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. INTRODUCCION

La Direccion General de Centros Penales tiene por mandato Constitucional la
rehabilitacién y reinsercién de los internos(as) que se encuentran en un Centro
Penitenciario de forma provisional o cumpliendo una condena. Para esto se
realizan diferentes esfuerzos enfocados a la preparacion de estas personas
para que puedan incorporarse en la sociedad, esto es posible mediante el
trabajo de los Equipos Técnicos Criminologicos, los cuales desarrollan
diferentes programas de tratamientos, con el propésito de lograr el fin
rehabilitador de la pena en prisién.

Es por este motivo que se necesitan medidas acertadas para desarrollar las
diferentes funciones de forma efectiva y eficiente con alta capacidad de
respuesta. Una de las medidas es de proporcionar herramientas
administrativas como la del presente Manual de Procedimientos de la
Subdireccién Técnica, en donde se plasma en forma ordenada y concisa las
responsabilidades que deben realizar los miembros del Equipo Técnico
Criminolégico; todo ello con el propoésito de garantizar que las acciones que se
desarrollen sean conforme a los establecido en la Ley Penitenciaria y su
Reglamento.




II. OBJETIVOS

Objetivo General

Estandarizar los diferentes procedimientos que contribuyan al proceso
rehabilitador de los internos(as).

Objetivos Especificos

v Brindar una herramienta técnica que permita identificar las funciones y
los actores principales, asi como desarrollar de una forma eficiente los
diferentes procesos del Equipo Técnico Criminolégico.

v" Definir responsabilidades dentro de los miembros del Equipo Técnico
Criminologico.

v" Servir de base para futuras supervisiones y evaluaciones administrativas

en el cumplimiento de la normativa legalmente establecida.

lll. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimientos se aplica directamente a los miembros
del Equipo Técnico Criminolégico y personal de las areas que interactuan en el
desarrollo de los procesos tales como Subdireccién Técnica, Alcaidia,
Subdireccion de Seguridad y Direccién del Centro Penitenciario.

IV. BASE LEGAL

El Articulo 27 inciso 3° de la Constitucion de la Republica, establece que sera
obligacion del Estado organizar los Centros Penitenciarios, con el objeto de



corregir a los delincuentes, educarlos y formarles habitos de trabajo procurando
su readaptacion.

Asi como, la Ley Penitenciaria articulo 31-A y el Reglamento General de la Ley
Penitenciaria en sus articulos 144 y 145, establecen la creacién y funciones de
los Equipos Técnicos Criminolégicos.
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V. PROCEDIMIENTOS DEL EQUIPO TECNICO CRIMINOLOGICO

Clave: MP-ST-001

Procedimiento: Propuesta de Ubicacién Inicial.

Propésito del Procedimiento: Asignar la ubicacion inicial al interno o interna seguin
diagnéstico inicial.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminolégico del Centro.

No.

Responsable:

Descripcion:

Equipo Técnico
Criminolégico

Recibe expediente Unico y realiza las entrevistas al interno
(a) de nuevo ingreso, es decir, procesado (areas de
clinica, Médica, Psicologia, Trabajo Social).

Subdireccion Técnica

Recibe expediente Unico de interno (a) y verifica con
seguridad la ubicacién de interno (a); teniendo la ubicacion
procede a llenar formato de propuesta de ubicacién inicial
y gestiona las firmas del Equipo Técnico Criminolégico,
una vez completa las firmas remite el expediente a la
Subdireccidn Técnica.

Subdireccion Técnica

Recibe expediente con la propuesta y elabora remision
hacia el Consejo Criminolégico Regional competente.

Subdireccion Técnica

Recibe expediente y verifica si la propuesta es ratificada o
no (si no fue ratficada gestionara solventar las
observaciones hechas para tramitar su ratificacion
nuevamente), registra en libro de control y remite a archivo
de expedientes Unicos para su resguardo. Asi mismo
informa a Alcaidia/ Secretaria para que actualicen
situacioén juridica del interno/a en libro y SIPE (Sistema de
Informacién Penitenciaria).




Clave: MP-ST -002 [

Procedimiento: Propuesta a Fase de Adaptacion.

Propésito del Procedimiento: Dar cumplimiento al proceso necesario que promueva al
interno(a) en el Sistema Progresivo.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminolégico del Centro.

No. | Responsable: Descripcion:
Recibe sentencia y la vincula en SIPE y remite
1 Alosiss Expediente Unico a la Subdireccién Técnica.

Recibe del Alcaide el Expediente conteniendo la
sentencia, verifica si no han transcurrido los plazos
establecidos por Ley (60 a 120 dias), para poder
remitirlo a Juridico del Equipo Técnico Criminolégico.
(El plazo comenzara a partir de la fecha de recibido
en el Centro Penal. ART. 96 L.P Y 261 R.G.L.P)

2 Subdireccion Técnica

Recibe expediente unico y elabora propuesta para

Equipo Técni Y ; AR
quipo 1 ecnico Fase de Adaptacion. Posteriormente solicita firma a

3 ?2?;2253;;? miembros del Equipo Técnico Criminolégico, verifica
que esté foliado y entrega a Subdireccién Técnica.
Recibe el expediente con propuesta y la remite al

4 Subdireccién Técnica Consejo Criminoldgico Regional respectivo para su

ratificacion.

Recibe expediente del Consejo Criminoldgico
Regional y verifica si fue ratificado (si no fue ratificado
realizara las gestiones necesarias para superar la
observacion por la cual no se ratificd la propuesta) y
5 Subdireccion Técnica hace el registro en libro de control para poder remitirlo
a archivo de expedientes Unicos para su resguardo.
Asi mismo informa a Alcaidia/secretaria para que
actualicen situacion juridica del interno/a en el SIPE
(Sistema de Informacién Penitenciaria).
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Clave: MP-ST -003

Procedimiento: Evaluacién de Internos(as)

Propésito del Procedimiento: Realizar diagnéstico y pronostico criminologico de
internos(as) Condenados (Art. 261 literal b RGLP) y determinar la necesidad de su plan
de tratamiento (Art. 145 literales g y s RGLP), la progresion, estancamiento o regresion
de internos(as) en el cumplimiento de pena.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminoldgico

Descripcion:

Recibe los expedientes procedentes del Consejo
Criminolégico Regional (al ser ratificados en fase de
adaptacion). Los verifica y los remite al equipo técnico para
que realicen las evaluaciones técnicas segun sea el caso.

Si son para internos(as) condenados ratificados en fase de
adaptacion procedera a evaluar y disefar su plan de
tratamiento y elaborar propuesta de fase ordinaria.

Determinadas el tipo de evaluaciones a realizar hace la
coordinacion con seguridad, entregandole némina de
internos(as) a través de un protocolo firmado por
subdirector de seguridad y subdirector(a) técnico a evaluar
para que sean llevados(as) a la hora y al area indicada.

Teniendo al interno(a) se procede a evaluar en las
diferentes areas (Psicolégica, Trabajo Social, Educativa,
Juridica, Médica). Finalizadas las evaluaciones y anexadas
al expediente Unico, el equipo técnico procede a llenar el
diagnostico de cumplimiento de pena del expediente Unico,
asi mismo elabora propuesta de fase ordinaria vy
tratamiento en régimen cerrado en base a sus carencias y
habilidades, lo firman y luego se remite a la subdireccion
técnica.

No. | Responsable:
1 Subdirector(a)
Técnico
Equipo Técnico
2 PR L
Criminolégico
Equipo Técnico
3 et
Criminolégico
Subdirector(a)
4 stk
Técnico

Recibe expedientes y verifica que las evaluaciones estén
firmadas y selladas por las areas que evaluaron (si faltase
algo se gestiona donde sea pertinente).




Clave: MP-ST-004

Procedimiento: Elaboracién propuesta a fase ordinaria y Plan de Tratamiento
Penitenciario en regimen cerrado.

Propésito del Procedimiento: Asignar la respectiva fase al interno (a) para el
cumplimiento de su condena y promover el desarrollo formativo de aptitudes de los mismos
para desarrollar habitos laborales y minimizar sus carencias.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminologico

No. | Responsable: Descripcion:

Elaborar propuesta a fase ordinaria y el disefio del plan de
tratamiento individualizado en régimen cerrado de acuerdo con las
carencias encontradas

Equipo Técnico
Criminolégico | Se hara del conocimiento del interno(a) el plan de tratamiento y
firmara de conformidad aceptandolo de forma voluntaria, en caso
de negacién se hara constar en el plan de tratamiento (Art. 126
LP).

Recibe expediente Unico y revisa que contenga las evaluaciones
completas, juntamente con la propuesta de fase ordinaria y disefio

2 Sut_)rdéltr;?:c:c;r(a) de plan de tratamiento debidamente firmado y sellado por el equipo
técnico, lo firma y pasa al Director para su visto bueno y enviar al
Consejo Criminolégico Regional.
Recibe expediente Unico procedente del Consejo Criminoldgico
Regional y verifica si fue ratificado o modificado con base en el
. Subdirector(a) articulo 127 LP. Y genera un control para formar programas de

Téchico tratamiento por grupos, luego remite a ALCAIDE quien actualiza en
SIPE y archiva el expediente para su resguardo.




Clave: MP-ST -005

Procedimiento: Aplicacién de programas (Especializados, Especificos 0 Generales)

Propésito del Procedimiento: Brindar al interno (a) actividades terapéutico-asistenciales
que faciliten el desarrollo personal encaminado a la reinsercion social adecuada.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminolégico

No.

Responsable:

Descripcion:

Subdirector(a)
Técnico

Con base a programas a desarrollar, elaborara némina de
internos(as) que tengan establecido en el plan de tratamiento
(esta informacién se extraera del SIPE si ahi se encontrase
disponible), lo entregara a miembro del equipo técnico que lo
impartira o lo supervisara ya sea programa general o
especializado (Art. 348 y 349 RGLP).

Equipo Técnico
Criminolégico

Realizado lo anterior convoca a los internos(as) por medio de
protocolo por grupo y horario (esto se hara segun las normas
establecidas por la administracion del Centro).

Equipo Técnico
Criminolégico

El dia de la convocatoria recibird a internos(as), verificara
asistencia y si el horario no interfiere con otras actividades
programadas para el interno(a) dara lineamientos o
condiciones para recibir el programa.

Equipo Técnico
Criminologico

Determinado todo lo anterior, elabora un informe dirigido al
Subdirector(a) Técnico donde hace saber si todos los
internos convocados asistiran al curso, al horario en que se
impartira y el lugar establecido para ello, debiendo llevar un
libro de control de programas impartidos.

Subdirector(a)
Técnico

Recibe el informe, lo remite al Director del Centro para hacer
de su conocimiento y remite copia al Subdirector de
seguridad para que los dias y horarios en que se impartira el
programa los agentes permitan el ingreso al area establecida
segun némina.
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Clave: MP-ST -006

Procedimiento: Elaboracion de propuestas para fase de confianza.

Propésito del Procedimiento: Motivar las condiciones regimentales de vida del interno
(a) promoviendo el establecimiento de relaciones formales con la comunidad, con el fin
de fortalecer su proceso de reinsercion social y familiar.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminolégico

No. | Responsable Descripcion:
Verifican nomina en Sistema de Informacion
Penitenciaria (SIPE) de los (as) internos(as) que
Equipo Técnico cumplan con los requisitos de Ley para ser
g Criminolégico propuestos a fase de confianza. Asi como de las
(abogado(a)) solicitudes de internos(as) que se reciban por
familiares o abogados. Luego solicita los expedientes
de los internos(as).
Recibe némina con los expedientes y verifica si
proceden a evaluacion (si no proceden informa a
2 Subdirector(a) juridico y remite a archivo de expedientes para su
Técnico(a) resguardo), habiendo verificado los expedientes los
remite al Equipo Técnico Criminolégico del Centro
para sus evaluaciones y/o actualizaciones.
: o B Recibe los expedientes de la subdireccion tecnica y
3 qu:up-o Tefcr.uco realiza las evaluaciones y/o actualizaciones
Criminologico . J .
respectivas en las diferentes areas.
Mediante reunién discute y analiza el cumplimiento
Equipo Técnico de los criterios de ubicacién de la fase regimental,
4 | Criminolégico//Subdirecci | dejando constancia en el expediente Unico del
6n Técnica acuerdo, si se encuentra apto 0 no para progresar a
la fase de confianza.
Con los casos que cumplen los requisitos para
progresién, se le asignan los expedientes unicos al
area de trabajo social para que programe visitas
5 Trabajador (a) Social domiciliares o entrevista familiar, debiendo dejar

constancia en el mismo expediente. Si dicha visita o
entrevista es desfavorable, se buscara otra
alternativa para no estancar el proceso de progresion.

1l
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Equipo Técnico
6 | Criminoldgico//Subdirecci

Si se determina que el interno es apto se procede a
elaborar la propuesta para fase de confianza, la
firman todos los miembros del equipo técnico

6n Técnica S
criminologico.
Subdirector(a) Firma .Ia propuesta y gestiona la firma de Vlstq Bueno
7 g i del Director del Centro para que sea enviado al
Técnico//Director (a) . IR }
Consejo Criminolégico Regional competente.
Recibe del Director del centro los expedientes
conteniendo la resolucion del Consejo Criminologico
Regional y verifica si fue ratificado o no y lo remite al
8 Subdirector(a) técnico | Equipo Técnico Criminolégico para su respectiva

notificacion. Debiendo informar de forma inmediata al
alcaide del centro para su respectiva actualizacion en
SIPE

Nota: El Consejo Criminolégico Regional al hacer la resoluciéon a la
propuesta de ubicacion en fase de confianza, debera notificar al Juez
correspondiente, segtin lo determina el Art. 266 literal b) del RGLP.

Clave: MP-ST -007

Procedimiento: Elaboracion de propuestas para fase de semilibertad.

Propésito del Procedimiento:

Generar las condiciones regimentales de vida del

interno(a), promoviendo el establecimiento de relaciones formales con la comunidad con
el fin de fortalecer su proceso de reinsercién social, laboral, familiar y de educacién

formal.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminolégico

No. | Responsable:

Descripcion:

Verifican nomina en Sistema de Informacion Penitenciaria de
Equipo los(as) internos(as) que cumplan con los requisitos de Ley (art
Técnico 100 LP Y 264 RGLP) para ser propuestos a la fase de

Criminolégico | semilibertad. Asi como de las solicitudes presentadas por los

(juridico(a)) | internos(as). Luego solicita expedientes de internos(as) y los

envia a la subdireccién técnica.
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Recibe némina con los expedientes y verifica si procede a
: evaluacion (si no proceden informa a juridico y remite a archivo
Subdirector(a) . X :
Técnico de ex_pedlentes par? su res_guardo): habiendo venﬁcad_o los
expedientes los remite al equipo técnico para sus evaluaciones
y actualizacion.
Equipo Recibe los expedientes de la subdireccion técnica y realiza las
Técnico evaluaciones y/o actualizaciones respectivas en las diferentes
Criminolégico | areas.
Equipo Mediante reunién discute y analiza el cumplimiento de los
Técnico criterios de ubicacién de la fase regimental, dejando constancia
Criminolégico// | en el expediente Unico del acuerdo, si se encuentra apto o no
Subdireccion | para progresar a la fase de Semilibertad.
Técnica
Con los casos que cumplen los requisitos para progresion, se le
asignan los expedientes Unicos al area de trabajo social para
; que programe visitas domiciliares, entrevista familiar o laboral, si
Trabajador (a) . p . . :
Eocial fuere .necesarilo,. deblgnqo dejar cgnstanma en el mismo
expediente. Si dicha visita o entrevista es desfavorable, se
buscara otra alternativa para no estancar el proceso de
progresion.
Equipo Si se determina que el interno es apto se procede a elaborar la
Técnico propuesta para fase de Semilibertad, la firman todos los
Criminolégico// | miembros del equipo técnico criminolégico
Subdireccién
Técnica
Subdirector(a) | Firma la propuesta y gestiona la firma de Visto Bueno del
Técnico//Direc | Director del Centro para que sea enviado al Consejo
tor (a) Criminolégico Regional competente.
Recibe del Director del centro los expedientes conteniendo la
resolucion del Consejo Criminoldgico Regional y verifica si fue
Subdirector(a) | ratificado o no y lo remite al Equipo Técnico Criminoldgico para
técnico su respectiva notificacién. Debiendo informar de forma
inmediata al alcaide del centro para su respectiva actualizacion
en SIPE

Nota: se debe notificar al Juez de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucién de
la Pena sobre la ubicacion en fase de semilibertad segtin lo determina el
art 266 literal b) RGLP.

13




Clave: MP-ST -008

Procedimiento: Notificaciones.

Propésito del Procedimiento: Aplicar los términos que estipula la Ley
Penitenciaria, haciendo que se respeten los procedimientos de tal manera que se
informe a las personas interesadas sobre resoluciones emitidas.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminolégico del Centro.

No. | Responsible:

Descripcion:

1 Subdireccion Técnica

Recibida la documentaciébn a notificar a los
internos la Subdireccién Técnica coordinara con
el Abogado/a u otro miembro del Equipo
Técnico Criminologico para realizar el tramite.

Equipo Técnico
Criminolégico (Abogado/a)

Recibe de la Subdireccion Técnica la
documentacion y expedientes Unicos, de los
internos a  notificar  coordinando  con
Subdireccién de Seguridad para el traslado de
los internos al area destinada para tal fin.

d Subdirector de Seguridad

Subdireccidon de Seguridad traslada a los
internos al area designada para notificaciones.

Equipo Técnico
Criminolégico (Abogado/a)

Procede a notificar dejando constancia del dia,
hora y firmas de los involucrados.

Se entregara nomina a Subdirector de
Seguridad y a Alcaidia para su seguimiento y
traslado. (segun sea el caso de la notificacion)

14



Clave: MP-ST -009

Procedimiento: Permisos Especiales de Salida (Art. 92 L P, 346 y 390 RGLP).

Propésito del Procedimiento: Que los internos (as) mantengan el nexo con la familia
y la comunidad.

Unidad Responsable de Autorizar: Director del Centro Penal, Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucién de la Pena, juez de la causa o Consejo Criminologico
Regional respectivamente.

No.

Responsable:

Descripcion:

Director del Centro
Penal//Juzgado de
Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucidn de la
Penal/juez de la
causa//Consejo
Criminolégico Regional
respectivamente

A solicitud del interno (a), familiar o abogado, el
Director del Centro Penal, Juzgado de
Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucién de la
Pena, juez de Ila causa o Consejo
Criminolégico Regional respectivamente
valorara la procedencia del mismo.

Equipo Técnico
Criminolégico//Subdireccion
Técnica

En los casos en que no fuere autoridad judicial,
sera el Equipo Técnico Criminoldgico del centro
quien estudia el caso especifico para el
otorgamiento del permiso, manifestando las
condiciones en que este debe otorgarse.
Emitiendo la  opiniébn  respectiva  del
otorgamiento o no del mismo, y remitiéndola al
Director del centro o al CCR respectivo

15
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Clave: MP-ST -010

Procedimiento: Solicitud de permisos de salida para régimen abierto (Art. 392 y 394

del RGLP)

Propésito del Procedimiento: Formar habitos de trabajo y fortalecer los lazos

familiares con la comunidad.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminoldgico

No. | Responsable:

Descripcién:

Tutor(a) Fase de

Recibe solicitud de permiso por parte del, interno (a),
verifica que sean los normados en la Ley o Reglamento
Penitenciario, luego procede a elaborar el permiso en el
formato autorizado para ello, verificando que la direccion
y nombre de familiar sean igual a lo contenido en el
expediente Unico, segun informe de visita domiciliar o
entrevista familiar realizado por el trabajador/a social, asi
mismo que este permiso tenga respaldo si es para
capacitacion, trabajo, estudio o salud segun sea el caso.
Finalizado lo anterior lo entregara a subdireccién técnica.

1 Confianza o
Semilibertad
Subdirector(a)
2 .
Técnico

Recibe las solicitudes de permiso las revisa y las entrega
al Equipo técnico Criminoldgico.

Equipo Técnico

Con las solicitudes elaboran los permisos para seis
meses segun lo determina el formato, si fuese necesario
se hablara con los solicitantes para corroborar fechas.
Todos los miembros del equipo técnico criminoldgico
verifican horarios, direcciones, documentacion que
respalde el permiso segun sea el caso (familiar, educativo
o laboral), si fuese necesario el trabajador social realizara
visita al lugar de destino, en el caso que fuese para
estudio (el educador (a)) debe verificar que concuerde
con el ultimo nivel académico registrado en el expediente
unico. Si todo esta bien firmaran todas las solicitudes del
permiso. (Si fuese negado debe notificarse al interno(a)
para que corrija si es el caso o se siga el procedimiento
de ley.

. Criminolégico
Subdirector (a)
4 o s
Técnico

Recibe los formatos firmados de solicitudes de permiso
de salida, los verifica para poder firmarlos y los remite al
Director(a) del Centro para el visto bueno.

16




Recibe las solicitudes de los permisos de salida verifica
que todo esté bien y los firma para ser enviados al

Consejo Criminologico Regional.
Director(a) del
Centro Posteriormente al recibir las solicitudes de permisos

autorizados o no por parte del Consejo Criminologico
Regional los remite a la subdireccion técnica para su
respectivo tramite.

Verifica si todos los permisos fueron aprobados los
entregara a tutor de fase de confianza o semilibertad para
Su ejecucion.

Subdirector(a)
Técnico

Debera entregar copia de los permisos a subdireccion de
seguridad para que dé cumplimiento segun lo autorizado
y a archivo de expedientes |los originales para que sean
anexados al respectivo expediente Uunico. Debera
elaborarse un control (PROTOCOLQO) de egreso e
Subdirector(a) ingreso de interno (a) de permisos de salida con firma de

Técnico la subdireccién técnica, de seguridad y direccion del
centro, para que el area de seguridad de cumplimiento a
los mismos. De igual forma debera entregarlos al area de
alcaldia para el archivo de los originales y que sean
anexados al respectivo expediente Unico y registrados en
SIPE

Nota: El tiempo que se autorice para los permisos de salida estara regido
por lo que determina el Art. 392 del RGLP.

Toda salida autorizada debera registrase en el Sistema de Informacion
Penitenciaria (SIPE)

17




Clave: MP-ST -011

Procedimiento: Opinién para autorizacion de visita intima

Propésito del Procedimiento: Mantener los vinculos familiares que permitan el contacto
normal del interno(a) con su cényuge.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminologico

No. | Responsable:

Descripcion:

Recibe documento por parte del Director(a) del Centro (peticion
escrita de interno (a)), mediante la cual se hace la solicitud para

1 SuTéILen?g(a) tener visita intima, juntamente con la documentaciéon que estipula
el Art. 13 RGLP verifica que este bien y lo envia al equipo
técnico.

Equipo Analizan la solicitud presentada y emiten opinién técnica (Art. 14

5 T;cnligco inciso segundo RGLP) sobre la factibilidad del ingreso de la

Criminoloégico

persona que ingresara al Centro, pudiendo apoyarse en
opiniones médicas y de seguridad.

Subdireccion
3 Técnica y
Trabajo Social

Remite la opiniéon brindada por el equipo técnico para decision
final del Director(a) del Centro. Posteriormente el trabajador (a)
social elabora el rol de visita intima de acuerdo con la capacidad
de espacio con que se cuente para tal efecto.

Nota: El interno no podra hacer cambio de registro de la persona
visitante, sino hasta transcurrido un ano desde la ultima visita de la
anterior, segun lo determina el ART. 14-B inciso segundo del L.P. Los
examenes se exigen como requisito segun lo establece el Art. 13 literal a)

del RGLP.

18




Clave: MP-5T-012

Procedimiento: Traslado de internos(as) por acercamiento familiar ART. 91 inc., 2

LP

Propésito del Procedimiento: Fortalecer los nexos familiares del interno (a) que
contribuya a los programas de tratamiento y logre un mejor resultado para la
reinsercion del interno(a).

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminologico

No.

Responsable:

Descripcion:

Director del Centro

Recibe solicitud del interno(a), donde especifica que el
traslado es por acercamiento familiar, la verifica y se la
remite al Subdirector Técnico.

Recibe la solicitud y la margina para el area juridica y de

2 Subdrlrec‘;tor(a) trabajo social del equipo técnico, quienes verifican
Técnico . e .
situacion juridica y domicilio del solicitante.
Equipo Técnico | Elabora peticion de factibilidad dirigida al centro penal
3 Criminoldgico de destino, la cual debera ir firmada por el mismo
(abogado(a)) equipo.
Director del Recibe la solicitud, verifica la direccién en el expediente
Centro//subdirector | y en SIPE si concuerda con la presentada en la solicitud
técnico//Equipo | (si no es la misma verificara el cambio de direccién), la
4 Técnico frecuencia de las visitas que recibe el/la interno(a),
Criminoldgico realizado esto elabora informe ya sea favorable o no de
(trabajador(a) la peticion del traslado remitiendo respuesta para el
social) (de destino) | centro penal de origen.
Recibe respuesta del Centro de destino al que se envid
5 Director del Centro | la solicitud y se la entrega al Subdirector(a) Técnico
de origen para que proceda segun la respuesta que han obtenido,
notificandola en todo momento al interno (a) solicitante.
Al Recibir e la respuesta favorable a la solicitud de
Director del traslado, debe enviar dicha documentacion al
6 | Centro//subdirector | DIRECTOR GENERAL DE CENTROS PENALES para
Técnico de origen | su respectiva autorizacion de acuerdo a lo establecido
enelart91inc. 2delalLP
Equipo Técnico | Recibe autorizacion del DGCP de la de solicitud de
T Criminolégico traslado (si la respuesta es negativa se le notifica al

(abogado(a))

interno(a) y se le hace ver que otro Centro le es
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favorable para ser visitado y realiza de nuevo el
proceso), anexa expediente clinico y ficha familiar al
expediente (nico, le informa a alcaide para que
elaboren ficha de traslado y realicen el traslado virtual
en SIPE vy el respectivo registro en libros de control de
alcaidia. Asi mismo informa a subdireccion de seguridad
para que realicen las coordinaciones necesarias para
hacer efectivo el traslado.

Equipo Técnico | Realizado el traslado informa al Juzgado
8 Criminolégico correspondiente y al Consejo Criminoldgico Regional de
(abogado(a)) origen para que conozca del traslado.

Clave: MP-ST -013

Procedimiento: Elaboracién de informe de conducta del interno(a)

Propésito del Procedimiento: Brindar un parametro al juez sobre el comportamiento del
interno (a) en reclusion.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminoldgico

No. | Responsable: Descripcion:

Recibe solicitud marginada por parte del Director del Centro
Subdirector(a) | procedente del Juzgado de Vigilancia correspondiente, el cual

Técnico presentara al equipo técnico, junto con los expedientes de los(as)
internos(as).

Recibe la solicitud, verifica si el expediente del interno se encuentra
Equipo Técnico | actualizado, sino esta actualizado realiza las evaluaciones

Criminologico | respectivas. Realizadas las evaluaciones procede a integrar el
informe solicitado para enviarlo a la Subdireccién Técnica.
Recibe informe de conducta y si no hay observaciones procede a
’ firma, (si hubiera observaciones la regresa al equipo técnico para
Subdirector(a) (. ‘ g P . P
3 Técnico que verifigue observaciones) para que pueda ser enviado al

Juzgado de Vigilancia solicitante de la conducta, esto en
cumplimiento del Art. 143 literal f) RGLP.
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Clave: MP-ST -014

Procedimiento: Elaboracion de propuesta para libertad condicional anticipada

Propésito del Procedimiento: Promover la obtencién del beneficio de libertad condicional
anticipada a los(as) internos (as) que tengan un pronéstico favorable de reinsercion.

Unidad Responsable de Ejecucién: Equipo Técnico Criminolégico

No. | Responsable: Descripcion:

Generara némina en SIPE de internos(as) que tengan cumplida la

wubdirecton(a) media pena, solicitara los expedientes y los remitira al equipo

Tomnlce técnico para su evaluacion. (Art. 31 numeral 4 LP)
Recibe expedientes de internos(as) a evaluar y elabora protocolo
_ para realizar movimiento de internos(as), coordinandolo en todo
EQU'_PO momento con la Subdireccién de seguridad para su desplazamiento
2 Técnico al area asignada.

Criminolégico
Realizadas las evaluaciones remite los expedientes a Ila
subdireccion técnica.

Se reune junto al equipo técnico para el estudio de cada caso en
especifico y realiza discusién de los expedientes Unicos
determinado si cumple o no los criterios establecidos en la Ley,
para realizar la propuesta de libertad condicional anticipada.

En el caso de los que no cumplan se elaborara un acta la cual se
anexara al expediente Unico y estos se entregan al archivo, con la
finalidad de dar seguimiento al proceso de reinsercion de los
internos.

Subdirector(a)
Técnica

Los casos que procedan, el equipo técnico criminoldgico en pleno
elaborara la propuesta con la finalidad de ser remitida al Consejo
Criminoldgico Regional.

Nota: si la propuesta no es ratificada en el Consejo Criminolégico
Regional, se debe notificar al interno(a) y dejar constancia en el
expediente Unico, en los casos donde existiere solicitud de propuesta a
libertad condicional anticipada por parte del interno(a), familiares y
abogados (Art. 18 Cn).
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Clave: MP-ST -015

Procedimiento: Propuesta de regresién de internos

Propdésito del Procedimiento: Realizar las acciones pertinentes para evitar la evolucion
negativa en la reinsercion social de los internos (as)

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminolégico

No. | Responsable: Descripcion:
: Recibe la resolucién de la junta disciplinaria donde se le declara
Subdirector(a) e . . .
1 Técnico responsable del cometimiento de infraccion media o grave y su
respectiva sancion y se la remite al equipo técnico del Centro.
Recibe la resoluciéon y la verifican, luego proceden a valorar la
. o existencia de una posible evolucién negativa del interno (a),
Equipo Técnico ; o
2 I elaborando si fuere procedente la propuesta de regresion la cual
Criminolégico ; : , o i
firmaran todos los miembros del equipo técnico y se la remiten al
Subdirector Técnico.
i Recibe la propuesta de regresion la cual firma, luego se la remite al
Subdirector(a) | . e g _g
3 Técnico Director del Centro para que firme dando su visto bueno la cual
debera ser remitida al Consejo Criminolégico Regional respectivo.
4 Director del |Recibe del Consejo criminolégico Regional la Resolucién de la
Centro propuesta y se la entrega al Subdirector Técnico.
Recibe la resolucién de la propuesta la revisa y se la entrega al
5 Subdirector(a) |juridico del equipo técnico para que notifique al interno(a). Quien
Técnico debera advertir al mismo sobre el derecho de apelar de las
decisiones del consejo criminoldgico regional.
Recibe la resolucion de la propuesta de regresién y solicita a
. hacip seguridad le lleven al interno al area establecida por el juridico, luego
Equipo Técnico o e : : ;
= e le notifica la resolucién al interno(a) y coordina con seguridad para
6 | Criminologico

(Abogado(a)

que lo ubiquen en la fase correspondiente. Quien ademas debera
informar oportunamente al alcaide para su respectiva actualizacion
en SIPE.

Nota: se debe notificar al Juez de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de
la Pena sobre la regresion segun lo determina el art 266 literal b) RGLP.
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Clave:MP-ST-016

Procedimiento: Clasificacion de interno o interna

Propésito del Procedimiento: Identificar con facilidad el tipo de custodia que requiere el
interno o interna en los programas de tratamiento y atencion asignados.

Unidad Responsable de Ejecuciéon: Subdireccion Técnica y Alcaide

No |Responsable:

Descripcion:

1 Alcaide/técnico SIPE

Recibe interno (a) y verifica oficio de remision, luego
procede a verificar en AFIS y SIPE si es reingreso, si no
lo es realiza afiliacién en AFIS y SIPE. Posteriormente se
ingresa la informacién en el libro de registro delincuencial
e informa al interno o interna sobre derechos y deberes
al interior del centro entregando folleto informativo,
dejando constancia mediante acta.

Técnico SIPE alcaidia

Digitara la informacion del interno(a), en el sistema de
informacion penitenciaria (SIPE), e imprimira la hoja de
registro SIPE.

3 Técnico de Casos

Recibira la informacién impresa del SIPE llenando el
formulario para determinar el nivel de clasificacién (Nivel
1. 26 puntos o mas; Nivel 2: 17 — 25 puntos; Nivel 3: 0 —
16 puntos) interno(a) que debera firmar; realizara
entrevista de clasificacion, luego debe elaborar la
propuesta de los programas asistenciales a recibir de
acuerdo con el modelo de gestion Penitenciaria “Yo
cambio” apegado al horario tipo del centro.

4 Técnico de Casos

Realizado lo anterior procedera a verificar la apertura del
expediente Unico iniciando en la parte 1 con el oficio de
remisién de sede judicial, segun el siguiente orden en las
6 partes que debe contener el expediente Unico del
interno (a):

PARTE 1: Toda la documentacién legal recibida
de los diferentes juzgados, documentacion que se
remite a diferentes 6rganos o instancias legales y
todo lo que tenga que ver con el Ministerio Plblico
y hoja de cumplimiento de orden de libertad.
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PARTE 2: entrevista de identificacion de la
persona privada de libertad, plan asistencial,
formato de clasificacién y reclasificacion segun
corresponda, hojas de informacién general de
registro SIPE.

PARTE 3: Se colocan las hojas de seguimiento en
el caso de nuevos ingresos o evaluaciones que
realizé el Equipo Técnico Criminoldgico en su
etapa de procesado (medico, psicolégica, trabajo
social), Diagnostico Inicial, propuesta y ratificacion
de ubicacion inicial en el caso.

PARTE 4: Se inicia con la propuesta y ratificacion
de la fase de adaptacion (si no esta ratificada
debe realizarse las gestiones pertinentes para su
ratificacion, siempre y cuando este dentro del
término establecido por la Ley Penitenciaria) y
posterior se colocaran las evaluaciones del equipo
técnico de la parte B del expediente unico, las
evaluaciones de seguimiento que realiza el equipo
técnico y la propuesta a fase ordinaria (si no esta
ratificada se hacen las gestiones pertinentes para
su ratificacion).

PARTE 5. Se coloca el formato de plan de
tratamiento, si esta ratificado por el Consejo
Criminolégico Regional (caso contrario se coloca
sobre los diplomas y se haran las gestiones
necesarias para su ratificacion), diplomas de
participacion en programas, certificados o
constancias de estudio, constancias de trabajo o
constancias de participacion en programas de
tratamiento o programas asistenciales.

PARTE 6: Constancia de entrega de folleto
informativo de derechos y deberes de la persona
privada de libertad, traslado, documentos de
juntas disciplinarias, conductas, propuestas para:
progresion a fase de confianza o semilibertad, de
reubicacién, monitores, rancheros, instructores de
talleres, programas de alfabetizacion; informes de
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conductas, visita domiciliaria, escritos o solicitudes
presentados por los internos(as) a la direccion del
Centro Penitenciario y Subdireccién Técnica y
otros que se generen en el mismo centro.

Técnico de Casos

Habiendo realizado todo lo anterior debe colocar al frente
del expediente unico el nimero de SIPE y Afis, para
remitir el expediente a subdireccion tecnica, con el
objetivo que realicen las entrevistas del equipo técnico.

Equipo Técnico
Criminolégico

Al recibir expediente Unico evaluara la propuesta del
técnico de caso en relacion con los programas a recibir
de acuerdo con el modelo de gestion Penitenciaria “Yo
cambio” para autorizar o denegar el plan Asistencial; y
remitira expediente para propuesta de ubicacion inicial al
consejo criminologico regional.

Consejo Criminolégico
Regional

Recibira expediente unico del interno (a) y resolvera de
conformidad al articulo 75 de la Ley Penitenciaria la
ubicacién y este a su vez ratificard propuesta ubicacion
inicial del interno (a) de conformidad al articulo 90 de la
Ley Penitenciaria, para remitir expediente Unico al equipo
técnico criminologico para su respectivo resguardo.

NOTA: Los niveles a los que se refiere el numeral 2, es en cuanto a la
seguridad y custodia que debera tener el interno (a) cuando participe en
los programas de Atencion Asistencial o Tratamentales.
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Clave:MP-ST-017

Procedimiento: Procedimiento de reclasificacion de interno (a).

Propodsito del Procedimiento: Identificar el tipo de custodia que requiere el interno (a)
condenado en el modelo de gestién Penitenciaria “Yo cambio”, programas generales, especificos

y especializados.

Unidad Responsable de Ejecucién: Subdireccién Técnica.

No Responsable:

Descripcion:

Secretario/Alcaide/Técnico | realizara una reclasific

llenado en SIPE.

Al recibir la sentencia condenatoria ejecutoriada, se

acién del interno (a) en el nivel que

de caso le corresponda e imprimira el formulario de reclasificacién

correspondiente segun

juzgados, documentaci

libertad.

entrevista, hoja de regi

2 Técnico de Casos _
Parte 3: evaluaciones

etapa de procesado, la

ratificacion).

Parte 4: debera tener

seguimiento que realiz

gestiones pertinentes

Recibira el formulario impreso para realizar nueva
entrevista al interno (a), verifica que el expediente Unico
este con la documentacion completa y la parte

lo siguiente:

Parte 1. documentacion legal recibida de los diferentes

6n remitida hacia diferentes 6rganos

o instancias legales, hoja de cumplimiento de orden de

Parte 2. ubicacion inicial, plan asistencial yo cambio,

stro SIPE y formato de clasificacién,

hoja de registro SIPE actualizada, entrevista de
reclasificacion, formato de reclasificacion.

que realizo el equipo técnico en su
propuesta de adaptacién (si no esta

ratificada se deben hacer las gestiones pertinentes para su

las evaluaciones del equipo técnico

de la parte B del expediente Unico, las evaluaciones de

a el equipo técnico y la propuesta a

fase ordinaria (si no esta ratificada se deben hacer las
gestiones pertinentes para su ratificacion).

Parte 5. debe colocarse propuesta de plan de tratamiento
(si esta vacia o no esta ratificada de debe realizar las

para su ratificacién), diplomas de

programas, certificados de estudio, constancia de trabajo o
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constancia de programas cursados.

Parte 6: se anexa acta de entrega de folleto informativo de
derechos y deberes de INTERNO (A), documentos de
juntas disciplinarias, conductas, propuestas de reubicacién,
propuestas de fase de confianza o semilibertad,
propuestas para monitores, instructores de talleres,
programas de alfabetizacion, etc., solicitudes presentadas
a la direccion del centro o subdirecciéon técnica. Luego
remite en las primeras 24 horas el expediente Unico con
propuesta de reclasificacién y programas del modelo de
gestion “Yo cambio” al equipo técnico criminolégico para su
aprobacién.

Equipo Técnico
Criminolégico

Al recibir el expediente Unico establece el diagnostico y
pronéstico criminolégico del interno (a), elaborara el disefio
de los programas de tratamiento generales, especificos y
especializados que se le brindaran al interno (a) incluyendo
los programas del modelo de gestién Penitenciaria “Yo
cambio” de acuerdo a la pauta del plan de tratamiento
integral e individualizado junto con la propuesta de fase
ordinaria realizado. Envia al consejo criminolégico regional
para su ratificacién.

Consejo Criminologico
Regional

Realizara evaluacién de propuesta de plan de tratamiento
para su ratificacion, Ampliacion o modificacion y remite al
centro que lo envia.

Equipo Técnico
Criminolégico

Recibe expediente y verifica si fue ratificado Ampliado o
modificado, si esta ratificado realiza las coordinaciones
necesarias para la incorporaciéon de interno (a) a los
programas de tratamiento.

Técnico de Casos/Equipo
Técnico Criminolégico

El técnico de caso al recibir expediente unico verifica que
este completo y remite al encargado de los expedientes
(archivo). Quedando a la espera de realizar la revisién de
los mismos semestralimente, para considerar la
reclasificacién del interno (a) y su incorporacion a
diferentes programas del modelo de gestion “Yo cambio”; y
lo remite al equipo técnico criminologico para su respectiva
evaluacion de conformidad al articulo 350 del Reglamente
General de la Ley Penitenciaria.
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Nota del procedimiento anterior: la documentacion en cada parte del
expediente Unico debe colocarse de forma cronolégica del mas antiguo al
mas reciente debidamente con su folio.

Clave:MP-ST-018

Procedimiento: Llenado de los Expedientes Unicos para personas internas
Procesadas y Condenadas

Propésito del Procedimiento: Registrar y dar ingreso al expediente Unico de los
internos(as), detenidos provisionalmente y condenados por sentencia judicial y que
son llevados a los diferentes centros penales.

Unidad Responsable de Ejecucion: Subdireccién Técnica

No | Responsable: Descripcion:

El registrador procedera a hacer la filiacion en el libro de
registro de internos(as), debiendo designar a cada ingreso
un coédigo de control penitenciario, segiun el orden
1 |Registrador correlativo que le corresponda en el libro de registro; este
mismo nimero se aplicard en la apertura del expediente
Unico, ademas debera incorporar los oficios y datos
juridicos.

Realizara busqueda en el AFIS mediante registro de la
Técnico del Sistema|huella digital del interno (a) para evitar duplicidad de
2 |Informatico registro, si no es encontrado en la base se procede a
Penitenciario registrar en el AFIS. Realizado lo anterior se procedera al
registro en el sistema de informacién penitenciaria (SIPE).

Imprimira del SIPE la hoja informacién la cual contendra:
Datos personales, juridicos y clasificacion, lo revisara que
todo esta en orden, seguidamente lo firmara y sellara.

3 | Secretario/Alcaide

Realiza la entrevista de clasificacion y verifica apertura del
expediente Unico (hoja de SIPE, hoja de entrevista y oficio
de remision del Juzgado), colocandose como folio 1, el
oficio de remisién.

4 | Técnico de Casos

Recibe el expediente Gnico del interno (a) que esta
. ingresando al centro, lo verifica y si todo esta bien lo firma
Director del Centro s 5 ; :
5 . . y sella (si tiene algan dato incorrecto o no esta completa la
Penitenciario : -, . pr .
informacién, lo remite nuevamente a Alcaidia/secretaria o
técnico de caso para que supere las observaciones).
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Técnico de Casos

Recibe el expediente firmado por el Director del centro
penitenciario y lo entrega al subdirector técnico.

Subdirector Téchico

Coordina con los miembros del equipo técnico
criminolégico, para atender al interno(a) en las siguientes
areas: medica, trabajo social, psicologia y educativa; y
realizandole el respectivo diagnoéstico inicial de admision e
incorporando al programa de “YO CAMBIO". Al ser
condenado se le dara el seguimiento correspondiente en el
cumplimiento de la pena impuesta (se le anexara al
expediente Unico todo documento relacionado a Ila
actividad del interno (a) de la siguiente forma:

PARTE 1. todo lo juridico, diligencias judiciales,
constancias de folleto informativo, solicitudes a tribunales,
sentencia, computo, orden de libertad.

PARTE 2: SIPE con clasificacion, entrevista de técnico de
caso, tratamiento.

PARTE 3: Seguimiento y propuesta de adaptacion.

PARTE 4. Cumplimiento de Pena Parte “B" vy
Seguimientos.

PARTE 5: tratamiento individualizado, diplomas de
programas, constancias de trabajo, certificados de estudio,
constancias de programas.

PARTE 6: juntas disciplinarias, conductas, propuestas de
reubicacion, ratificaciones, otros.

Archivador

Recibe y agrega al control de ingreso del archivo de
expedientes Unicos para su resguardo.
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Clave:MP-ST-019

Procedimiento: Seleccién de Internos (as) para aplicacion de Programas de
Tratamiento Penitenciario (Generales, especificos y Especializados).

Propésito del Procedimiento: Brindar al Interno(a) actividades Terapéutico-
asistenciales que faciliten el desarrollo personal encaminadas a la reinsercién social.

Unidad Responsable de Ejecucion: Equipo Técnico Criminolégico del Centro.

No. | Responsable:

Descripcion:

1 El Técnico de Casos

Realizara una entrevista con la cual determinara la
atencion que recibira el interno (a); con la entrevista
realizada, también se podra identificar aquellos
internos(as) que califiquen para formar parte de la
estructura de autogestion para el desarrollo de actividades.

2 | Subdireccion Técnica

En base a programa a desarrollar, realizara némina de
internos(as), lo entregara al equipo técnico criminologico
que impartira o supervisara el programa “YO CAMBIO" o
especializado estableciendo el horario en que se impartira.

Equipo Técnico

Recibe némina y verifica, teniendo en cuenta el numero de
internos(as), que no exceda de veinte personas, los
distribuira, determinando el nimero de integrantes por
grupo segun especificaciones técnicas.

Convoca a los sinternos(as) por medio de protocolo por
grupo y horario (esto lo hard segin las normas
establecidas por la administracién del centro penitenciario).

El dia de la convocatoria recibira a interno(a), verificando
asistencia y si el horario no interfiere con otras actividades
programadas, dara lineamientos o condiciones para recibir
el programa.

> Criminolégico
Equipo Técnico
4 | RN
Criminolégico
Equipo Tecnico
5 SRR L
Criminolégico
6 Equipo Técnico

Criminologico

Posteriormente elabora informe para la subdireccion
técnica, en el cual hara del conocimiento de la ndomina de
internos(as) que recibiran el programa, confirmando el
horario y el lugar establecido para su desarrollo.

7 | Subdireccion Técnica

Recibe informe y lo remite a la Direccion del centro
penitenciario para solicitar visto bueno.

30




CONTROL DE CAMBIOS

Revision: 1 2

Fecha: Julio/2018

VI. AUTORIZACION

El presente manual entrara en vigencia una vez aprobado por la maxima

autoridad y deja sin efecto todo manual autorizado con anterioridad.

ELABORADO

Lic./Jaime Ernesto Molina Padilla

Director del Consejo Criminol6gico Nacional

REVISADO

{[¢]

1
\\5‘\\59\“: i
=
-
s.
=
by

IJ*
)-Wq‘f? 2\
ki
rg (7]
"«em.-f.,g:
Iﬁ“p
3 o

-
/ ST

Lcda. Daniela Steffanie Hernandez Sorto

Jefa de la Unidad de Planificacion

31




AUTORIZADO

Director General de Centros Penales

20 JUL. 2018

FECHA:

32



FLUJOGRAMAS




Propuesta de Ubicacion Inicial.

Equipo Técnico
Criminolégico

Subdireccion Técnica

INICIO

Realiza las
entrevistaal

interno(a) de nuevo
ingreso

Uenaré el formato
de propuestade
ubicacién inicial y

gestiona las firmas

elabora remision
hacia el Consejo

Recibe expedientey

NO

iesta ratificada?

gestionara solventar
las observaciones
hechas para
tramitar su
ratificacion
nuevamente

Sl

registraen libro de
control y remite a
archivo de
expedientes Unicos
para su resguardo

v

informa a Alcaidia/
Secretaria para que
actualicen situacién
juridica del interno/
aenlibroy SIPE

FIN
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Propuesta a Fase de Adaptacion.

. ’ : : Equipo Técnico
Alcaide Subdireccién Técnica TR
Criminolégico (Abogado/a)
| INICIO ’
) 4 P
Verifica si no han Elabora propuesta y
Recibe sentenciay » | transcurrido los solicita frmadel |
la vincula al SIPE "] plazos establecidos ETC [~
porlaley

}

Remite al Consejo
Criminoldgico
Regional respectivo

Recibe expedientey
verifica si fue
ratificado.

¢fue ratificado?

Sl

Realiza el registro

en libro einforma a

Alcaidia para que
actualice SIPE

FIN
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Evaluacion de Internos(as)

Subdirector(a) Equipo Técnico
Técnico Criminolégico
Recibelos Procede a evaluar y
expedientes disefia su plan de
procedentes del tratamiento
CCR

Verifica que las

firmadas por la
areas.

FIN

Coordina con
seguridad para que
cada interno(a) sean

llevados

l

Procede a evaluar
en las diferentes
dreas y elabora

evaluaciones estén »

propuesta de fase
ordinaria

N Sl
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Elaboracion propuesta a fase ordinaria y Plan de
Tratamiento Penitenciario en régimen cerrado.

Equipo Técnico Criminologico Subdirector(a) Técnico
Elafab:er_»ao?‘;?:;::ia : Rec‘ibe expedientey
P disefio del plan de .| Fevisa que co_ntenga
tratamiento las evaluaciones

\_/-\ completasy plan

Firmay solicita la
firma al Director
para su visto bueno
yloenviaal CCR

L

Recibe expedientey
verifica que este
ratificado

Si

v

Lo remite a Alcaide
para que actualice
el SIPE

FIN
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Aplicacion de programas (Especializados,
Especificos o Generales)

Subdirector(a)
Técnico

Equipo Técnico
Criminoldgico

INICIO

Elabora nomina de
internos(as) que
tengan establecido

Convoca a los
P internos(as)por

en elPlan de

Tratamiento

Recibe informe, lo
remite al Director

grupo y horario

}

El dia de la
convocatoria dara
lineamientos o
condiciones para
recibir el programa

!

Elabora informe
donde hace saber si
todos los

del Centro con copia (<&
al Subdirector de
Seguridad

FIN

internos(as)
asistieran al curso

\ﬁ

38



Elaboracion de propuestas para fase de confianza,

Equipo Técnico . : . Equipo Técnico .
o Subdirector(a) Equipo Técnico dupo. 150 . . Subdirector(a)
Criminoldgico Técnicola) Criminoldaico Criminolégico// Trabajador (a) Social TécnicolDirector (a)
(abogadof(a)) °g Subdireccion Técnica
INICIO ’
—¥ e — Realaa s am—
Verificanomina en | Recibe nomina y evaluaciones y/o Realizan reunién y
elSA?E,asiwrmlas! expedientesy »  actuzlizaenla o | analizan los criterios
solidtudes de | verificasi procede a diferentes dreas deubicacidnde la
internos(as) evaluacion. faseregimental
Elabora el programa
devisitas
Gy B
5 entrevista familiar
v
Elaborala
propuesta, firman Firman la propuesta
todos los miembros P para que se enviado
del ETC al CCR competente

Recibelos

expedientesdel CCR

yloremite al ETC ¢
para su respectiva

Informa al Alcaide
para que actualice
el SIPE

FIN
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Elaboracion de propuestas para fase de semilibertad.

Equipo Técnico . Ly Equipo Técnico y
JUporLoet Subdirector(a) Equipo Técnico g oc : . Subdirector(a)
Criminoldgico ;= S S Criminolégico// | Trabajador (a) Social | —, .
R Técnico Criminologico AN Técnicol/Director (a)
{juridico(a)) Subdireccion Técnica
INKCIO
v . —
| Verificanomina en s Reaican reuninly
i o SIPE cara ser Recibenomina y evaluaciones y/o analizan el
i mFﬂ e P expedientesy los actualizaciones cumplimiento de los
| DTEDW-S ‘;baertadse remiteal ETC respectivas criterios de
[ Cesemiberal | [ ubicecin |
testa apto pa
—N la fasede
ilibertad?,

i Recibe la resolucidn

Elaborala
propuesta para la

Elabora programa
devisitasy
entrevista familiar o

laboral

Firma la propuesta y

fasey firman todos
los del ETC

P laenvianal CCR

competente.

idd(IRylnremite 4
al ETC parasu
‘ natificacion.

[
| Informa al Alcaide
para que actualice

el SIPE

FIN
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Notificaciones

Equipo Técnico .
‘ . S Subdirector de
Subdireccién Técnica Criminolégico -
Seguridad
(Abogado/a)
Recibela Coardina con la Traslada alos
documentacién a Subdireccidn de internos(as) al drea
notificar alos P Seguridad para el dessarada bar
internos(as)y traslado de los a;g : para
coordina con el ETC internos(as). bl el

'

Procede a notificar
dejando constancia.

FIN
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Permisos Especiales de Salida (Art. 92 L P, 346 y 390 RGLP).

Director del Centro Penal//
Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucién de
la Penal/ljuez de la causa//
Consejo Criminologico Regional
respectivamente

Equipo Técnico Criminolégico//
Subdireccion Técnica

Asolicitud del intemo (a),
familiar o abogado, el
Director del Centro Penal,
luzgado de Vigilancia
Penitenciariay de Ejecucidon

En los casos en que no fuere autoridad
judicial, serd el Equipo Técnico
Criminoldgico del centro quien estudia el
caso especifico para el otorgamiento del
permiso, manifestando las condiciones en

delaPena, juez delacausao
Consejo Criminoldgico
Regional respectivamente
valorara la procedencia del
mismo.

A 4

que este debe otorgarse. Emitiendo la
opinion respectiva del otorgamiento o no
del mismo, y remitiéndola al Director del
centro o al CCR respectivo

FIN
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Solicitud de permisos de salida para régimen abierto (Art. 392 y 394 del RGLP)

Tutor(a) Fase de

: Subdirector(a Equipo Técnico ;
Confianza o Téehicn (@) Ccllrirsinol P, Director(a) del Centro
Semilibertad 9

I INICIO ’
y
Recibe salicitud por
parte delinterno(a)
Recibe las
Elabora elpermiso solicitudes de Elaboran los
en elformate permiso las revisa y | permisos para seis
autorizado lasentregaal L meses
Equipo técnico

Criminolégico.

Verifica para poder

fimariosy los | 4 Firmaran todas las

remite al Director SOIICI!LIF‘ES de
del Centro permisos.
Firma los permisos
P para ser enviados al
CR
v
Recibe los permisos Recibelas
ylos entrega al solicitudesde
tutor de fase de | permisos
confianza o autorizadas y los
semilibertad para su envia al
ejecucion subdirecdén técnica

h 4
Entregara copiaa la
subdireccién de
seguridad y a
archive para que
anexe al expediente

v
Deigual forma
entregara al drea de
Alcaidia paraser
registrado en el SIPE

FIN
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Opinién para autorizacion de visita intima

Opinién para
autorizacién de visita
intima

Equipo Técnico
Criminolégico

Subdireccidén Técnica
y Trabajo Social

' INICIO }

A 4
Recibe documento
por parte del
Director{a) del
Centro (peticién
escrita de intemo

(@)

A 4
Realiza solicitud
para tener visita

intima

\_/—\

Emite opinién
técnicasobrela
factibilidad del

Remite |a opinién
brindada por el ETC

ingreso

h 4

al Director del
Centro

Elaborarolde visita
intima
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Traslado de interos(as) por acercamiento familiar ART. 91 inc.,, 2LP

Director del Centro//

; . subdirector técnicol/ ;
. Equipo Técnico Director del Centro//
: Subdirector(a P : Equipo Técnico Director del Centro de : :
Director del Centro ; (@ Criminolégico AU : ! subdirector Técnico
Técnico (abogado(a)) Criminolégico origen de origen
(trabajador(a) social)
(de destino)
INICIO
\ 4 Elabora peticidn de
rtatie] | o] | [
especifica que el i ér:glr:k:':arde > dﬁth?’ lacual | Verificaque todo
‘::d;n:r‘z’ trabajo socal de de::i;;:"r:m este e orden
familar eavipo thcnico equipo.
L
Recibe respuesta =
elaborainformeya del Centro ce e et
sea favorableo no destino al que se es'gu; it dahe
de la peticion del envi la soficitud y aRsox d‘.he 2
traslado remitiendo a Selaentregaal d envmm:”a !
respuesta para el Pl Subdirector{a) D.m:'egm BN
centro Peml de Témnico para que E‘:\k;s Pe:\ra:lis
origen proceda segin la para surespectiva
resplesta que hon autorizacion
obtenido

Recibe autorizadidn
del DGCP de la de
sofidtud de traslado

Y

anexa di
clinico y ficha
familiar al
expediente tnico

A
informa a alcaide
para que elaboren
fichade traslado y
realicen el traslado

virtual en SIPEe
informa a seguridad

l

Informa al Juzgado
correspondiente y al
CQR

FIN
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Elaboracion de informe de conducta del
interno(a)

Subdirector(a) Equipo Técnico
Técnico Criminolégico

INICIO

i ici verifica si el
Recibe solicitud !
procedente del e"%ﬂfﬂ’:z :El

e > encuentra
Vigilancia : A
correspondiente actualizado, sino

actualiza

integrar el informe
Recibeinforme de solicitado para
conducta y si no hay enviarloala
observaciones | Subdireccién
procede a firma

Técnica.

NO

v

Envia al Juzgado de
Vigilancia solicitante
delaconducta
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Elaboracion de propuesta para libertad condicional

anticipada

Subdirector(a) Técnico

Equipo Técnico
Criminolégico

INICIO

Elabora némina del '
SIPE y solicita

Elabora protocolo
para realizar
»! movimiento de

expedientes

Se reline con el ETC
para determinar si
cumpleo nolos
criterios
establecidosenla
Ley

NO Sl

J,

Elaboraacta la cual
se anexara al
expediente

Elaborala
propuesta para
remitirla al CCR

FIN

internos(as) en
coordinacién con
seguridad

Realiza las

evaluacionesy
remite los
expedientes
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Realizar las acciones pertinentes para evitar la evoluciéon negativa en la reinsercién social
de los internos (as)

Equipo Técnico

Subdirector(a Equipo Técnico ; P
o @ St T oo Director del Centro Criminolégico
Técnico Criminoldgico
(Abogado(a)
| INICIO )
v
Recibe |a resolucion Valorasi es
= o procedente la
delajunta
BT o propuesta de
disciplinaria B
regresion
h 4
Recibe la propuesta Elaborala
y la firma junto con propuesta de
el Director del ¢ regresiony la firma
Centro, y la remite todo el ETC
al CaR
Recibe del CCR la
. resoluciony la
entregaal
Subdirector Técnico
A 4 Notificaal

internofa) y
coordina con
seguridad para que
lo ubigue en la fase
correspondiente

Recibey la entrega

al juridico del ETC o

para que natifique
al interno(a)

A 4

Informa al alcaide
para que actualice
el SIPE

FIN
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CLASIFICACION DE INTERNOS(AS)

Equipo técnico

Consejo criminaldgico

inicialy remite

Alcaide Técnico SIPE Técnico de caso (A .
criminolégico regional
'
( Inicio J
\
N
. AR
Recibeal internofa) |
y verifica ofido de / Verlﬁcasses
remision para su remgran
- _ingrasa |
S Ai
Informa sobre : i
deberesy derechos 4 R“’:‘ﬁaﬁh;:s" en|
al interior del centro =¥ |
b I
Elabora acta sobre | Recibeinformacién
lo informado al _ impresa del
interno(a) | interno(a) con su
S inivel de clasificacion
Procede a llenar formulario - -
| dechasificacién y lo imprime Realiza entrevista y
" asi como hoja de registro SIPE elabora plan
yloentrega atécnico de caso asistencial yo
cambio
NO
—A.perlura expediente
unico segun orden
establecidoensus 6 %
paites |
v
Colocaalfrente del galm -
expediente Unico >
numero de SIPE y Afis auwm/
sl
S S
Elabora ubicacién | Recibeexpediente con

o Propuestas, resuelve y

expediente a CCR

[ Recibe expedientey

| coordina para que el

"] remiteal centro que lo
envia

internof(a) se incorporea
programas

Iy
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RECLASIFICACION DE INTERNOS(AS)

Alcaide

Técnico de caso

Equipo técnico
criminolégico

Consejo criminoldgico
regional

Recibesentenday llena
formato de
reclasificacion y lo
imprime para el técnico
de caso

Recibe expediente unico del
o | internofa) y verifica tenga

7| formulario de redasificacion y
documentacion completa

A

Realiza entrevista de
reclasificacion

Anexa entrevistay

Recibe expedientey
.| elaboraplande |

remitea equipo
téanico

Recibe expediente
unico del interno(a)
revisa este o

tratamiento

Realizado lo anterior
remite a consejo
criminoldgico regional
para su ratificacion

Recibe expediente
con plan ratificado
coordina

Verifica plan para
ratificacién

completoy entrega |
a alcaidia para su
resguardo J

Fin

incorporacion de ¢
interno(a) a

programas segin

plan de tratamiento
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Llenado de los Expedientes Unicos para personas intemas Procesadas y Condenadas

Registrador(a) Técnico SIPE Alcaide Técnico de caso Director del centro | Subdirector(a) técnico Archivador
e
{ hido
\\7
|
Recbe ofido de remisidn y al
interrola) e iica b fikacén
en el libro de registro
defincuencial
NO-
| !
Reslizzdo del registro en el Verificaidertidad del Vetfainformacdn del SPEy Real entrevista &
fibrode registro internofe) para evitar st de iekelarion os .| chsifiacibnyanema
defncuercislapertra e P dupicidad, hegoprocede af | [P mpime, frmay sela e expedente inico
expedients (nito tegistroen Afis y SIPE Grico y o entrega atécnicode
a0

! Verifica laapertura del expediente

Grico con ladocumentadion
completayenla parte que
corresponde y estiona frmadel

Director del centro

£
g

b{ g Eecibee)ped‘nrny\

. verifica para fimar

Y
Recibeexpediente inico

Firma y remite atécnico
decaso

Recibe expediente inko y
| coordina con aqﬁmtécriwl

fimadoylo entregaa
subdirecddn técnica

Pl para que reice las
| evalieciones

\

Una vez realizadas las
evalLaciones revisa todo
este firmado y sellado para
entregaral enargado esu

resguardoen akcaida

P |

. Reche expedierte inicoy
N agrega l ontrol de ingres

del archivo deexpedientes
Gnjcos parasu resguerdo
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Seleccién de Internos (as) para aplicaciéon de Programas de
Tratamiento Penitenciario (Generales, especificos y
Especializados).

L. ) ., . Equipo Técnico
El Técnico de Casos | Subdireccion Técnica quip

Criminolégico

INICIO

Realiza entrevista
con lacual

Elabora nomina de

determinarala
atencion que
recibird elinterno(a)

internos(as)

> determinando el

\_/'\

Recibeinformey lo
remitea la
Direccién del centro
penitenciario para
solicitar visto
bueno.

FIN

Recibe némina, los
distribuira

numero de
integrantes por
grupo

!

Convocaa los
internos(as) por
medio de protocolo
porgrupo y horario

!

Eldiadela
convocatoria
recibird a intemo(a),
verificando
asistencia
dard lineamientos o
condiciones para
recibir el programa.

v

elaborainforme
en el cual hara del
conocimiento de la
néminade
internos(as) que
recibirdn el

programa,
confirmando el
horario y el lugar
establecido para su
desarrollo.

S
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