplinarias y de convivencia en el

centro.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

N

10.
11.

13.
14,
15.
16.
18.
19.
20.

21.

Velar porque la sequridad interna y externa funcionen adecuadamente.

Coordinar todas las actividades a realizar en el Cenfro y su ejecucion; debiendo informar de ellas al Director del mismo.
Formular el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccidn.

Confrolar el recuento diario de los internos e informar a la Direccion del Centro.

Coordinar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen al Centro y las requisas que se realicen a la poblacion
intema.

Proponer mejoras para el ingreso y el egreso de los visitantes.

Analizar y proponer modificaciones a las normas disciplinarias y de convivencia del personal de seguridad y administrativo
que labora en el Centro.

Coordinar el desplazamiento de intemos(as) dentro y fuera del Centro Penitenciario

Establecer y controlar los tumas y roles de trabajo del personal de seguridad.

Velar por la armonia en la convivencia de los intemos y del personal que labora en el Centro.

Proponer y ejecutar altemativas de seguridad a fin de evitar fugas de intemos.

Velar por el orden, disciplina y aseo dentro de los recintos del Centro;

Identificar las anomalias que se den dentro de su personal, asi como todo aquel comportamiento anormal entre los inter-
nos.

Organizar los servicios de seguridad intemos y extemos.

Mantener la disciplina penitenciaria.

Elaborar los planes de seguridad generales y especificos.

Supervisar los servicios de vigilancia de registro de visita a fin de que se cumpla en forma eficaz.

Elaborar planes de accion que permitan prevenir disturbios, motines, fugas o ingreso de objetos de uso prohibido; en
coordinacion con el Director del Centro.

Presentar a la Direccion del Centro, cuando sea necesario, un informe sobre las condiciones de seguridad que presente
el establecimiento, asi como de los recursos que necesiten para el buen funcionamiento del mismo.

Brindar el apoyo necesario a los programas que se ejecuten en el establecimiento y ofros que por razones del servicio le
sean requeridos por sus superiores.

Oftras que la Direccién del Centro estime conveniente.
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4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
. Sequ Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el

Supervisar de dad personal del Centro y para los visitantes, sin excepcion alguna.
Mantener constante monitoreo del Centro Penitenciario, apoyando al perso-

Técnico nal de seguridad y custodia, con respaldo de video, alarmas y comunicacio-
nes.

Com e Ejecutar programas e instrucciones relacionadas a la seguridad y custodia
de los centros penitenciarios y pabellones hospitalarios

In ‘ Elaniﬁcar y mordinqr I§1 prestacién de seln.'idr_xs Ide sequridad a las instala-

Specto ciones, personal y plblico en general Penitenciaria.
Subin Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes y
spector después de |a salida de sus dormitorios o desenciemo de los internos.
Agente de Sequridad Proporcionar seguridad al Centro Penitenciario y custodiar a la poblacién

interna

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener el orden y disciplina del Cenfro Penitenciario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental

Leyes Penales y en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D

. R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(x)i (o Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U U0 | Especialidad: ()

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Idioma: ;Cual?

()0 ()0 | ;Porqué?
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6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento. (x) (D

2. Administracion de personal (x) (D

3. Administracion de prisiones (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
Tiempo de Servicio en area de seguridad X

7. OTROS ASPECTOS

Funciones establecidas de acuerdo Art. 219 del Reglamento General de la Ley Penitenciania

Haber aprobado cursos de ascenso

Haber cumplido 6 afios de servicio

Ser estable emocionalmente, poseer liderazgo, dindmico, discreto, con iniciativa y disponibilidad de horario para realizar turnos.
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector General

Puesto Superior Inmediato: Director General de Ceniros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo técnico a la Direccidn General, a través de la gestidn de cooperacion nacional e intemacional, en beneficio de la gje-
cucion de proyectos que satisfagan necesidades existentes en el Sistema Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Propiciar un proceso de apoyo institucional a través de la gestion de ayuda y cooperacién financiera y técnica para afron-
tar la problematica del sistema penitenciario.

Llevar un registro y control de las diferentes instituciones que proporcionen ayuda y cooperacién nacional e internacional.
Contribuir a generar un fortalecimiento y desamollo institucional a través de la gestién de equipamiento, asistencia técnica
¥ capacitacion.

Realizar estudios, en coordinacion con otras unidades de la Direccién General, para identificar necesidades en el funcio-
namiento del sistema penitenciario.

Promover la ejecucién de proyectos que confribuyan a la readaptacion social y desarollo de los intemos(as)

Formular, evaluar y gestionar proyectos de cooperacion nacional e intemacional.

Gestionar convenios con diferentes instituciones educativas, empresariales, sociales y otras que posibiliten resolver nece-
sidades del sistema penitenciario.

Contribuir con la Direccién General en la administracidn y resolucién de conflictos del sistema penitenciario.

Velar por el cumplimiento de politicas, objetivos y metas institucionales.

Apoyar los programas y/o proyectos de reinsercidn y rehabilitacién del sistema penitenciario.

. Proponer planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezean el cumplimiento de la Ley Penitenciaria.

Atender necesidades de trabajo establecidos por la Direccidn General.
Las que le fueren sefialadas por el Director General, en el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica
Todos los puestos de la Direccidn General. Atender los lineamientos emanados de la Sub-direccion General
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiencia de la gestion penitenciaria.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.
Leyes Administrativas del sector plblico.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () ()0 Especialidad: En cualquier especialidad (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion de la DGCP.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Sobre la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D

2. Administracién Piblica (x)l (D

3. Administracién de Proyectos (x) (D

4. Administracién de prisiones (x) (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

En administracién publica a nivel de Gerencia o Jefa- X

fura

7. OTROS ASPECTOS

Tener estabilidad emocional
Toma de decisiones bajo presidn
Motoria honradez y moralidad
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector General Administrativo

Puesto Superior Inmediato: Director General de Ceniros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo a la Direccion General en la administracion de los recursos para el funcionamiento del Sistema Penitenciario.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar la formulacién de politicas y estrategias de funcionamiento de los departamentos que conforma la Subdireccion

1. Coordinar las actividades de los Departamentos/Unidades que conforman la Subdireccidn General Administrativa.
2. Establecer, en coordinacion con la Unidad de Planificacién la proyeccion de recursos anuales.
3. Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta la Direccidn General.
4. |dentificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para la Direccién General de Centros Penales.
5. Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional.
6.
General Administrativa.
7. Autorizar gastos financieros de acuerdo a procedimientos legales.
8. Establecer mecanismos de control para la administracion de los recursos tanto humanos, financieros y matenales.
9.  Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del sistema penitenciario, de conformidad a la Ley.
10. Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccidn General.
11. Ofras que la Direccion General e asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcidon Basica

Departamento de Recursos Humanos

Administrar al personal de la institucidn, basados en las normas técnicas

Departamento Médico Odontolégico

Planificar el Plan Nacional de Salud Penitencianio en todo el sistema de acuerdo
a lineamientos del Ministerio de Salud vy la D. G.

Departamento de Servicios Generales y Transporte

Planificar, coordinar, controlar y supervisar la prestacion de los servicios que
ofrece las diferentes areas que conforman el Departamento.

USEFI

Coordinar y elaborar el proyecto de presupuesto de conformidad a la
asignacion del Techo Presupuestario v los lineamientos intemos

Unidad Secundana de Adquisiciones y Contrataciones

Elaborar en coordinacion con la USEF!, la programacién anual de las
compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y senvicios

Coordinacion de Tiendas

Establecer un control sobre los ingresos y egresos del fondo de las Tiendas

Fondo de Actividades Especiales

Llevar un control administrativo de los ingresos y egresos del Fondo
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
Supervision y coordinacion de las areas que le comesponden
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Reglamento General de la Ley Penitenciaria
Reglamento Administrativo Intemo.
Ley de Efica Gubernamental
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario:
Certiicado de 9° Grado () o Especialidad: En cualquier especialidad (x)1 ()0
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
o ce Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: O U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.

' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Procedimientos Administrativos (x) (D
2. Sobre la Administracion Piblica (x) (D
3. Sobre leyes administrativas (x) (D
4. Sobre Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP) (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

En administracién publica a nivel de Gerencia o Jefa-

tura X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector General de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion General de Asuntos Juridicos
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en aspectos legales y ejercer la abogacia y el notariado en funcién de la Direccion General.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

12

Proporcionar asistencia legal a los funcionarios y empleados del sistema penitenciario, en el desempefio de sus funcio-
nes.

Intervenir en representacion del sistema penitenciario, en la coordinacion de actividades del mismo, con los organismos
involucrados en la actividad penitenciaria.

Brindar asistencia para la formulacién, discusidn y celebracién de convenios con instituciones plblicas y privadas.
Cooperar en materia de traslados de intemos, a fin de que éstos se sujeten a la Ley Penitenciaria.

Asistir a la administracién, en el procedimiento de las licitaciones y celebracion de contratos administrativos.

Colaborar con |a elaboracién de proyectos de Reglamentos y reformas a la Ley Penitenciaria.

Brindar un servicio eficiente en la extensién de Cerlificaciones de Antecedentes Penales.

Elaboracién de Contratos de Bienes y Servicios de la Direccién General de Centros Penales.

Velar por el adecuado registro y uso de la informacion relacionada con el intemo.

Cumplir con los objetivos institucionales propuestos.

Previa delegacion del Director General de Centros Penales firmara las Certificaciones de Antecedentes Penales.

Otras que la Direccién General le asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Colaborar Juridico Brinfiar apoyo en materia legal a la Direccidn General y los Centros
Penitenciarios.
Regisirar y controlar de cada intemo las sentencias condenatorias que en mate-

Departamento de Registro y Control Penitenciario ria penal dictan los distintos Tribunales; asi como recibir solicitudes y extender
certificaciones de antecedentes penales.

, L Velar por la vigencia y el respeto imestricto de los derechos fundamentales de
Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos las personas privadas de libertad.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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5.1. Resultados Principales.

Resolucion adecuada de aspectos legales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Interno.
Leyes Penales y en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () O0 | R () ()P
Certificado de 9° Grado () (o | GradoUniversitario (x)I (D

Especialidad: Abogado autorizado

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

o cm Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.
' Idioma: ; Cual? ()1 ()0 | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Procedimientos Constitucionales (x) (D
2. Legislacion en Administracion Publica (x) (D
3. Sobre leyes procesales (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS ARIOS AHOS A0S

Abogado/Jefe de Oficina Legal X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector Técnico

Director de Centro Penal, en aspectos administrativos y Director del Consejo Criminalégico Regio-

Puesto Superior Inmediato: nal, en sus tareas técnicas propias, ya establecidas en la Ley Penitenciaria y su Reglamento Direc-

tor de Centro Penitenciario
Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el desarrollo del programa anual de trabajo en referencia al tratamiento penitenciario y gestion de recursos de capacitacion.
Asi como el control de los servicios penitencianios

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

8.

9.

Diseriar y ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccién Técnica

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de Psicologia, Legal Trabajo Social, Educacion, Médico Odontologico, etc.
Recopilar y analizar de los informes técnicos presentados por las distintas dreas.

Definir el horario de funcionamiento del Centro Penitenciario

Velar por la atencién integral y de forma individualizada o grupal del intemo(a) para su proceso de readaptacicn.

Certificar informes de conducta de los intemos.

Consclidar y enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo Criminolégico Nacional y a los Consejos Crimi-
noldgicos Regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que desamollara cada area técnica del Centro.
Elaboracién y seguimiento del expediente Unico de los internos e intemas que se encuentren en el centro.

10. Coordinar con el Director del Centro Penal los aspectos administrativos de sus funciones.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Equipo Técnico Crimincldgico Diesamollar los programas de tratamiento a los privados de libertad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La eficiente aplicacidn de los programas de tratamiento y los servicios penitenciarios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Etica Gubemamental
Reglamento Administrativo Intema.
Procesos de Tratamiento penitenciario.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: ()1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()0 | Especialidad: Licenciatura de Trabajo Social, (x )1 | D
Psicologia, Educacién, Abogado o Médico.
Bachiller General (2 afios) | D Grado Post — Universitario de Maestria | D
C ) Especialidad: ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la especialidad de sus funciones.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion de prisiones (x) (D
2. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
3. Conocimiento de administracién publica (x) (D
4. Mangjo de personal (x) (D
5. Manejo de equipo y pagquetes informéaticos. (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁfg‘; 1 n:,_:naéz nf,—fn’; DESG‘T “ﬁgg 6
Profesional de equipo técnico criminolégico X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subinspector

Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Seguridad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionado antes y después de la salida de sus dormitorios o desenciemo de los
intermos(as)

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o

o

1.
12.

13.
14.

15.
. Supervisar el reparto de alimentacién de intemos(as).
17.
18.
. Informar al Jefe Inmediato de las novedades que se presenten en el desempefio de su servicio.

20.
21.

Sustituir al Comandante en su ausencia.

Servir de apoyo en todas las actividades programadas por las autoridades del establecimiento.

Realizar funciones de Comandante de Guardia

Mantener informado a las autoridades del Establecimiento de todas las novedades que ocurran.

Velar porque todos los servicios de Vigilancia estén funcionando antes y después de la salida de sus dormitorios o
desenciero de los intenos (as).

Supervisara que todas las actividades dentro de la Guardia de Prevenciones desarrollen con toda normalidad.
Bajo su responsabilidad estara los libros de:

a. Ingresos y egresos de internos

b. Novedades

c. Servicios de Vigilancia

d. Licencias del Personal de Seguridad

e Otros que la Direccién del Centro Penitenciario estime conveniente.

Debera mantener en forma permanente la cantidad de internos que hay en existencia, cantidad de internos(as) fuera del
establecimiento y cantidad de agentes que los custodian.
Velar por la efectividad del registro de visitantes.

. Serd el encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los sefiores Titulares del Ramo, Director Ge-

neral y Subdirector General de Centros penales, Inspector y Subinspector General de Centros Penales.

Ordenara rondas periddicas a todos los servicios de sequridad interna y externa a fin de establecerla normalidad efectivi-
dad de los mismos.

El Comandante de Guardia no podré abandonar su puesto, pero podré delegar sus funciones cuando sea necesario, con
conocimiento del Subdirector de Seguridad o de quien haga sus veces.

Realizar funciones de Oficial de Servicio Interior

Coordinar y ejecutar el enciemo para el descanso noctumo de los internos en sus respectivos dormitorios y la salida de
éstos el dia siguiente, estableciendo la cantidad de intemos e informando inmediatamente al Jefe de Servicio y al Co-
mandante de Guardia.

Coordinar con la Sequridad interna las actividades a realizar

Supervisar la asistencia de intemos al Centro Escolar Talleres, Bibliotecas y actividades programadas.
Atender a los internos que lo soliciten

Rendir informes cuando la autoridad del Establecimiento lo solicite.
Brindar el apoyo necesario a la oficina ocupacional del Establecimiento
Revisar periddicamente, dommitorios, puertas, paredes y ofros.
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20. Rendir informes cuando la autoridad del Establecimiento lo solicite.
21. Brindar el apoyo necesario a la oficina ocupacional del Establecimiento
22. Revisar periddicamente, dormitorios, puertas, paredes y otros.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcidon Basica

Agente Penitenciario Mantener la sequridad al interior del Centro

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente supervision de los procedimientos de seguridad

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6° Grado () ()P Titulo T_éq‘uim.Espedalizadn (2 -4 afios) (
Especialidad:
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)I ()0 Especialidad: [ D
. . Grado Post — Universitario de Maesiria
Bachiller General (2 afios) (0 (XD | Eqpecialidad: (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado D
Especialidad: (0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (D
2. Manejo de personal (x)D
3. Estrategias de seguridad (D
4. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x)D
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6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE &
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Experiencia en seguridad X

7. OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional.

Haber aprobado el Curso de Ascenso
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subinspector General
Puesto Superior Inmediato: Director General de Cenfros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Inspectoria General
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la seguridad y funcionamiento de los centros penitenciarios, contribuyendo a la readaptacion y rehabilitacion de las perso-
nas privadas de libertad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asistir, apoyar, coordinar y dar seguimiento a los Planes Operativos y procadimientos en todas las areas de la Unidad de

Inspectoria

Representar a Inspector General en eventos especiales y otros en los que fuese necesaria su asistencia

Evaluar el desempefio del Personal de Seguridad y Custodia del Sistema Penitenciario.

Colaborar en el proceso de seleccion y contratacidn del personal de seguridad y custodia.

Coordinar el traslado y reubicacion del personal de seguridad, segin las necesidades de los Centros Penitenciarios.

Coordinar con las unidades de DGCP ylo Instituciones pertinentes, para la realizacion de procedimientos en los Centros

Penitenciarios

7. Llevar el control y registro del personal de sequridad y custodia.

8. Llevar el registro y control del equipo, uniformes, armas y municiones del personal de seguridad y custodia, velando por
la adecuada distribucion y utilizacion.

9. Garantizar el funcionamiento normal de los Centros Penitenciarios por medio de una asignacion gradual de cupos para
el ingreso de PDL en los diferentes Centros Penales.

10. Otras que le sean asignadas por la superioridad.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Augiliar Administrativo Colaborar en asuntos administrativos a la Jefatura

Colaborador administrativo elaborar informes periddicos, realizar procedimientos operativos, etc
Secretaria Diesamollar trabajos propios de funciones secretaniales

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Seguridad y control en todas las actividades de los centros penitenciarios.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Reglamento Administrativo Intema.

Convenios y Tratados sobre Derechos Humanos.
Ley Penitenciaria y leyes penales en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certiicado de 9° Grado () ()0 Especialidad: Cualquier especialidad ()1 (x)
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x) (D Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por su alto grado de responsabilidad.
' Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Sobre manejo de personal de seguridad (x) (D
2. Sobre seguridad de instalaciones (x) (D
3. Conocimientos de administracién (x) (D
4. Técnicas de negociacion (x) (D
5. Manejo de equipo y paquetes informéticos (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Experiencia en seguridad X

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Supervisor de Seguridad

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y supervisar las instrucciones emanadas por el Subdirector de Seguridad del Centro Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

SIS

Cumplir con la Ley Penitenciaria, Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Principios Basicos para el Tratamiento de
los Reclusos, reglas minimas para el tratamiento de reclusos (ONU- 1995) las normativas del Régimen y con las disposi-
ciones administrativas emanadas de la Direccion General de Centros Penales a través de la Direccion del Centro.
Mantener una coordinacién funcional permanente con la Subdireccion de Seguridad y Subdireccion Técnica.

Mantener al Subdirector de seguridad en todo momento informado de la situacién de su area de responsabilidad, de una
apreciacion permanente de la situacion funcional, formular recomendaciones técnicas puntuales, elaborar toda documen-
tacién pertinente lista para ser actualizada.

Proponer politicas de seguridad del Centro, y su aplicacion se coordinara con la Subdireccion de Seguridad.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el personal del Centro y para los visitantes, sin
excepcion alguna.

Efectuar estudios de seguridad.

Efectuar actividades de control de poblacion privada de libertad vy sus recursos.

Supervisar la seguridad fisica de las instalaciones.

Supervisar la seguridad de Comunicaciones: Telefonia, Radio, Informéatica y Correo.

Supervisar la seguridad de documentos, seguridad personal e identificaciones.

. Realizar investigaciones de seguridad y personal.

Brindar seguridad de operaciones.

Administrar al personal propio: Evaluar desempefio, Solicitar traslados y reubicacién segun necesidades, control, registro
y mantenimiento de la moral, de la disciplina, ley y orden.

Adiestrar y practicar permanentemente a todo el personal del centro con todo lo relacionado con la seguridad.

Colaborar en la actualizacién de procedimientos de sequridad y observaciones al régimen.

Atender necesidades de trabajo que le fueren sefialadas o establecidas por el Director del Centro, en el desempefio de
sus funciones

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Sequridad, por todo el personal del Centro y para los visitantes, sin excep-

cidn alguna

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intema.
Leyes Penales v en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado Cr e Especialidad: En areas afines a Seguridad [ (x)D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x)i ()P Especialidad: [ (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: [ ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: .
| Idioma: ;Cual? ()1 ()0 | ;Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Administracion de prisiones (| (x)D
3. Elaboracién de planes de trabajo (x) (D
4. Manejo de equipo y paquetes informaticos (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

Tiempo de servicio en el drea de seguridad X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico

Puesto Superior Inmediato: Encargado de Area, Jefatura de Unidad o Departamento

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificacién, formulacion de planes y proyectos, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento de objetivos y
metas de la unidad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar a la jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad/Departamento.

Dar seguimiento al Plan de Trabajo de la unidad.

Elaborar documentos técnicos y ejecutivos.

Realizar gestiones de las actividades de la UnidadDepartamento.

Elaborar la Memoria de labores de la Unidad/Departamento.

Trabajar en la formulacién de proyectos propuestos por la unidad o solicitados por la Direccidn General.

Realizar visitas de trabajo a los centros penitenciarios segin necesidades de la Unidad'Departamento

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de frabajo ordinarios ylo  extracrdinarios.de la Uni-

dad/Departamento

. Coordinar trabajos emanados por la Direccién y Subdireccion General.

10. Realizar estudios en coordinacidn con otras unidades de la Direccién General, para identificar necesidades en el funcio-
namiento del Sistema Penitenciario.

11. Colaborar en la ejecucién de proyectos que confribuyan a la readaptacion social y desarrollo del privado de libertad.

12. Brindar soporte técnico de acuerdo a su especialidad cuando la jefatura lo establezca

13. Ofras que la jefatura asigne.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo técnico a la Jefatura de la Unidad o Departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intema.
Disposiciones en el rea de su especialidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 [ )0 | Especialidad: Licenciatura en camera afinala ( )1 (x)D
actividad de la unidad o departamento.
Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (x) (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de administracién publica (| (x)D
3. Paquetes computacionales (x) (D
4. Elaboracién de proyectos (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Colaborader administrativo X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico Auxiliar

Puesto Superior Inmediato: Técnico, Encargado de Area

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en |a planificacion, formulacion de planes y proyectos, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento
de objetivos y metas de la unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la Digitacion de trabajo de las areas de la unidad.

2. Apoyar a la jefatura en la elaboracion del plan de trabajo de la Unidad/Departamento

Apoyar en la realizacién de investigaciones y documentos de soporte para un mejor clima organizacional de la Uni-
dad/Departamento

Realizar gestiones de las actividades de la Unidad/Departamento

Apoyar en proyectos propuestas por la unidad o solicitud de la Direccidn General.

Realizar visitas de trabajo a los centros penitenciarios de acuerdo a la Unidad/Departamento

Apoyar en la realizacidn de estudios en coordinacién con ofras unidades de la Direccién General, para identificar necesi-
dades en el funcionamiento del Sistema Penitenciario.

. Colaborar en la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacién social y desarrollo del privado de libertad.

9. Ofras que la jefatura asigne

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo en las actividades propias de la Unidad o Departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: () (D
Estudiante Universitario
Certificado de 9° Grado () [ )0 | Especialidad: Afinalaactividad delaUnidad ( JI ( x )D
o Departamento
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x (o Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Elaboracién de proyectos (| (x)D
3. Paquetes computacionales (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS
Auxiliar administrativo X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnicola de Caso
Puesto Superior Inmediato: Subdirectorfa Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Aperturar, actualizar y monitorear el expediente Unico del privado de libertad, asi como la clasificacidn y reclasificacion, lo anterior
mediante el sub- médulo de Clasificacién del Sistema de Informacién Penitenciaria (SIPE) y de acuerdo a la normativa legal vigente,
con &l objetivo de determinar el grado de Seguridad y Tratamiento de |a poblacion interna, y asi reducir la carga laboral de los Subdi-
rectores Técnicos Criminoldgicos de los Centros Penales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Aperturar el Expediente Unico del privado de libertad por medio de la entrevista, para formular los planes asistencia-
les de los intemos|as) de nuevo ingreso y de aquellos provenientes de ofros Centros Penitenciarios.

2. Disefiar para cada privado de libertad, la propuesta de Programa a recibir de atencidn asistencial y actividades, sagin
Modelo de Gestion Penitenciaria “Yo Cambio®, con el propdsito de reducir el ocio carcelario.

3. Mantener actualizado el Expediente Unico de los privados de libertad procesados y condenados, anexando todo tipo

de documentacion, para un adecuado manejo del Expediente Unico. )
4. Apoyar al Subdirector(a) Técnico en la actualizacién y seguimiento del Expediente Unico del privado de libertad, para

asi agilizar la atencidn de los intemos(as) procesados.
5. Clasificar a los internos (as) procesados y reclasificar a los internos condenados, mediante el Sub-mddulo de clasifi-

cacion del SIPE, en los diferentes niveles de clasificacion y peligrosidad.
6. Elaborar la Ubicacidn Inicial del intemo(a), mediante el Formato de Clasificacion Inicial de Intemos, para lograr la ubi-

cacion especifica en el Centro Penitenciario.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Expediente aperturado y actualizado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucidn General de la Repiblica
Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria
Reglas Minimas para el Tratamiento de los Reclusos

Tratados Intemacionales
Declaracién sobre la proteccidn de todas las personas contra la torfura y otros tratos y penas crueles, inhumanas o degradantes.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D
Grado Universitario
. o Especialidad: Lic. En Trabajo Social, Lic. En
Certificado de 9" Grado U OB | Ciencas Juridicas, Lic. En Psicologiay Lic.en . /1 (% B
Ciencias de la Educacidn
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x)i ()P Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) | D Grado Post — Universitario de Doctorado | D
Especialidad: U0 U0 | Especialidad: ()
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por su alta responsabilidad en el cargo.
| Idioma: ;Cual? Ingles ()1 (D | jPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Paquetes computacionales (x) (D
2. Técnicas de Redaccion, Ortografia y Archivo (| (x)D
3. Conocimientos Generales de Entrevista (| (x D
4. Lenguaje de Signos Espaiicles (| (x D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ARIOS AROS AHOS A0S
Areas Administrativas en Centros Penitenciarios X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico del Area de Alcaidia

Puesto Superior Inmediato: Alcaide

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar al Area de Alcaidia en el registro, confrol y actualizacion del SIPE y AFIS del centro.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar documentos técnicos en los que se detalle el registro y control de los ingresos y egresos de los intermos, donde se
informa sobre situacion juridica, respuesta a FGR, PGR, defensores piblicos, abogados y Direccidn del Centro.

2. Elaborar documentos de actualizacion del registro penitenciario en los libros respectivos y en la base de datos informaticos
del Registro Nacional Penitenciario, base que es utilizada para la emision de antecedentes penales.

3. Elaborar y registrar la ficha de ingreso del intemo manual y electrénicamente, se lleva registro para nuevos ingresos segun
detalle siguiente: registro en el AFIS y SIPE, luego es anotado en la ficha del Libro de Registro Delincuencial y se apertu-
ra el expediente.

4. Verificar vy actualizar el conteo diario de intemos ya que cada ingreso y egreso es registrado en el SIPE, informacion que
es transmitida al Sistema de Emisién de Antecedentes Penales.

5. Elaborar informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia mensual de intemos y movimientos del mes, para
remitilos a la Unidad de Registro y Control Penitenciario de la DGCP, dicho informe detalla las érdenes de libertad, asi
como salidas generales.

6. Remitir acuse de recibo de ingresos de intemos al Juez de la causa.

7. Analizar y clasificar la informacion que se ingresa en las situaciones juridicas de los privados de libertad, dicha informacidn
es transmitida al Sistema de Emision de Antecedentes Penales.

8. Otras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Actualizacion del SIPE y AFIS

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento intemo del Centro Penitenciario

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N ()0 Eapecialida: ()1 (.
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)) ()0 Especialidad: ()1 (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
() (x) Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (1D Grado Post - Universitario de Doctorado ()1 (1D
Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
' Idioma: ; Cual? ()1 () | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1] (D
2. Conocimiento Generales de Leyes Penales, Ley Penitenciaria y Reglamento General de Ley Peni- () (x D
fenciaria
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Hﬁ; 1 n:,-:nféz n:,-fnfé“ D:,-:u‘”éﬁ “ﬁgg 6

7. OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo en equipo.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico del Area de Traslado de Internos Extranjeros y Salvadorefios en el Extranjero

Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion de Asuntos Juridicos
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en |a planificacion, formulacion de planes y proyectos, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento
de objetivos y metas de la unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.

13.

14,
15.

Solicitar, a las Autoridades Judiciales, Diplomaticas y Consulares, de Seguridad, Ministerios, Autoridades Centrales u
otras entidades que tengan competencia en materia de traslado de intemos extranjeros y salvadorefios en los extranjeros;
informacion y documentacion u otro apoyo legal para la agilizacién de las peticiones de traslados interpuestas por los in-
teresados.

Elaborar oficios, con atencion a las diversas autoridades que tienen competencia con el tema del fraslado intemacional de
intemos.

Realizar visitas a las entidades que tengan competencia en lo relacionado a traslado de intemos extranjeros, para agili-
zar el trAmite de los mismos.

Informar a intemos sobre el seguimiento de sus peticiones.

Formular opiniones, normativas, proyectos u documentos a fines orientados a mejorar los mecanismos de coordinacidn
y ejecucion de los traslados intemacionales.

Elaborar documentos informativos digitales e impresos sobre la temética.

Brindar asesoria al personal que labora en los diversos centros penales, sobre el mecanismo procedimental de las peti-
ciones para el seguimiento de condenas en el extranjero.

Examinar los canales de comunicacion y mecanismos de concertacion con los paises solicitantes del traslado de reos y
de las instituciones responsables en la materia, con el propdsito de evaluar y en su caso proponer criterios normativos pa-
ra la procedencia de las solicitudes realizadas y la distibucion en los diversos cenfros de reclusion, en apego a la norma-
tividad aplicable.

Crear mecanismos de Cooperacidn y Comunicacion con las Autoridades Centrales designadas por los instrumentos en
materia de traslado de reos nacionales y extranjeros en donde la Direccidn sea autoridad central designada, para la agili-
zacion de los procesos.

Resguardar, ordenar la documentacion relacionada al traslado intemacional de intemos.

Ejecutar los traslados intemacionales.

Coordinar con las autoridades aéreas, temrestres, maritimas, judiciales, de seguridad, diplomaticas y consulares, todas las
acciones relacionadas a la ejecucion de los fraslados internacionales.

Examinar el procedimiento protocolario de entrega-recepcidn de reos nacionales y extranjeros para que se realice en
apeqo a los mecanismos y rutas establecidas por las instancias responsables y por lo establecido en los protocolos de ac-
tuacion relacionados con el tema.

Atencién a usuarios, cuyos familiares han solicitado su traslado para el seguimiento de sus paises de origen.

Las demas que en el dmbito de su competencia, le encomien la Supenoridad.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo en las actividades propias de la Unidad o Departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.
Tratados de Extradicién.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()0 | Especialidad: Licenciatura en Relaciones (x)1 ( D
Intemacionales o abogado
Bachiller General (2 afios) | D Grado Post — Universitario de Maestria | D
C ) Especialidad: ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ¢Cual? Ingles ()1 (x)D | ;Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de Tratados Internacionales (x) { 1D
3. Paquetes computacionales (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
Colaborador Administrativo X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico del COM

Puesto Superior Inmediato: Encargado del COM

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano

Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar al Centro Penitenciario en el control de acceso a puertas y video vigilancia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Informar de forma oportuna sobre novedades relevantes visualizadas por medio de las camaras de video vigilancia,

haciendo el respectivo backup.

2. Control del Sistema de Apertura de Puertas.
3. Administrar e sistema de video vigilancia garantizando la grabacidn y respaldo de hechos relevantes.

4. Apoyar al personal de seguridad en las rondas intemas y extemas del Centro Penal.
5. Control y registro de la ubicacion de todo el activo fijo asignado al area.
6. Programar los sistemas y las tarjetas de control de acceso que son autonzadas por el Director del Centro Penal.

7. Elaboracion de informes.

8. Recibir y clasificar la documentacidn segun el ingreso de los privados de libertad.
9. Elaboracién de audio y video de aquellas actividades relevantes del Centro Penal.
10. Otras que considere la Jefatura.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente supervision en los controles de video vigilancia.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ( )1 (D

. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (D | Egpecialidad: () (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(x)i ()P Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ; Cual? Ingles ()1 (D | ¢Porquée?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento de Equipo de Sonido (| (x D
3. Paquetes computacionales (x) (D
4. Manejo de Equipo Audio Visual (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S

Agente Penitenciario X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico Informatico

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Tecnologia y Desamollo Informatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia y Desamollo Informético
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar la instalacion y configuracién de equipos informéaticos de cada Unidad y Centros Penitenciarios, garantizando su funcion a-
miento y la habilitacién de los servicios de comunicacion institucional, a fin de cumplir los objetivos y metas de la unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Brindar soporte técnico en cuanto a revisidn, actualizacion, instalacion, configuracion, mantenimiento preventivo y co-
rrectivo de software, hardware, red de impresidn, cableado de red, red de datos, internet, intranet, correo institucional
y antivirus.

Elaborar documentos técnicos: actas de movimiento de equipo. diagnésticos, informes, cuadros y presupuestos.
Realizar inspecciones de areas y espacios fisicos para la instalacion de equipos informéticos.

Supervisar frabajos realizados por empresas suministrante de servicios informéticos y telecomunicaciones.

Colaborar en la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacién social y desarrollo del privado de libertad.

Otras que considere la Jefatura.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Soporte técnico informatico brindado.
Documentos Técnicos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Reglamento Administrativo Intema.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certiicado de &° Grado R Especialidad: en el drea informatica ()1 (x)o
, o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 ()0 Especialidad: ( )1 ( D
Bachiller General (2 afios) (x) (D E::ii iI:ﬁsdta;:l :Universitariﬂ de Maesfria () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por su alta responsabilidad en el cargo.
| Idioma: ; Cual? Ingles ()1 (D | ¢Porquée?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Manejo avanzado de computadoras y penféricos (x) (D
2. Conceptlos bésicos de redes (x) { 1D
3. Mantenimiento preventivo y comectivo de computadoras (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO H"‘fgg‘ 1 n:,_:npéz nf,—fn’; D:,-:u‘”éﬁ “ﬁgg 6
En el 4rea informética X

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico Poligrafista

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Unidad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Poligrafia
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar cumplimiento al Plan de Trabajo de la Unidad planificacidn, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento
de objetivos y metas de la Unidad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar pruebas poligraficas a clientes extemos a la DGCP

Examen de pre empleos para las personas que aspiran enfrar en el sistema

Realizar pruebas poligraficas a personal de la Direccion General, a solicitud de instancias superiores
Apoyar a la jefatura en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Unidad

Dar seguimiento al Plan de Trabajo de la Unidad

Trabajar en proyectos propuestos o solicitados por la Superiondad de Centros Penales

Elaborar Informes de trabajo ordinarios y exiraordinarios a la Jefatura

Ofras que la jefatura asigne

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo técnico a la Jefatura de la Unidad o Departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento Administrativo Intema.
Disposicionas en &l drea de su especialidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable
. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ()1 ()D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 [ )0 | Especialidad: Licenciatura en camera afinala ( )| (x)D
actividad de la unidad o departamento.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(x (o Especialidad: () ()
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-
rar informes sobre el trabajo realizado

' Idioma: ;Cual?

()]

()0 [ ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento del manejo de equipo de Poligrafia (x) ()0
3. Paquetes computacionales (x) (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
Auxiliar administrativo X

7. OTROS ASPECTOS

Ser persona confiable, altamente discreto y regirse bajo principios &ticos, asimismo debera asistir a capacitaciones que fortalezcan los

conocimientos del area en donde se desempefia.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Tutorla

Puesto Superior Inmediato: Subinspector

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciano
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la custodia, orden v disciplina de los internos(as) que se encuentran apoyando los Programas de Tratamiento que conllevan
a la reinsercién de la poblacion privada de libertad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar protocolo de entrada y salida de intemos que salen con permisos laborales o familiares.

2. Recibir y revisar la entrega de alimentos a los PDL.

3. Acompafiar a los PDL en las diferentes actividades que se realicen, sean estas dentro o fuera del Centro Penal
4. Llenar Libro de novedades, entradas y salidas de los internos.

5. Realizar roles de limpieza en los dormitorios y en zonas de trabajo, manteniendo el orden y disciplina.

6. Realizar los requerimientos de matenales y equipos para el desamollo de las actividades.

7. Realizar el conteo diario de los internos.

8. Informar de forma oportuna al jefe inmediato y al personal de seguridad sobre novedades relevantes con los PDL.
9. Llevar el control de los cambios de roles de los grupos de trabajo y del cumplimiento de actividades diaria.

10. Coordinar con el personal de seguridad rondas internas y perimetrales.

11. Ofras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La correcta ejecucion de sus funciones pemite controlar efectivamente las actividades desarrolladas por los intemos(as). Al mismo
tiempo se convierte en parte activa del proceso de reinsercion del privado de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Disposiciones en el area de su especialidad.
Reglamento Administrativo Intemo

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (N (D Especialidad: A O R

, o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (D | Egpecialidad: () D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(x) (D Especialidad: () ()

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () () Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

rar informes sobre el trabajo realizado

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-

' Idioma: ;Cual? ()1

()0 [ ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (| (x D
2. Conocimiento del Reglamento Administrativo Intermo (| (x D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Si  eNo
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Tutorfa de Granja Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: Adminisirador de Granja

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Granja Penitenciania
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la capacitacion técnica, orientacion y disciplina de los intemos(as) que se encuentran en fase de Confianza y Semilibertad,
apoyando los Programas de Tratamiento que conllevan a la reinsercion de la poblacion privada de libertad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Organizar y desarrollar capacitaciones técnicas onientadas a la produccion agricola y agropecuaria
2. Organizar y dirigir grupos de trabajo en actividades productivas

3. Desamollar planes de produccién agricola y agropecuaria

4. Controlar y dar sequimiento a los trabajos productivos

5. Elaborar informes técnicos sobre manejo y productividad de areas agricolas y agropecuarias

6. Otros que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La correcta ejecucion de sus funciones permite controlar efectivamente las actividades desamolladas por los internos que se en-
cuentran en Fase de Confianza Semilibertad para el desarrollo de las actividades desde la perspectiva de formacién técnica, pro-
ductiva y disciplina. Al mismo ftiempo se convierte en parte activa del proceso de reinsercion socio-laboral del privado de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Disposiciones en el drea de su especialidad en granja agricola
Reglamento Administrativo Intemo DGCP

Reglamento Administrativo Intemo de Granja Penitenciaria

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

. . Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado (0 ()0 Especialidad: ()1 (D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)I ()0 Especialidad: ( )1 ()D
Bachiller General (2 afios) ()1 (D Grado Post — Universitario de Maestria ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Ol (X)D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 (D
Especialidad: Agricola Especialidad:

rar informes sobre el trabajo realizado.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-

' Idioma: ;Cual? ()0 | ;Porqué?

()1

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (| (x D
2. Conocimiento del Reglamento Administrativo Intermo (| (x D
3. Conocimiento basico de informética (paquete Microsoft Office) (x) (D
4. Conocimiento sobre produccién agricola (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Si ® No
HASTA1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ANOS AROS ANOS

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Tutorfa de Fase de Confianza y Semi-libertad

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la custodia, orden v disciplina de los internos(as) que se encuentran en fase de Confianza o Semi-Libertad, apoyar los Pro-
gramas de Tratamiento que conllevan a la reinsercién de la poblacion privada de libertad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

9.

10.
11.
12.

Realizar protocolo de entrada y salida de internos que salen con pemisos laborales o familiares.

Recibir y revisar la entrega de alimentos a los PDL.

Registrar en el Libro de novedades, entradas y salidas de los intemos.

Realizar roles de limpieza en los dormitorios y en zonas de trabajo, manteniendo el orden y disciplina.

Coordinar con la Subdireccion de Seguridad y Subdireccién Técnica la salida de intemos de Fase de Confianza o semi
libertad.

Efectuar Conteo, encierro y desenciero de los Intemos de Fase de Confianza o semi libertad.

Acompafiar los intemos de Fase de Confianza cuando Tramitan su Documento Unico De ldentidad

Acompafiar a los Intemos de Fase de Confianza cuando realizan la primera visita familiar

Monitorear a los Intemos en diferentes Proyectos y en el lugar de trabajo (para semilibertad)

Informar de forma oportuna al jefe inmediato y al personal de seguridad sobre novedades relevantes con los PDL.
Coordinar con el personal de seguridad rondas internas y perimetrales.

Ofras que se consideren necesarias para el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La correcta ejecucion de sus funciones permite controlar efectivamente las actividades desamolladas por los internos que se en-
cuentran en Fase de Confianza o semi-libertad desde la perspectiva de orden, seguridad y disciplina. Al mismo tiempo se convierte
en parte activa del proceso de reinsercion del privado de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Disposiciones en el area de su especialidad.
Reglamento Administrativo Intemo
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6° Grado () ()P ]Ef;;mz‘;_&ma"mu (2~ 4 aflos) ()1 (D
Certificado de 9° Grado () (P E;‘:i‘iﬁ'l‘iz’i“fim”“ () (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maesiria

(X))o Especialidad: () (o
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ()l (X )D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

rar informes sobre el trabajo realizado.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-

' Idioma: ; Cual?

()]

( D | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (| (x D
2. Conocimiento del Reglamento Administrativo Intermo (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Si ® No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ATOS AROS AROS

7. OTROS ASPECTOS
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1.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Vendedor/a

Puesto Superior Inmediato: Adminisirador de Tienda

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Satisfacer las necasidades de los privados de libertad con los productos ofrecidos en las Tiendas Institucionales

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

[

Clasificar la mercaderia por producto para su venta.

Venta de productos en la tienda a la poblacion interna.

Controlar y salvaguardar el activo fijo asignado.

Cumplir con los estandares de salubridad para la tienda asignada.

Colaborar con el traslado de la mercaderia a la tienda asignada.

Elaboracién de pedidos de mercaderia al Administrador para su venta.

Contar el dinero y entregar al Administrador de tienda a diario.

Realizar inventario en la tienda asignada acomparfiado del Administrador cada 15 dias.
Control y recepcién de la mercaderia.

Conirolar la fecha de caducidad de la mercaderia.

Clasificar y controlar la mercaderia.

Informar constantemente de los movimientos de inventario de mercaderias al Administrador de tienda.
Cumplir con las normas de salubridad en la bodega.

Ofras que determine el Administrador de Tienda.

4. ESTRUCTURADEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La venta del producto a la poblacién privada de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento
Reglamento Administrativo Intema.
Disposicionas en &l drea de su especialidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Especialidad:

Especialidad:

Certificado de 6° Grado (0 ()0 Eapecialicha: ()1 (D
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (x)I [ )0 | Especialidad: Licenciatura en camrera afinala ( JI ( D
actividad de la unidad o departamento.

Bachiller General (2 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ()P Grado Post — Universitario de Doctorado () (D

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: en el desempefio de sus funciones debera elabo-
rar informes sobre el trabajo realizado.

' Idioma: ;Cual? ()0 [ ;Porqué?

()]

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x) (D
2. Conocimiento del Reglamento Administrativo Intemo (x) (D
3. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (| (x)D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS AHOS A0S
Vendedor X

7. OTROS ASPECTOS

Atencién al cliente, espiritu de servicio
Motoria Honradez y Moralidad

Pagina 200



Wi

IETERID BB JUsTIEis
¥ SEGURIDAD PEBLIGEBIREGE 10N

YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA EL SALVADOR
‘mbb. UNAMONOS PARA CRECER
e —— ——

e —

AUTORIZACION

conn 25 JUN mm\

JEFA DEFARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANOS JEFA UNIDAD DE PLA ACIEN, FORMULACIONY |
GESTION DE PROYECTOS AD - HONOREM

VISTO BUEND

LICDA. FLOR DE MARIA HEHH.IHDEZALFIW{

K:f’

SUBDIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA |
AD-HONOREM

Pagina 201



MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

p—

Pagina 202



