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INTRODUCCION

El Sistema Penitenciario tienen por mision fundamental, el procurar la readaptacion
social de los condenados y la prevencion de los delitos, asi como la custodia de los
detenidos provisionales. El Estado Salvadorefio, delega a la Direccién General de
Centros Penales, dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, para
ejecutar la Politica Penitenciaria que el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica le
dicte, asi como la organizacién, funcionamiento y control administrativo de todos los

Centros Penitenciarios con los que cuenta el Sistema.

El Manual de Organizaciones y Funciones es el documento de gestion administrativa
institucional en el que se determina y se precisa la funcion especifica,
responsabilidades, autoridad de mando y requisitos minimos de los cargos dentro de
la estructura institucional penitenciaria, constituyéndose en una fuente de informacion
para los funcionarios, directivos y servidores sobre sus funciones y ubicaciones de la
estructura de la entidad con el fin que dispongan de un documento escrito, que
contenga la informacion indispensable y necesaria para una verdadera gestion, que
les permita a todos trabajar como un solo equipo, seguros que la labor que cada uno
realiza, es conforme a lo establecido de manera oficial y que el buen desempefio que
cada uno realice desde su puesto de trabajo, contribuird a que el Sistema Penitenciario

cumpla eficientemente con su Mision y Vision.
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l.  MISION

Proporcionar a los y las condenadas condiciones favorables que permitan su
readaptacion social a través de su desarrollo personal, procurando la prevencion de

los delitos y garantizando la adecuada custodia de los detenidos provisionales.

II. VISION

Construir un Sistema Penitenciario Moderno, Seguro, mas Humano y Rehabilitante.
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lll. VALORES
Justicia: La Direccion General de Centros Penales garantiza el respeto a la

verdad poniendo en practica el derecho que asiste a toda persona a que se
respeten sus derechos, que le sea reconocido lo que le corresponde o las
consecuencias de su comportamiento acorde con lo establecido en las leyes

vigentes y aplicables al Sistema Penitenciario.

Seguridad: La Direccion General de Centros Penales es garante de que la
gestion penitenciaria se oriente hacia la seguridad de los ciudadanos, mediante
la aplicacion de mecanismos y condiciones de orden y de poder que garantizan

la paz interna y el orden social.

Disciplina: La Direccion General de Centros Penales implementa un régimen
disciplinario con Instruccion fisica, moral o mental que incluyen la
implementacion de reglas para mantener el orden y la subordinacién entre los

miembros del Sistema Penitenciario.

Equidad de Género: La Direccion General de Centros Penales garantiza la
Igualdad de género en el trato de las personas y desarrolla la formacion del
personal para generar la capacidad de ser equitativos y justos en relacién con

el trato de hombres y mujeres, teniendo en cuenta sus diferentes necesidades.

Eficacia: La Direccion General de Centros Penales desarrolla con efectividad
la consecucion de objetivos mediante la optimizacibn de los recursos

disponibles garantizando la generacion de los resultados deseados.

Humanidad: La Direcciébn General de Centros Penales garantiza un trato
humanitario con afecto y comprension hacia las personas privadas de libertad

del sistema penitenciario y sus familiares.

Espiritu de Servicio: La Direccion General de Centros Penales esta
comprometida con el mandato constitucional de Proporcionar a los
condenados(as) condiciones favorables que permitan su readaptacion social a

través de su desarrollo personal.
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IV. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Establecer y oficializar la estructura organica, funcion, formal y real, asi como
los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacion de todas
las Unidades/Departamentos Administrativas y Centros Penitenciarios que

integran la Direccion General de Centros Penales.

Objetivos Especificos:

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

minimos de los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos, sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi

como las interrelaciones formales que corresponda.

Ayuda a institucionalizar la simplificacibn administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponda desempefar al personal,
al ocuparlos cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos

Facilita el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y
orientacion del personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus

funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.
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V. MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica de El Salvador

e Ley Penitenciaria y su Reglamento

e Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

e Ley de Administracién Financiera del Estado

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

e Y otras afines a la institucién

VI. AMBITO DE APLICACION

El presente documento seré aplicable inicamente para las Unidades, Departamentos,
Consejos Criminologicos y Centros Penitenciarios que forman parte de la estructura
organizativa de la Direccién General de Centros Penales.

VIl. DEPENDENCIA DIRECTA

Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
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VIII.

ORGANIGRAMA
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Centros Preventivos:

« Centro Preventivo de La Unidn.
e Centro Preventivo de Jucuapa.

Centros de Cumplimiento de Penas (Centros

Ordinarios):

e Centro de Cumplimiento de Penas de Sensuntepeque.

« Centro de Cumplimiento de Penas de Usulutan.

Centros Preventivos y de Cumplimiento de Penas:

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de
Sonsonate.

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de
Apanteos.

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de
Metapan.

« Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de La
Esperanza.

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas para
Mujeres de llopango.

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de
San Vicente.

e Centro Preventivo y de Cumplimiento de Penas de
San Francisco Gotera.

Centros Abiertos:

e Granja Penitenciaria de lzalco.

e Granja Penitenciaria de Santa Ana.

e Granja Penitenciaria de Zacatecoluca.

e Centro Abierto para Mujeres en Santa Tecla.
e Centro Abierto para Hombres, San Miguel.

Centros de Detencidon Menor:

e Centro de Detencién Menor La Esperanza.
e Centro de Detencion Menor Santa Ana.
« Centro de Detencidn Menor para Mujeres lzalco.

Centros Especiales:

e Resguardo del Hospital Nacional Psiquiatrico.

« Centro de Atencién Integral en Salud para Privados
de Libertad con Enfermedades  Crdnico
Degenerativas de Santa Ana.

Centros de Seguridad:

« Centro Penitenciario de Seguridad de Izalco Fase I.

« Centro Penitenciario de Seguridad de Izalco Fase Il

« Centro Penitenciario de Seguridad de
Quezaltepeque.

« Centro Penitenciario de Seguridad de Chalatenango.

e Centro Penitenciario de Seguridad de Ciudad
Barrios.

e Sector “E” del Centro Preventivo y de Cumplimiento
de Penas de Mujeres de llopango.

Centros de Maxima Seguridad:

« Centro Penitenciario de Maxima Seguridad de
Zacatecoluca.

e Centro Penitenciario de Maxima Seguridad de lzalco
Fase lll.

* CLASIFICACION SEGUN ACUERDO MINISTERIAL NUMERO CIENTO OCHENTA Y 0CHO/2018

* ACUERDO MINISTERIAL NUMERO CINCUENTA Y NUEVE/2019
* ACUERDO MINISTERIAL NUMERO CIENTO ONCE/2019
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1. DIRECCION GENERAL

Tiene por objeto dirigir la Politica Penitenciaria, de conformidad a los principios que

rige la Ley, asi como la organizacion, funcionamiento y control administrativo de los

Centros Penitenciarios, Unidades y Departamentos que lo conforman.

Dependencia Directa

Ministro de Justicia y Seguridad Publica.

Le corresponde a la Direccién General:

a.

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 detencién provisional.

Presentar al Ministro de Justicia y Seguridad Publica los proyectos de trabajo y
reglamentos necesarios para el funcionamiento de los establecimientos
penitenciarios, las reformas que sugiera el Consejo Criminolégico Nacional; y

propuestas de politica penitenciaria.

Presentar anualmente al Ministro de Justicia y Seguridad Publica el proyecto
de presupuesto de funcionamiento e inversion y vigilar que se cumpla lo

presupuestado.

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

ascensos Yy destituciones.

Autorizar los gastos con recursos provenientes de la actividad penitenciaria,

producto de donaciones o de cualquier recurso propio.
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Organizar el régimen laboral de las personas privadas de libertad. Para tal
efecto, podra solicitar cooperacién de instituciones, asociaciones, patronatos y

otras que considere pertinentes.
Autorizar reglamentos de los Centros Penitenciarios.

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

0 especial.

Definir lineamientos de trabajo para cada Unidad Organizativa de la Direccion

General de Centros Penales

Girar instrucciones pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes

probleméticas existentes en los Centros Penitenciarios.

Brindar seguimiento a la labor que realizan las diferentes Unidades que
conforman la Direccién General de Centros Penales y los diferentes Centros

Penitenciarios.

Informar a los sefiores titulares del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
sobre la labor realizada 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 aquéllas que determine la Ley Penitenciaria y su Reglamento, asi como

otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2. SUBDIRECCION GENERAL

Direccion General
de
Centros Penales

Subdireccion General
de Centros Penales

; P Unidad de Centro de I, ) Gestién de
Unidad Técnica Yo . b L " . Coordinacion Nacional Lo .
} Diversificacion del Coordinacién Post- L Cooperacién Nacional
Cambio : - . ) L de Educacion -
Trabajo Penitenciario Penitenciario e Internacional

Tiene por objeto brindar apoyo a la Direccién General, a través de la gestién de
cooperacién nacional e internacional, en beneficio de la ejecucién de proyectos que
satisfagan necesidades existentes en el Sistema Penitenciario, gestion que debera

ser autorizada previamente por la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia Directa

Director/a General de Centros Penales.

Le corresponde ala Subdireccién General de Centros Penales:

a. Propiciar un proceso de apoyo institucional a través de la gestion de ayuda y
cooperacion financiera y técnica para afrontar la probleméatica del sistema

penitenciario.

b. Llevar un registro y control de las diferentes instituciones que proporcionen

ayuda y cooperacion nacional e internacional.
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c. Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo institucional a través de la

gestién de equipamiento, asistencia técnica y capacitacion.

Realizar estudios, en coordinacion con otras unidades de la Direcciéon General,

para identificar necesidades en el funcionamiento del sistema penitenciario.

Promover la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacion social y
desarrollo de las personas privadas de libertad.

Formular, evaluar y gestionar proyectos de cooperacion nacional e

internacional.

Gestionar convenios con diferentes instituciones educativas, empresariales,

sociales y otras que posibiliten resolver necesidades del sistema penitenciario.

Contribuir con la Direccibn General en la administracion y resolucion de

conflictos del Sistema Penitenciario.
Velar por el cumplimiento de politicas, objetivos y metas institucionales.

Apoyar los programas y/o proyectos que promuevan y fortalezcan el
cumplimiento de la Ley Penitenciaria.

Proponer planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan el

cumplimiento de la Ley Penitenciaria.
Atender necesidades de trabajo establecidos por la Direccién General.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

10
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2.1 UNIDAD TECNICA YO CAMBIO

Unidad Técnica Yo

Cambio
Seccién de Seccion de Seccién de
Sistematizacion y " Sostenibilidad y Seccién de Planes y Seccién de
o Induccion y " ;
Estandarizacion de . Desarrollo Evaluacion Proyectos Sociales
Procesos Formativos .
Procesos Productivo

Tiene por objetivo, integrar estrategias formativas, educativas, laborales, espirituales,
entre otras, para que las personas privadas de libertad a través de un proceso de
sensibilizacién e induccion participen voluntaria y activamente en las diferentes
actividades teniendo como principio fundamental el “cero ocio carcelario”, que generen
hébitos de trabajo, estudio y valores en la poblacion privada de libertad para su

incorporacion a la vida socio-laboral.

Dependencia Directa

Subdireccion General de Centros Penales

Le corresponde ala Unidad Técnica Yo Cambio:

a. Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo del Modelo de Gestion
Penitenciaria Yo Cambio, a través de la gestion de equipamiento, asistencia

técnica y capacitacion en los Centros Penitenciarios.

b. Brindar apoyo a la Direccién General de Centros Penales para dar seguimiento,
desarrollo a los procesos de evaluacion e implementacion del Modelo de

Gestidon Penitenciaria Yo Cambio.
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Establecer relaciones administrativas de coordinacion y cooperacion con
aquellas Instituciones publicas, privadas y todas aquellas que intervengan en
el desarrollo de procesos de evaluacion e implementacion del Modelo de

Gestion Penitenciaria.

Proponer los convenios interinstitucionales que fueren necesarios en el marco

del cumplimiento de sus atribuciones.

Realizar estudios y levantamiento de diagndstico en los Centros Penitenciarios
para identificar necesidades para el efectivo funcionamiento del Modelo de

Gestion Penitenciaria Yo cambio.

Promover la ejecuciéon de proyectos que contribuyan a la readaptacion social y
desarrollo de las personas privadas de libertad.

Apoyar los programas y/o proyectos de reinsercion y rehabilitacion del sistema

penitenciario con enfoque del Modelo de Gestion Penitenciaria Yo cambio.
Atender necesidades de trabajo establecidos por la Subdireccién General.

Llevar datos estadisticos las personas privadas de libertad que participan en el

Modelo de Gestidn Penitenciaria Yo cambio.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Sistematizacion y Estandarizacion de Procesos:

a. Revisar los registros y controles que se llevan en los Centros penitenciarios

C.

para el desarrollo del Modelo de Gestién Penitenciaria Yo cambio.

Dar seguimiento a la implementacion de mejoras en los procesos de registros
de las personas privadas de libertad que estan incorporados en programas del

Yo Cambio.

Apoyar a la ejecucion de procesos de evaluacién del desarrollo del Modelo de

Gestion Penitenciaria Yo cambio, en los Centros Penales.
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d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Sostenibilidad y Desarrollo Productivo:
a. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades productivas.

b. Elaborar propuestas de adecuacion a los procesos productivos en los Centros

Penales.

c. Dar seguimiento a los procesos de aprendizaje laboral que se desarrollan en
los Centros penales.

d. Supervisar procesos productivos de los programas del modelo de gestion

penitenciaria Yo Cambio.

e. ldentificar necesidades en las areas productivas para el desarrollo pleno del
modelo de gestidn penitenciaria Yo Cambio en los centros penitenciarios.

f. Generar propuesta de mejoras del modelo de gestidn penitenciaria Yo Cambio.

g. Apoyar a la ejecucion de procesos de evaluacién del desarrollo del modelo de

gestién penitenciaria Yo Cambio, en los Centros Penitenciarios.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Planes y Evaluaciones:

a. Asesorar el desarrollo de las actividades del modelo de gestion penitenciaria
Yo Cambio.

b. Apoyar el Desarrollo de capacitaciones en los centros penitenciarios (proceso

de induccion y refuerzo de conocimientos monitores).
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c. Dar seguimiento al desarrollo de los procesos formativos y de aprendizaje

laboral en los Centros penales.

d. Supervisar el cumplimiento de los procesos e instrumentos pedagdgicos en

desarrollo de clases.

e. Apoyar en la verificacion de cumplimiento de los instrumentos de control en los

Centros Penales.

f. Apoyar a la ejecucion de procesos de evaluacion del desarrollo del modelo de

gestion penitenciaria Yo Cambio, en los Centros Penitenciarios.

g. ldentificar necesidades en las areas productivas Y formativas para el desarrollo

pleno del modelo de gestion penitenciaria Yo Cambio en los Centros

Penitenciarios.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Proyectos Sociales:

a. Coordinar con Instituciones publicas campafias de limpiezas, en colonias,

comunidades y playas, entre otros.

b. Coordinar proyectos de reparacion de escuelas, hospitales, carreteras, Iglesias

y centros Turisticos Publicos, entre otros.

c. Coordinar eventos Culturales, Deportivos, Festivos, con apoyo de Ministerios

Publicos y Empresas Privadas.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Induccién y Procesos Formativos:

a. Proponer propuestas de cartas didacticas para el desarrollo de actividades

educativas segun el modelo de gestidn penitenciaria Yo Cambio.
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b. Desarrollar las inducciones del modelo de gestion penitenciaria Yo Cambio en
los centros penitenciarios (proceso de induccién y refuerzo de conocimientos

monitores).

c. Supervisar los procesos formativos que se desarrollan en los Centros penales.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2.2 UNIDAD DE DIVERSIFICACION DEL TRABAJO PENITENCIARIO

Centros
Penitenciarios

Direccién General de Centros
Penales

Subdireccion General de Centros
Penales

Subdirecciéon General
Administrativa

Unidad de Diversificacion del
Trabajo Penitenciario

————————— FAE-CBPSPTGSP

Administracion

Registro y Control
Administrativo

Requerimientos |—

Planilla PDL —

Mercadeo

Estrategia y
Estudio de
Mercado

Publicidad

Venta

Formacion

Produccion

Control de
Produccién e
Inventario

Desarrollo y
Mantenimiento

Tiene por objeto organizar el trabajo penitenciario en los talleres de formacion

profesional u ocupacional de los Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias y

Centros de Detencién Menor; el cual se considerara parte de los programas de

rehabilitacion y reinsercion social, dentro de los recursos de formacién que reciben las

personas privadas de libertad; asi mismo la adecuada utilizacién, mantenimiento y

optimizacién de la infraestructura e inversién en materia agricola, agropecuaria y de

industria penitenciaria y la comercializacién de los bienes y servicios. Asi como dirigir

las Oficinas Ocupacionales de los Centros Penitenciarios.

Dependencia Directa

Subdireccién General de Centros Penales
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Le corresponde a la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario:

a.

Organizar en coordinacion con los Centros Penitenciarios el trabajo
penitenciario en los talleres de formacién profesional u ocupacional en las

diferentes lineas de produccion.

Identificar necesidades y levantamiento del Plan Anual de Compras de

conformidad a los ingresos proyectados.

Dirigir y asesorar la elaboracion del Plan Anual Operativo y los seguimientos

mensuales.

Coordinar y supervisar con los Administradores de los Talleres y Granjas, los

sistemas de produccién de los Centros Penitenciarios.

Proponer para su aprobacion el Plan de Produccion del Régimen Abierto y

Cerrado.

Promover la aplicacibn de estandares de calidad, seguridad e higiene

ocupacional en los procesos productivos.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo

de produccién.

Proponer para su hombramiento a la persona encargada del Fondo Circulante.
Elaborar los informes respectivos a la Direccion General; Y

Todos aquellos necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Area de Administracién

Le corresponde al Area de Registro y Control Administrativo:

a.

Requerir y revisar la documentacion relativas a las ventas provenientes de las
actividades productivas que se realicen en los Centros Penitenciarios y puntos

de ventas relacionadas.

Elaborar proyecciones financieras a corto y mediano plazo; asi como estudios

de tiempos y costos de los diferentes productos.

Manejar un registro de los bienes muebles, equipos y herramientas adquiridos
por medio del Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de
Bienes y Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del
Sistema Penitenciario (FAE-CBPSPTGSP).

Llevar control sobre los ingresos y egresos segun la proyeccion financiera.

Mantener registro sobre los inventarios (materiales, insumos, equipos Yy
herramientas y productos finalizados), llevando registros de entradas y salidas

actualizadas, asi como costo de los mismos.

Mantener actualizada la informacion administrativa/operativa de la produccién
penitenciaria con el fin de remitirlos de una manera oportuna a la Unidad que

corresponda.

Realizar solicitud de compra de bienes, obras o servicios con sus

especificaciones técnicas, Términos de Referencia segun se requiera.

Administrar los contratos o convenios procedentes de la produccion

penitenciaria.

Elaborar informes estadisticos comparativos de los Planes de Produccion de

las diferentes lineas productivas.

Elaborar informes estadisticos de produccion en los talleres vocacionales.
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Mantener una base de datos actualizada de la poblacién de personas privadas
de libertad que participan en las actividades productivas y en su proceso de

formacion y rehabilitacion.

Mantener registro de la asistencia y la produccién realizada por la poblacion
privada de libertad que estan incorporada a las actividades productivas para la

aplicacion de su remuneracion.

. Participar en la elaboracion de la proyeccion de ingresos y egresos.

Supervisar y controlar el uso de las materias primas, insumos y suministros,

utilizados en los procesos productivos.

Capacitar al personal que administra las areas productivas en cada Centros
Penitenciarios sobre el registro y control de las operaciones de esta.

Realizar supervisiones periddicas para evaluar el control en las actividades

operativas y financieras de las areas productivas.

Informar sobre el incumplimiento a la Normativa interna y violaciones al control

interno.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Requerimiento:

a.

Solicitar las necesidades de materias primas e insumos a los Centros

Penitenciarios.

Consolidar las necesidades de materia prima e insumos de los diferentes

Centros Penitenciarios.

Remitir consolidado para la elaboracion del requerimiento de adquisicion y

contratacion de los diferentes Centros Penitenciarios a la unidad respectiva.

Realizar sondeos de precios de mercado y solicitud de cotizaciones.

19




Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

Cddigo: MOF-001-2019

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

e. Gestionar disponibilidad presupuestaria a la autoridad competente.

f. Elaborar Actas de recepcion y entrega de bienes y/o servicios.

g. Coordinar distribucion de producto en los diferentes talleres productivos.
h. Apoyar en la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo de la Unidad.

i. Verificar la entrega y calidad de los productos.

j. Llevar controles de la informacion relacionada a los procedimientos y

actividades realizadas.
k. Elaborar informes matrices y otros documentos requeridos.

I. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Planilla de las Personas Privadas de Libertad:

a. Mantener un control de asistencia de las personas privadas de libertad que

aplican a la remuneracion sobre la base de unidades producidas.

b. Elaborar planilla de pago por linea productiva ejecutada debiendo anexar el
detalle de asistencia.

c. Mantener expediente de las personas privadas de libertad que aplican a la

remuneracién y su actualizacion.
d. Remitir la informacién correspondiente para su pago.

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Area de Mercadeo

Le corresponde al Area de Estrategia y Estudio de Mercado:

a. Organizar la adecuada comercializacion de los bienes y servicios a producir.
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Realizar estudios, estrategias y estandares de calidad para identificar las
necesidades del mercado.

Gestionar la participacion en diversidad de eventos para la comercializacion y

venta de los diferentes productos.

Gestionar alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o internacionales

para la comercializacion y venta de productos.
Establecer logistica para la distribucién y entrega de productos.

Realizar cronograma de actividades para eventos, ferias, campafias y

actividades publicitarias de la comercializacion de productos y servicios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Publicidad:

a. Promocionar la comercializacién de los productos que se elaboran en los

talleres y Granjas del sistema penitenciario.
Coordinacion de campafias o actividades publicitarias.

Disefiar y mantener actualizado el catalogo de productos incorporando nuevas

lineas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Venta:

a. Elaborar cotizaciones de pedidos de productos y servicios a comercializar.

b. Concretizar la venta de la cotizacion aceptada por el cliente para efectuar

pedido al Centro o Granja del Sistema Penitenciario.
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Gestionar la participacion de un colector en los eventos de comercializacién

para realizar el control del efectivo.

Gestionar convenios y negociaciones estratégicas con personas naturales o

juridicas para la comercializacion y venta de productos y servicios.

Comercializar en el mercado nacional y extranjero de los productos que se

elaboran en los Centros Penitenciarios.

Supervisar, proponer y coordinar las mejoras continuas de los puntos de

ventas.

Supervisar el manejo de inventarios, ordenes de entradas y salidas de los

productos a comercializar en cada punto de venta;

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Area de Formacion

Le corresponde al Area de formacion:

a.

Identificar las necesidades de formar, planificar y organizar programas de

mejoras continuas.

Gestionar programas de capacitacion para las personas privadas de libertad

para las actividades productivas que se requieran.

Seguimiento y evaluacién de los programas de formacién mientras estan en

marcha.

Proyectar programas para ayudar al personal a desarrollar y ampliar sus

habilidades o para aprender a utilizar nuevos equipos.

Enviar informes sobre resultados obtenidos en las diferentes actividades de

capacitacién y formacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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Area de Produccién

Le corresponde al Area de Control de Produccion e Inventario:

a.

Consolidar la proyeccion de produccion de las lineas productivas a corto y
mediano plazo, asi como estudios de tiempo y costeos de los diferentes

productos.

Consolidar las necesidades de materia prima e insumos que presenten los

Centros y Granjas Penitenciarias.
Elaborar el Plan de Adquisicion de materia prima e insumos.

Supervisar, el inicio, proceso Yy finalizacion de las operaciones de los ciclos

productivos.

Supervisar el cumplimiento de los procesos de produccién, incluyendo la

distribucion de los productos.

Solicitar a los Centros Penitenciarios los planes de contingencia para garantizar
la continuidad de las lineas de produccion.

Supervisar la adecuacion de espacios para el almacenamiento de acuerdo con

el volumen de produccion.

Solicitar a los Centros Penitenciarios los informes sobre cumplimiento de metas

programadas.

Dar seguimiento para que se cumplan los tiempos de las adquisiciones de

materia prima e insumos para la produccion y los procesos productivos.

Solicitar a los Centros Penitenciarios el Plan Anual de Trabajo para control de

volumen de produccion y su posterior consumo y/o comercializacion.

Supervisar que los Centros Penitenciarios lleven bithcora de los
acontecimientos o0 incidentes que se presenten durante los procesos

productivos.
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Supervisar que los Centros Penitenciarios mantengan actualizado el inventario

fisico en las diferentes &reas productivas y bodegas.

Supervisar el cumplimiento al presupuesto asignado para la ejecucion de los

proyectos de produccion.

Verificar que los requerimientos realizados por el area de comercializacion y

venta sean atendidos en el menor tiempo posible.
Enviar los reportes que la administracion solicite.

Implementar parametros de estandares de calidad del producto y métodos de

trabajo.

Verificar el grado de conocimiento adquirido por persona privada de libertad en
los programas de formacién y rehabilitacion de los Centros Penitenciarios.

Coordinar la logistica de entrega de los diferentes productos producidos en la

Centros Penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Desarrollo y Mantenimiento:

a. Organizar la adecuada utilizacion, mantenimiento y optimizaciéon de la

infraestructura e inversién en materia agricola, agropecuaria y de industria

penitenciaria.

Programar y gestionar la ejecuciéon de las obras encaminadas a mantener y
mejorar la infraestructura o adecuacion de espacios fisicos de las actividades

productivas de los Centros Penitenciarios.

Gestionar y supervisar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a
la infraestructura, maquinaria, equipo y mobiliario en general, que son utilizados

en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario.
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d. Planificar y coordinar la mano de obra necesaria en la ejecucion de actividades

y proyectos.

e. Elaborar en conjunto con los Centros Penitenciarios la distribucion de espacios

fisicos y su equipamiento.

f. Supervisar en los Centros Penitenciarios la logistica de transporte para

distribucion o traslado de equipo, maquinaria y herramientas.

g. Supervisar la planificacion y actividades de mantenimientos preventivo y

correctivos de la maquinaria y equipo para su buen funcionamiento.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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2.3 CENTRO DE COORDINACION POST-PENITENCIARIO

Subdireccién General
de Centros Penales

Centro de
Coordinacion Post-
Penitenciario

Gestion de
Cooperacion

Mediacion e Insercién Mediacioén y Desarrollo
Laboral Empresarial

Registro y Seleccion

Tiene por objeto coordinar ayuda y promocion de todas las actividades post-
carcelarias; en especial tendra a su cargo promover la reinsercion laboral de los ex

condenados y mantener contacto fluido con todas las instituciones o personas

dedicadas a la asistencia post carcelaria.

Dependencia Directa

Subdireccién General de Centros Penales

Le corresponde al Centro de Coordinacidén Post-Penitenciaria:

a. Coordinar ayuda y promocionar todas las actividades Post-Carcelarias.

b. Coordinar, planificar y gestionar con entidades privadas, gubernamentales,

nacionales e internacionales, el desarrollo de proyectos y/o programas de

cooperacion dirigidos a la poblacién ex—condenada.

c. Coordinar la gestion de apoyo con entidades publicas y privadas dirigido a la

formacion profesional, académica y/o micro empresarial de persona ex privada

de libertad de libertad condenados.
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Coordinar la labor de seguimiento a ex — condenados que se encuentran dentro

del programa de reinsercién laboral.

Gestionar la oportunidad de empleo para la poblacion ex-condenada ante las

empresas publicas y privadas, asi como su monitoreo.

Presentar programas de bienestar penitenciario a las personas ex privada de
libertad y sus familias.

Supervision, seguimiento y monitoreo de todas las actividades.

Presentacion de iniciativas y propuestas de proyectos de trabajo para su

estudio y ejecucion.

Celebracion de convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional y

multisectorial.

Gestionar cooperacion nacional e internacional con fuentes donantes y

agencias de cooperacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Mediacion e Insercion Laboral:

a. Coordinar y asistir a reuniones con organismos internacionales, universidades,

iglesias, empresas privadas, organismos gubernamentales, Organizaciéon No
Gubernamentales (ONG’s) para presentar el programa de reinsercion socio-
laboral, con el objetivo de lograr la colocacién laboral de la persona ex privada
de libertad.

Elaboracion de broshure informativo de los programas de reinsercion socio
laboral y emprendedurismo, promocionando las actividades en apoyo a la

persona ex privada de libertad.
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o

Elaboracion, actualizacion y registro de la base de datos de las empresas de la
red multisectorial e interinstitucional que trabajan en la reinsercién socio-laboral

de la persona ex privada de libertad.

Mantener relaciones estrechas con las empresas de red multisectorial e
interinstitucional que trabajan en la reinsercion socio-laboral de la persona ex

privada de libertad.

Realizar visitas de campo a los lugares de trabajo de las personas ex privadas

de libertad para verificar su estabilidad laboral y rendimiento personal.

Elaboracion de informes mensuales en base a resultados obtenidos al

Director/a del Centro de Coordinacién Post Penitenciario.

Promover la participacion de instituciones nacionales y/o internacionales en la
capacitacion de diferentes areas, a las personas privadas de libertad del

régimen abierto y persona ex privada de libertad.

Elaborar informes de las actividades mas relevantes, con el objetivo de
publicarlas en la pagina web de la Direccion General de Centros Penales y otros

medios de comunicacion.

Participacion y asistencia a ferias de empleo y autoempleo para la gestion de
oportunidades laborales y la promocion y/o comercializacion de productos
elaborados por los y las emprendedores.

Desarrollar talleres de formacion y capacitacion en materia de emprendimiento

y autosuficiencia laboral entre los recursos de entrenamiento y formacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Mediacién y Desarrollo Empresarial:

a.

Organizar grupos para plan piloto de creacion y formacion de microempresas y

cooperativas.
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Apoyo a iniciativas individuales o grupales de emprendedurismo de la persona
ex privada de libertad.

Creacion, disefio y seguimiento de modulo de induccién empresarial con

enfoque de emprendedurismo, cooperativismo y microempresa.

Apoyo en la formacién de microempresas y cooperativas, a través de estudios
de mercado que permitan definir el rubro al que se dedicara.

Apoyo en la gestion legalizacion de microempresas y cooperativas.

Intermediacion laboral para acceso a micro créditos para financiamiento ante

instituciones financieras, crediticias y de otra indole.

Desarrollo de capacitaciones relacionadas al emprendedurismo para las
personas asociadas a las cooperativas.

Participacion y asistencia a ferias comerciales para la promocion de los

productos elaborados por las personas ex privadas de libertad.
Promover y fortalecer el desarrollo emprendedor.

Elaboracion de informes mensuales con base a resultados obtenidos al

Director/a del Centro de Coordinacién Post Penitenciario.

Elaborar informes de las actividades mas relevantes, con el objetivo de
publicarlas en la pagina web de la Direccion General de Centros Penales y otros

medios de comunicacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Registro y Seleccion:

Inscripcion de las personas ex privada de libertad a los programas del Centro
de Coordinacion Post-Penitenciario.
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b. Disefiar, elaborar y ejecutar sistemas e instrumentos de seleccién para

incorporar a las personas ex privada de libertad a los programas socio laboral

y productivo.

Establecer perfiles de las personas ex privada de libertad y cooperantes

requeridos para cada oferta de trabajo.

Mantener actualizado el banco de candidatos, para posibles ofertas laborales

gue puedan surgir de la red multisectorial e interinstitucional.

Realizar evaluaciones a los aspirantes que optaran a una oferta laboral de la

red multisectorial e interinstitucional.

Identificar a las personas ex privada de libertad que han cursado programas
generales o especializados para posteriores ofertas laborales.

Elaborar y gestionar las necesidades del area de trabajo.

Elaboracion de informes mensuales con base a resultados obtenidos al

Director/a del Centro de Coordinacién Post Penitenciario.

Elaborar informes de las actividades mas relevantes, con el objetivo de
publicarlas en la pagina web de la Direccién General de Centros Penales y otros

medios de comunicacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Gestion de Cooperacion:

a. Gestionar apoyo nacional e internacional a fin de incorporar a las personas ex

privada de libertad a la poblacion activamente economica Y al

emprendedurismo.

Coordinar el desarrollo de actividades encaminadas a lograr la participacién de
diferentes sectores de la sociedad, con el fin de incorporar a las personas ex

privada de libertad a la vida socio laboral, productivo.
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c. Llevar registro y control de donaciones, empresas participantes, personal
beneficiado y logros alcanzados de las gestiones realizadas.

d. Elaborar plan de trabajo de insercion socio laboral y cooperativas solidarias.

e. Elaborar un mapa actualizado de potenciales cooperantes nacionales e

internacionales en la intervencion post-penitenciaria.

f. Sostener y celebrar reuniones de trabajo conjunto con las contrapartes
responsables nacionales e internacionales en la materia penitenciaria y post-

penitenciaria.
g. ldentificar areas tematicas de cooperacion y asistencia técnica.
h. Preparar informes periodicos sobre las gestiones realizadas.

i. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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2.4 UNIDAD DE COORDINACION NACIONAL DE EDUCACION

Subdireccién General
de
Centros Penales

Unidad de
Coordinacién Nacional
de Educacion

Centros Penitenciarios

Consejos
Institucionales
Educativos (CIE)

Tiene por objeto velar por garantizar que las personas privadas de libertad tengan
acceso a la educacion, promover que los Consejos Institucionales Educativos (CIE)
imparta programas de educacion integral, asi como colaborar en la integraciéon de las

personas con problemas y limitaciones fisicas, psicoldgicas y sociales en los Centros

Educativos.

Dependencia Directa

Subdireccién General.

Centros Educativos en
los Centros
Penitenciarios

Le corresponde a la Unidad de Coordinacién Nacional de Educacion:

a. Mantener en buen estado el mobiliario y Equipo asignado a los Consejos
Institucionales Educativos (CIE) y cumplir con los Requerimientos establecidos
en el Convenio marco de cooperacion administrativa interinstitucional
celebrado entre el Ministerio de Educacion (MINED) y el Ministerio de Justicia
de Seguridad Publica (MJSP).

32




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

b. Fiscalizar a los cada Consejos Institucionales Educativos (CIE), en cuanto a lo

técnico, administrativo y financiero.

Respetar los derechos de los educandos previsto en la Constitucion, Ley
General de Educacion, Ley Penitenciaria y su Reglamento y demas legislacion

aplicable.

Comprobar que cada Consejos Institucionales Educativos (CIE), llevé los libros
de control de los ingresos y gastos debidamente autorizados por la Direccién
Departamental de Educacion del Ministerio de Educaciéon (MINED)
correspondiente, en donde reflejen los ingresos obtenidos, los gastos

efectuados y los saldos actualizados correspondientes.

Velar y garantizar porque cada Consejos Institucionales Educativos (CIE),
cumpla con las normativas o lineamientos que el Ministerio de Educacién

establezca en la administracion de recursos financieros.

Verificar que se ofrezca una educacién basada en los lineamientos técnico-

pedagdgicos emanados del Ministerio de Educacién

Proporcionar al Ministerio de Educacion, la informacion solicitada a los centros

educativos.

Cumplir con las normativas o lineamientos que el Ministerio de Educacion

Establezca en la administracion de recursos financieros.

Velar porque los Consejos Institucionales Educativos (CIE), realicen la
contratacion de los educadores/as de acuerdo con el perfil solicitado por el
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, por medio de la Direcciéon General
de Centros Penales, tomando en consideracion los requisitos establecidos en

la Ley de la Carrera Docente.

Supervisar que los Consejos Institucionales Educativos (CIE), realicen los

pagos salariales de acuerdo con lo contratado para el personal docente.
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k. Velar por que se cumplan las disposiciones de la Ley Penitenciaria en cada

centro escolar.

|.  Garantizar la calidad de la ensefianza y la igualdad y equidad de género entre

los docentes y las personas privadas de libertad.

m. Verificar que todos los gastos efectuados con transferencias de Presupuesto
Escolar deberan estar contemplados dentro del Manual de Clasificacion de
Gastos y el Presupuesto Anual autorizado por el Ministerio de Educacion
(MINED).

n. Realizar todas las medidas necesarias para la correcta implementacion y
desarrollo de las politicas educativas, dirigidas al desarrollo integral de las
personas privadas de libertad.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Coordinador/a de Consejos Institucionales Educativos (CIE):

a. Asesorar la Gestion didactica pedagogica de los Centros Escolares, adscritos

al Sistema Penitenciario.

b. Gestionar los procedimientos administrativos para los procesos disciplinarios,
de evaluacion, certificacion y administracién de pruebas estandarizadas para
los estudiantes del Sistema Penitenciario.

c. Normar los procesos financieros de los Consejos Institucionales Educativos

(CIE), y Centros Educativos, adscritos al Sistema Penitenciario.

d. Coordinar los esfuerzos interinstitucionales para la mejora continua de los
servicios de educacion para las personas privadas de libertad con las diferentes
instancias del Ministerio de Educacion (MINED), Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA), Direccion Nacional de

Educacion de Jovenes y Adultos (DNEJA) y otros.
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e. Mediar conflictos del personal docente y directivos de los organismos de

administracion escolar.

f. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2.5 GESTION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Subdireccion General
de
Centros Penales

Gestion de Cooperacion
Nacional e Internacional

Tiene por objetivo trabajar para establecer relaciones de cooperacion financiera y de

intercambio de buenas préacticas para la implementacion de programas y proyectos

enmarcados dentro de los objetivos y prioridades de la Instituciébn, mediante una

efectiva gestion de las relaciones de cooperacion.

Dependencia Directa

Subdireccioén General de Centros Penales

Le corresponde a Gestion de Cooperacion Nacional e Internacional:

a. Realizar gestiones con diferentes instituciones para las suscripciones de

convenio.

b. Coordinar el proceso técnico-legal, previo y posterior a la suscripcion de

convenios, velando por el cumplimiento de los términos.

c. Participar en la formulacion de perfiles, en apoyo a planes, programas y

proyectos de inversién y cooperacién técnica.

d. Seguimiento a los proyectos en ejecucion, velando por el cumplimiento de los

términos contractuales

e. Coordinar con Instituciones para la firma del Convenio.
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f. Llevar un control digital y fisico de los convenios firmados, asi como de las
gestiones realizadas.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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3.SECRETARIA GENERAL.

Direccién General de Centros
Penales

Secretaria General

Correspondencia Protocolo de Ingreso Donaciones

Tiene por objeto cumplir con todas las instrucciones emanadas por la Direccion
General y tendrAd bajo su administracion el area de Ingresos, éarea de
Correspondencia, area de Donaciones y area Juridica/Certificaciones de la Direccion

General de Centros Penales.

Dependencia Directa.

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a Secretaria General:
a. Dar cumplimiento a las instrucciones dictadas por la Direccion General,

supervisando su ejecucién por las demas unidades involucradas.
b. Asesorary apoyar técnicamente a las unidades del Sistema Penitenciario

c. Organizar y canalizar la correspondencia de la Direccién General hacia otras

unidades y viceversa.

d. Promover un buen ambiente laboral a través de la comunicacion con todas las

unidades institucionales.
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e. Elaborar actas, notas y oficios de reuniones, gestiones y otras actividades que

desarrolle la Direcciéon General.

f. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Protocolo de ingreso:

a. Atencion al usuario para decepcionar solicitudes de visitas e ingresos a los

centros penitenciarios en beneficio de la poblacion interna. Estas solicitudes

comprenden las instituciones que a continuacion se detallan:

v

v

v

Iglesias.

Embajadas.

Instituciones de gobierno.
Organizaciones no gubernamentales.
Universidades.

Personas naturales y juridicas.

b. Tramitar las solicitudes con los Centros Penitenciarios con base a los escritos

presentados por los usuarios, siempre y de acuerdo a la Ley.

c. Obtener la opinidn de los Centros Penitenciarios sobre la solicitud de ingreso

para la elaboracion del protocolo de ingreso.

d. Informar al interesado sobre la emision del protocolo de ingreso.

e. Entregar en formato fisico o electrénico el protocolo de ingreso, de acuerdo al

caso.

f. Presentar informes mensuales sobre las autorizaciones de protocolos de

ingresos emitidos.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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Le corresponde al Area de Correspondencia:

a. Recibir, clasificar y distribuir correspondencia de Unidades Administrativas de

la Direccion General de Centros Penales, Centros Penitenciarios, empresas,

instituciones afines, familiares de personas privadas de libertad, entre otras.
Tener registro de la correspondencia recepcionada.

Remision de correspondencia oficial a través de correos de El Salvador.
Resguardo y control de la correspondencia en archivos.

Atencion al publico que visita el edificio central.

Atencion del conmutador del edificio central.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Donaciones:

a. Recibir y dar tramite a solicitudes de donacion en beneficio de la Poblacién de

f.

Personas Privadas de Libertad, presentadas por parte de Iglesias, Empresas
Privadas, Instituciones  Publicas, Fundaciones, Organismos  no

Gubernamentales (ONG’s) y personas naturales.

Realizar gestiones de donacién de acuerdo a las solicitudes presentadas por

los Centros Penitenciarios.

Remitir solicitudes de donacion a los Centros Penitenciarios para emision de

opinion.
Recepcionar y distribuir donaciones. (fuera de Secretaria General)

Presentar Informes Mensuales de Recepcion y Liquidacion (Director/a General,

Unidad Secundaria Financiera (USEFI), Planificacion).

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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4. CONSEJO CRIMINOLOGICO NACIONAL.

Director del Consgjo
Criminoldgico Nacional

AreaTrabajo
Social

AreaMedico

AreaEducativa
General

AreaJuridica AreaPsicologica AreaPsiquidrica AreaSocioldgica

Tiene por objeto determinar las diversas clases de tratamiento aplicables, segun los
casos individualizados, que los Consejos Criminolégicos Regionales sometan a su
consideracion, asimismo resolver los incidentes que se susciten sobre la aplicacion
de criterios de ubicacion y clasificacion de personas privadas de libertad dentro del

sistema progresivo.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde al Consejo Criminoldgico Nacional:
a. Proponer a la Direccién General de Centros Penales los proyectos de trabajo y
reglamentos que sean necesarios para el mejor funcionamiento de los Centros

Penitenciarios.

b. Realizar los estudios que en materia penitenciaria le solicite el Ministro de

Justicia y Seguridad Publica o el Director/a General de Centros Penales.

c. Dictar las pautas generales sobre el régimen y tratamiento de las personas
privadas de libertad y las directrices para su clasificacion y traslado, que

deberan seguir los Consejos Criminologicos Regionales.
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Conocer en grado de las decisiones o0 resoluciones de los Consejos
Criminoldgicos Regionales, por impugnaciones hechas en favor de las
personas privadas de libertad, cuando dichas medidas les ocasionen un

perjuicio.

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

Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion y desarrollo de los

programas de estudio.

Formular la planeacion estratégica y vigilar la ejecucion del Programa de
Clasificacion Penitenciaria para hacer las recomendaciones de las politicas del
mismo a la Direccion General de Centros Penales.

Supervisar los Consejos Criminoldgicos Regionales en lo relacionado con el
régimen y tratamiento de las personas privadas de libertad y la revision,
seguimiento 'y actualizacion del expediente Unico, respetando su
independencia técnica.

Sugerir a la Direccién General de Centros Penales, las reformas necesarias al
Reglamento General de la Ley Penitenciaria, 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 Direccion General; el informe respectivo debera ser

razonado con opiniones y recomendaciones.

Elaborar un diagnostico del funcionamiento del Sistema Penitenciario, por lo
menos cada tres afos y sugerir las modificaciones pertinentes a las normas

sobre la materia.

Identificar necesidades de capacitacion 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 Direccidon General de Centros Penales.
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=

Proponer a la Direccion General de Centros Penales la realizacion de eventos

técnico cientificos relacionados con el trabajo penitenciario.

Participar en coordinaciéon con la Escuela Penitenciaria en la entrevista
complementaria por especializacion, para la seleccion del personal de los

Consejos Criminologicos Nacionales y Regionales.

Resolver apelaciones sobre ubicacion de personas privadas de libertad en

fases ordinarias y confianza.
Regular las distintas fases de Régimen Progresivo.

Facilitar a las personas privadas de libertad 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 interno, para efectos de

conmutacion de pena e indultos.

Velar por que se cumpla con las disposiciones de la Ley Penitenciaria y su

Reglamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Director/a del Consejo Criminolégico Nacional:

a.

Coordinar la realizacion de las actividades y la elaboracion de planes de trabajo

del Consejo Criminolégico Nacional.
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del Consejo.

Presidir y dirigir las sesiones, previa comprobacion del quérum, establecidas

por la mayoria simple de sus integrantes.

Elaborar y someter a discusion la agenda correspondiente.
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e. Mantener el orden, disciplina y armonia dentro del seno del Consejo.

Designar a un integrante del Consejo, para que actlie como secretario de actas,

quien certificara los dictamenes.

Representar al Consejo en todas las actividades que sea requerida su

presencia
Decidir en caso de empate, con voto calificado.

Nombrar un Director/a Suplente para los casos de ausencia justificada al

Director/a del Consejo Criminolégico Nacional.

Establecer y mantener las relaciones externas que estime pertinentes para

beneficio del Consejo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.
Toda otra designacion que por unanimidad le otorgue el Consejo.

. Coordinar las actividades con la Direccion General de Centros Penales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Secretario/a del Consejo Criminolégico Nacional:

a. Llevar un libro de actas en donde se registrara: fecha, asistencia, agenda y

acuerdos tomados por el Consejo, la cual sera leida en la sesién proxima

inmediata a su aprobacion.

Dictar las medidas necesarias para que las sesiones se desarrollen en la fecha

establecida.

Notificar la convocatoria verbalmente o por escrito a las reuniones

extraordinarias del Consejo Criminoldgico Nacional.
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d. Supervisara que se tramite y archive la correspondencia del Consejo

Criminolégico Nacional e informard de ésta a cada sesion, asi mismo la

canalizara el area correspondiente.

e. Informar al Consejo Criminolégico Nacional sobre el cumplimiento de los

acuerdos tomados en cada sesion y los avances de tareas asignadas

verificando su cumplimiento

f. Extender constancias, certificaciones.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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5. CONSEJOS CRIMINOLOGICOS REGIONALES

Direccién General
de
Centros Penales

Consejos Criminolégicos
Regionales

Consejo Criminolégico Consejo Criminolégico Consejo Criminolégico Consejo Criminolégico Consejo Criminolégico Consejo Criminolégico
Regional Occidental “A” Regional Occidental “B” Regional Central “A” Regional Central “B” Regional Central Paracentral Regional Central Oriental

Los Consejos Criminologicos Regionales existiran por zonas geograficas del pais,
habiendo los que fueren necesarios por cada region: Central, Occidental, Paracentral

y Oriental.

Direccién General
de Centros
Penales

Consejo
Criminolégico
Nacional

Consejos
Criminolégicos
Regionales

Areade Trabajo

Social Area Juridica Area Psicolégica Area Educativa

Consejos Criminolégicos Regionales: Consejo Criminoldgico Regional Occidental “A”
y “B”, Consejo Criminologico Regional Central “A” y “B”, Consejo Criminoldgico

Regional Paracentral y Consejo Criminolégico Regional Oriental.
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Dependencia Directa

Consejo Criminoldgico Nacional.

Les corresponde a los/as Directores/as de los Consejos Criminoldgicos

Regionales:

a.

Determinar la ubicacion inicial que le corresponde a cada persona privada de
libertad al ingresar al sistema penitenciario, en base al estudio de sus

condiciones personales.

Determinar el régimen de ejecuciones de la pena y medidas de seguridad, asi

como el tratamiento de cada penado segun sus necesidades.

Decidir 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.

Proponer al Juez de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena la
concesion del beneficio de libertad condicional anticipada, a favor de los

condenados que reunan los requisitos que establece el Codigo Penal.

Coordinar los Equipos Técnicos Criminoldgicos designados por la Direccién

General de Centros Penales.

Supervisar que los Equipos Técnicos Criminolégicos de los Centros cumplan
con la apertura y seguimiento del Expediente Unico de toda persona privada
de libertad.

Coordinar las funciones y actividades de los Equipos Técnicos Criminologicos
de los Centros con los patronatos y asociaciones civiles de asistencia a las

personas privadas de libertad y liberados.
Colaborar en campafas que tengan por objeto prevenir el delito.

Coordinar con los Equipos Técnicos Criminolégicos de los Centros las acciones
que contribuyan al desarrollo integral de las personas privadas de libertad y

liberados.
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Colaborar con la Subdireccién General, en promover actividades orientadas a
mejorar la satisfaccion de necesidades basicas de las personas privadas de
libertad.

Desarrollar actividades y promover la ejecucion de programas de

sensibilizacion a la comunidad, para integrar al liberado a la misma.

Evaluar cada tres meses el trabajo de los Equipos Técnicos Criminoldgicos de
Centro e informar al Consejo Criminologico Nacional.

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

Reglamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Trabajo Social:

a. Realizar estudio y analisis en el Area Social de Expedientes Unicos de los/as

f.

personas privadas de libertad, para la elaboracion de Dictamenes
Criminolégicos de Libertad Condicional Ordinaria y Libertad condicional

anticipada.

Realizar estudios y andlisis en el Area Social para la ratificacion o no ratificacion

a Fase de Confianza, monitores, facilitadores y promotores.

Supervisar el cumplimiento de metas del Plan Anual de los Equipos Técnicos

Criminolégicos.
Supervisar el funcionamiento de las diferentes Fases del Régimen Progresivo.

Elaborar resolucion de egreso y permanencia del Centro Penitenciario de
Méaxima Seguridad de Zacatecoluca (en el caso para el Consejo Criminoldgico

Regional Paracentral).

Capacitar a los Equipos Técnicos Criminologicos.
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Realizar estudios y ratificacion de planes de tratamientos.

Coordinar las actividades de los Equipos Técnicos que contribuyan al desarrollo

integral de las personas privadas de libertad.
Evaluar trimestralmente a los Equipos Técnicos Criminoldgicos.
Participar en la formulacion del Plan Anual Operativo.

Integrar para la discusion de Dictdimenes de Libertad Condicional Ordinaria
(LCO), Libertad Condiciona Anticipada (LCA), propuestas a fase de confianza

y fase semilibertad.

Digitalizar estudios y elaboracion de conclusiones de los Dictamenes

Criminolégicos.

. Acudir a audiencias con Jueces de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucién de la

Pena.

Dar estricto control y seguimiento de las personas privadas de libertad que
participan en trabajo o actividades de apoyo a la comunidad podran redimir su
pena segun el Art.105-A. de la Ley Penitenciaria.

Elaborar permisos de salidas de personas privadas de libertad en fase de

confianza.

Dar estricto seguimiento al Modelo de Gestidn Penitenciaria Yo Cambio, entre

otras (desercion e incorporacion mensualmente).
Dar cumplimiento a Decretos y Directrices emanados por instancias superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Juridica:

a. Realizar estudio y analisis en el Area Juridica de Expedientes Unicos de

personas privadas de libertad, para la elaboracion de Dictamenes
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Criminolégicos de Libertad Condicional Ordinaria y Libertad Condicional
Anticipada.

b. Realizar estudios y analisis en el Area Juridica para la ratificacion o no a Fase

de Confianza, Fase de Semilibertad, monitores, facilitadores y promotores.

c. Supervisar el cumplimiento de metas del Plan Anual de los Equipos Técnicos

Criminoldgicos.
d. Supervisar el funcionamiento de las diferentes Fases del Régimen Progresivo.

e. Elaborar resoluciones de ingreso, egreso y permanencia del Centro de Maxima
Seguridad de Zacatecoluca (en el caso para el Consejo Criminologico Regional

Paracentral).
f. Capacitar a los Equipos Técnicos Criminoldgicos.
g. Ratificar los planes de tratamientos.

h. Elaborar las reanudaciones y suspensiones de permisos, traslados con base al
Art.91 de la Ley Penitenciaria, reubicaciones de urgencia segun el Art.25 de la

Ley Penitenciaria, regresiones y nueva asignacion de fase.

i. Coordinar las actividades de los Equipos Técnicos Criminolégicos que

contribuyan al desarrollo integral de las personas privadas de libertad.
j.-  Evaluar trimestralmente los Equipos técnicos Criminoldgicos.
k. Atender Abogados y Familiares de Personas privadas de libertad.
|. Bridar respuesta a diferentes Instancias de la Institucion y fuera de la misma.
m. Participar en la formulacion del Plan Anual Operativo

n. Integrar y discutir los Dictamenes de Libertad Condicional Ordinaria (LCO),
Libertad Condiciona Anticipada (LCA), propuestas a fase de confianza y fase

semilibertad.

50



Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

Digitalizar estudios y elaboracion de Conclusiones de los Dictamenes

Criminoldgicos.

Acudir a audiencias con Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de

la Pena.

Dar estricto control y seguimiento de las personas privadas de libertad que
participan en trabajo o actividades de apoyo a la comunidad podran redimir su
pena segun el Art.105-A. de la Ley Penitenciaria.

Realizar seguimiento a la situacion diaria a los Centros Penitenciarios

correspondientes.

Realizar seguimiento al Nuevo Modelo de Gestion Penitenciaria Yo Cambio,

entre otras (desercioén e incorporacién mensualmente).
Dar cumplimiento a Decretos y Directrices emanados por instancias superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Psicoldgica:

a. Elaborar estudios y anélisis en el Area Psicolégica de Expedientes Unicos de

las personas privadas de libertad, para la elaboraciéon de Dictamenes
Criminolégicos de Libertad Condicional Ordinaria y Libertad condicional

anticipada.

Realizar estudios y Andlisis en el Area Psicolédgica para la ratificacion o no a

Fase de Confianza, de monitores, facilitadores y promotores.

Realizar giras a los Centros Penitenciarios para supervisar el cumplimiento de

metas del Plan Anual de los Equipos Técnicos Criminologicos.

d. Supervisar el funcionamiento de las diferentes Fases del Régimen Progresivo.
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Elaborar las resoluciones de Ingreso, egresos o permanencia del Centro Penal
de Maxima Seguridad de Zacatecoluca (en el caso para el Consejo

Criminologico Regional Paracentral).
Capacitar a los Equipos Técnicos Criminologicos.
Estudiar y ratificar los planes de tratamientos.

Coordinar las actividades de los Equipos Técnicos que contribuyan al desarrollo

integral de las personas privadas de libertad.
Evaluar trimestralmente los Equipos Técnicos Criminoldgicos.
Participar en la formulacién del Plan Anual Operativo.

Integrar y discutir los Dictamenes de Libertad Condicional Ordinaria (LCO),
Libertad Condiciona Anticipada (LCA), propuestas a fase de confianza y fase

semilibertad.

Digitalizar estudios y elaboracion de conclusiones de los Dictamenes

Criminolégicos.

m. Acudir audiencias con Jueces de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la

Pena.
Dar cumplimiento a Decretos y Directrices emanados por instancias superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Educativa:

a. Estudiar y analizar en el Area Educativa los Expedientes Unicos de las

personas privadas de libertad, para la elaboracion de Dictamenes
Criminologicos de Libertad Condicional Ordinaria y Libertad condicional

anticipada.

b. Estudiar y analizar para la ratificacion o no ratificacién a Fase de Confianza.

52




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

o

Estudiar y analizar para la ratificacibon o no ratificacion de monitores,

facilitadores y promotores.

Realizar giras a los Centros Penitenciarios para supervisar el cumplimiento de

metas del Plan Anual de los Equipos Técnicos Criminologicos.
Supervisar el funcionamiento de las diferentes Fases del Régimen Progresivo.

Estudio y elaboracion de resolucién de egreso y permanencia Centro Penal de
Maxima Seguridad de Zacatecoluca (en el caso para el Consejo Criminolégico

Regional Paracentral).
Capacitar a los Equipos Técnicos Criminoldgicos.
Estudiar y ratificar los planes de tratamientos.

Integrar y discutir los Dictamenes de Libertad Condicional Ordinaria (LCO),
Libertad Condiciona Anticipada (LCA), propuestas a fase de confianza y fase

semilibertad.

Digitalizar estudios y elaboracion de conclusiones de los Dictamenes

Criminolégicos.

Acudir audiencias con jueces de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la

Pena.

Dar cumplimiento a Decretos y Directrices emanados por instancias superiores.

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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6. UNIDAD SECUNDARIA FINANCIERA

Direcciéon General de
Centros Penales

Unidad Secundaria
Financiera

Presupuesto

Tesoreria

Tiene por objeto lograr la integracién e interrelacion del proceso administrativo-
financiero, asi como de los recursos humanos, financieros y tecnolégicos a
disposicion, con el fin de desarrollar en forma efectiva las diferentes actividades

correspondientes al ciclo presupuestario, de conformidad a la normativa legal y técnica

vigente.

Contabilidad

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad Secundaria Financiera:

a. Participar e integrar el Comité de Formulacion del Presupuesto de la Direccion

General de Centros Penales.

b. Participar en reuniones de trabajo con el Director/a General 0 a quien éste
delegue, a fin de recibir lineamientos internos para la Formulacién del

Presupuesto y Plan Anual de Trabajo del siguiente ejercicio fiscal, con base a

la Politica Presupuestaria establecida.
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c. Validar el presupuesto preliminar, segun el techo asignado.

Informar a las superioridades del seguimiento y evaluacion del logro de
objetivos y metas del presupuesto y proponer las medidas correctivas

necesarias.

Coordinar con la jefatura de la Unidad Secundaria de Adquisiciones y
Contrataciones de Centros Penales (USACCP) la elaboracién del Programa
Anual de Compras de la Direccion General de Centros Penales, a fin de

disponer oportunamente de los recursos presupuestarios.

Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de control interno de las

operaciones financieras.

Establecer las prioridades sobre la capacitacion del personal destacado a la
Unidad Secundaria Financiera (USEFI) y mantener actualizado el control

respectivo.

Velar porque el personal de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) cumpla
con el perfil del puesto en que se desempefian.

Elaborar y proponer al titular de la institucion las Politicas, Manuales,
Instructivos y demas disposiciones internas de la Unidad Secundaria Financiera

que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la Institucion.

Dirigir, Coordinar y Supervisar, el inicio, proceso y finalizacion de las
operaciones del Ciclo Presupuestario, al interior de la Unidad Secundaria

Financiera.

Informar mensualmente o cuando la Unidad Financiera Institucional (UFI) lo
requiera, sobre la Ejecucion de los Proyectos financiados con recursos
externos y de sus correspondientes desembolsos para ser remitidos al Sistema
de Administracion Financiera Integrado (SAFI)- Direccion General de

Contabilidad Gubernamental.
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Dirigir y asesorar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto y coordinar con
la Unidad de Planificacién la elaboracién de los Planes Anuales de Trabajo de

las Unidades Presupuestarias.

. Validar la consolidacion de los proyectos de presupuesto de las unidades
presupuestarias, Con sus respectivos planes anuales de trabajo y remitir al
jefe/a de la Unidad Financiera Institucional (UFI).

. Validar ajustes efectuados al presupuesto preliminar y planes anuales de

trabajo con base al Techo Presupuestario aprobado.

. Coordinar la elaboracién del Presupuesto de Efectivo y de los instrumentos
técnicos de ejecucion presupuestaria de la Institucion y Unidades
Presupuestarias a su cargo, para que posteriormente a su validacion sean

remitidos a la Unidad Financiera Institucional (UFI).

. Gestionar de ser necesario ante la Unidad Financiera Institucional (UFI)
solicitud de Transferencia de Crédito Ejecutiva o de Refuerzo Presupuestario,
para su tramite ante el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

. Tramitar con autorizacion del Director/a General la apertura de las subcuentas

con base a la normativa respectiva.
Analizar y dar seguimiento a los resultados de la conciliacion bancaria.

. Vigilar que se cumpla la fecha establecida por el Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI) de la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental (DGCG), para efectuar el cierre contable mensual y anual.

Verificar y firmar los reportes financieros mensuales y anuales requeridos por
la Unidad Financiera Institucional (UFI) a solicitud del Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI) de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (DGCG).

. Otras que la jefatura inmediata le asigne

56




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

Le corresponde al Area de Presupuesto:

a.

Apoyar en la Formulaciéon del Presupuesto de la Institucion.

Administrar los instrumentos técnicos de Ejecucion Presupuestaria

establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.
Elaborar Informes Presupuestarios.

Registrar las modificaciones a la Asignacion Presupuestaria.
Participar y apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Coordinar con la jefatura de la Unidad Secundaria Financiera la distribucion del

Techo Presupuestario asignado.

Elaborar el proyecto de presupuesto de conformidad a la asignacién del Techo

Presupuestario y los lineamientos internos.

Validar el registro del compromiso presupuestario (realizado por el técnico/a

financiero de la Unidad Secundaria Financiera).

Elaborar de ser necesario solicitudes para transferencias de crédito ejecutiva o

refuerzo presupuestario.

Dar seguimiento a la ejecucion de las asignaciones votadas en el presupuesto,

evaluar e informar los resultados.

Apoyar en la elaboracion del Plan de Compras anual.

. Ejercer el control interno previo al compromiso que comprende el examen de

las operaciones o transacciones propuestas que puedan generar cCompromiso

de fondos publicos, con el propdsito de determinar lo siguiente:

. Lapertinencia de la operacion propuesta, determinando si esté relacionada

directamente con la consecucion de objetivos institucionales.
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. La legalidad de la operacién asegurandose que la dependencia tenga
competencia legal para ejecutarla.
. Laconformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos asignados

para financiar la transaccion.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de las 6rdenes de compra (o el
documento que haga las veces de éste), planilla de definitiva y cualquier acto
administrativo que genere un compromiso presupuestario a fin de registrarlo y

de asegurarse del crédito presupuestario.

Controlar las adquisiciones de bienes y/o servicios mediante contratos y dar
seguimiento a los plazos establecidos para su fiel cumplimiento.

Efectuar movimientos presupuestarios en el Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI) de conformidad a las necesidades de reorientar las

disponibilidades financieras.

Registrar en el Sistema Informatico las modificaciones a la asignacion

presupuestaria.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Tesoreria:

Ingresar datos a los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y/o anticipos.

Manejar las cuentas bancarias aperturadas para el manejo de recursos

aprobados.

Dar seguimiento a las Solicitudes de Autorizacion de Cuotas para la

programacion de transferencias de pago directo o intermediario.
Realizar transferencias de fondos por subvenciones o subsidios, si hubiere.

Efectuar pagos con modalidad de Pagador Intermediario a personal de servicio

y proveedores de bienes y/o servicios adquiridos. Gestionar oportunamente la
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autorizacion de la solicitud de las cuotas para salarios del personal y
proveedores bajo la modalidad de Pagador Intermediario.

Efectuar pagos de bienes, servicios y remuneraciones, asi como retener y

remesar lo correspondiente a los descuentos de Ley.

Controlar fechas de vencimientos de pagos de servicios béasicos, Alcaldias
Municipales u otros que generen cargos de mora e intereses por pagos

extemporaneos.

Vigilar por el cumplimiento de los requisitos establecidos para proceder a los

pagos de compromisos adquiridos.

Ejercer el control previo al desembolso, Que comprendera el examen de las
transacciones previo a que se efectie el pago de los bienes o servicios

adquiridos, Con el fin de determinar lo siguiente:

. Laveracidad de la transaccion, Mediante el andlisis de la documentacion y
autorizacion respectiva en el que se verifique la recepcion satisfactoria de
los bienes o servicios.

. Que la operacion no haya variado de manera significativa con respecto al
compromiso previamente establecido.

. La existencia de fondos disponibles para cancelar la obligacion dentro del
plazo establecido.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, todas las acciones

legales relacionadas con el pago de remuneraciones al personal de la

Institucion.

Elaborara el “detalle de personal que no sera considerado en planilla mensual”,

segun lo reportado por el delegado de recursos humanos.

Revisar planillas de salarios del personal de servicio, cuidando que el
Departamento de Recursos Humanos cumpla todas las acciones legales

relacionadas con el manejo del pago de remuneraciones.
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m. Informaré la fecha de pago mensual establecido por el Ministerio de Hacienda

al Departamento de Recursos Humanos por medio de correo electronico con
copia a los delegados de recursos humanos de las dependencias de la

Institucion.

Registrar en los auxiliares del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI), Toda informacién contenida en la documentacién probatoria de los

ingresos y egresos.

Elaborar libros de bancos de cada cuenta bancaria que se maneja en Tesoreria
de la Direccién General de Centros Penales, no incorporada en el Sistema de

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Elaborar cheques y gestionar la firma del refrendario de las cuentas, para el
pago de salarios a personal de servicio (cuando esté lo ha solicitado con
anticipacién), asi como a los proveedores de los bienes y/o servicios

adquiridos.

Hacer entrega de los cheques de salarios al personal de servicio y a los
proveedores, cuando se realice con Pagador Intermediario, cuidando de
controlar, mediante la firma de recepcion, el retiro de los mismos y en estos
altimos, ademas contra la entrega del quedan original extendido para el

proceso de pago.

Gestionar el pago de instituciones publicas y financieras, correspondientes a
descuentos de Ley y préstamos personales y/o hipotecarios, u otros

descuentos retenidos en planillas de salarios del personal de servicio.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ANEXOS QUE PERTENECEN AL AREA DE TESORERIA.

1- Le corresponde al Pagador Auxiliar:

a. Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria la autorizacion de solicitudes

de cuotas para el pago de remuneraciones y requisicion de bienes y/o servicios.
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Coordinar con las unidades involucradas en el proceso de contratacion de
personal y adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios los insumos
necesarios que respalden la solicitud 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 corresponde.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos todas las acciones
legales relacionadas con el pago de remuneraciones del personal de la

Institucion.

Coordinar con la unidad responsable de la emision de planillas de salarios, para
la solicitud de cuota de forma oportuna 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.

Apoyar en lo necesario al personal operativo para el buen desarrollo de sus
actividades.

Controlar la asignacion de cuotas autorizadas y generar las propuestas de
pago, cuidando especialmente de las fechas de vencimientos a servicios fijos
y/o contratos y de lo establecido para el pago de las Micro y Pequefa
Empresa (MYPE).

Preparar informacion correspondiente a la aplicacion del Impuesto Sobre la
Renta, para presentacion del Formulario 14 (F14), ante el Ministerio de

Hacienda, en el tiempo de vigencia establecido.

Preparar en tiempo, informacion sobre retenciones a proveedores y/o personal
de servicios, tales como: Anticipo al Impuesto al Valor Agregado (IVA) y

embargos.
Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2- Le corresponde a Pagaduria (Planillas de Salario):

a.

Velar por el cumplimiento a la normativa correspondiente al uso del Sistema de

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Revisa el “resumen de planilla definitiva® que este debidamente firmada y
sellada de autorizado, Unicamente por la jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, el cual sera utilizado como documento de respaldo del

devengamiento de la obligacion.

Revisar el “resumen de planilla definitiva” para el pago de salarios, cuidando de
la aplicacion de los descuentos de Ley, embargos, ordenes de descuento y

otros relacionados e informar de la no aplicacién de los mismos.

Registrar e ingresar informacién a la aplicacion Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI), para el devengamiento, la solicitud de cuota y
pago de salarios al personal y los descuentos de Ley aplicados mensualmente
en las planillas.

Hacer entrega de cheques al personal de servicio que solicito el pago con
cheque y gestione la firma del refrendario para su posterior entrega en forma
presencial contra la presentacion del Documento Unico de Identidad (DUI) y la

respectiva firma en el voucher.

Archivar y trasladar, al Area de Contabilidad, Mediante registro, La
documentacion de los pagos realizados e incorporados en el Sistema de

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Coordinar con él (la) responsable del registro y control de saldos en la
composicién bancaria, de la documentacion que afecte el mismo para su

registro oportuno.

Verificar datos relacionados en constancias elaboradas por la Unidad
responsable de su emisién y de las Ordenes de descuento, cuidando del

cumplimiento a la normativa establecida para la firma del Pagador Auxiliar.
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Coordinar con la Unidad responsable la presentacion de planillas por aportes y
cotizaciones; Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), Administradoras
de Fondos de Pensiones (AFP’S), Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos (INPEP) e Instituto de Prevision Social de la Fuerza

Armada (IPSFA); para su revision, presentacion y pago oportuno.

Efectuar cuadratura de montos presentados en planillas pro forma del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y montos en planillas impresas ISSS,

para efectos del pago.

Elaborar cheques y preparar listado de cuotas aplicadas en planillas salarios,

en concepto de préstamos adquiridos por el personal de servicio.

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

3- Le corresponde a Pagaduria (Obligaciones por Pagar):

a.

Velar por el cumplimiento a la normativa correspondiente al uso del Sistema de

Administracion Financiera Integrado (SAFI), Médulo de Tesoreria.

Atender a proveedores de bienes y/o servicios de funcionamiento, fijos y

basicos, para la emisién de Quedan.

Dar Seguimiento a la entrega de facturas segun compromisos presupuestarios
(respaldados por 6rdenes de compra y/o contratos), recibidos del Area de
Presupuesto de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI); y presentar reporte

de avance, En coordinacion con el area de Presupuesto.

Revisar facturas presentadas por bienes y/o servicios adjudicados mediante

ordenes de compra o contratos, previo a la emisiéon de Quedan.

Registrar y controlar las facturas de gastos recibidos mensualmente en
concepto de servicios basicos (agua, luz, teléfono, correos), asi como de:

gastos, fijos tales como: Alimentacidon de personas privadas de libertad,
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consumo de agua purificada e Impuestos Municipales y presentar reporte
mensual de gastos realizados, bajo los conceptos mencionados.

Manejar reporte de facturas de servicios basicos por Centro Penitenciario y/o
Unidad Organizativa y controlar las fechas de vencimiento, elaborar pdlizas
segun corresponda para el tramite de solicitud de autorizaciébn de cuota,
ingresar en la aplicacion en el Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI), la informacién respectiva de los compromisos adquiridos por la
Institucién, con suministrantes de bienes y/o servicios o de equipo y mobiliario,
y trasladar al Area Contable, mediante registro, los documentos de respaldo

para su devengamiento.

Informar al Pagador Auxiliar Habilitado de los registros efectuados para los
pagos correspondientes y en forma oportuna de conformidad a las solicitudes

de cuotas autorizadas.

Elaborar cheques correspondientes a pago de suministrantes con modalidad
de Pagador Intermediario para su entrega a los interesados.

Coordinar con él (la) responsable del registro y control de saldos en la
composicién bancaria, de la documentacion que afecte el mismo para su

registro oportuno.

Coordinar con el Técnico/a Contable para el aval u atencién a observaciones
en los registros ingresados al Sistema de Administracion Financiera Integrado

(SAFI), En el médulo Tesoreria.
Apoyar en la Jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo

Otras que la jefatura inmediata le asigne

4- Le corresponde a Pagaduria (Registro y Control de Saldos):

a. Controlar y Registrar en libros bancos, manuales, las transferencias de fondos,

asi como los cheques emitidos, a fin de determinar saldos disponibles diarios.
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b. Elaborar la composicion de saldos por cuenta bancaria, al final de cada mes,

para agregar a las conciliaciones bancarias.

Registrar y Controlar los montos retenidos mensualmente, En concepto de
Impuesto sobre la Renta, a personal de servicio; Asi como a los suministrantes
de servicios para funcionamiento de la Direccion General de Centros Penales;

Para la cuadratura anual y la emisién de constancias de renta.

Registrar y controlar en los expedientes de personal afectado con embargos,

de las cuotas retenidas mensualmente bajo este concepto.

Preparar nota de solicitud de fondos ante el Ministerio de Hacienda para el pago

de embargos, instruidos por el Juez competente.

Elaborar cheques para el pago de embargos respectivo y controlar saldos en

cuenta embargos — Fondos Ajenos en Custodia (FAC).
Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Contabilidad:

a. Validar los registros contables.

b. Efectuar registros contables directos.

Realizar los cierres mensuales y anuales.
Generar informes contables y de ejecucién presupuestaria.
Analizar e interpretar los Estados Financieros.

Mantener actualizado, Ordenado y debidamente referenciado el archivo
contable.

Validar oportunamente las partidas con afectacibn presupuestaria del

devengado y percibido de ingresos, asi como devengado y pagado de egresos,
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comprobantes contables respectivos.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén
registradas en la aplicacion informéatica del Sistema de Administracion

Financiera Integrado (SAFI), A la fecha del cierre contable.
Efectuar los analisis financieros respectivos e informar los resultados.

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion

de respaldo contable de la Direccién General de Centros Penales.

Verificar que la documentacion para el registro contable contenga datos y
elementos suficientes que faciliten el analisis sobre la pertinencia, veracidad y
legalidad.

Verificar las partidas generadas en el proceso (devengado del gasto, ingreso,

percibido y pagado).

. Verificar las partidas de ajuste efectuadas y la liquidacion de las cuentas de
ingreso, egresos, asi como de acreedores y deudores monetarios al cierre del

ejercicio contable.

Informar al jefe/a Unidad Secundaria Financiera (USEFI), Sobre los resultados

obtenidos en el andlisis financiero.

Mantener un sistema de archivo de acuerdo con las instrucciones de la UFl y a

la normativa vigente.

Efectuar y Validar los registros contables directos y generar el respectivo

comprobante contable.

Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo con los plazos
establecidos por el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) de

la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DGCG).

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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7. UNIDAD SECUNDARIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
CENTROS PENALES

Direccién General
de
Centros Penales

Unidad Secundariade
Adquisiciones y
Contrataciones de Centros
Penales

Tiene por objeto realizar la gestion de adquisiciones y contrataciones de manera
sistematica, transparente y eficiente, a fin de que se obtengan los bienes y servicios

acorde a las necesidades de la Institucion.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de

Centros Penales:

a. Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
sean giradas por la Direccion Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(DACI) y otros manuales o instrumentos establecidos por la Unidad Normativa

de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

b. Elaborar en coordinacién con la Unidad Secundaria Financiera (USEFI), la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios. Esta programacién anual debera ser compatible con
la Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pulblica, el Plan de Trabajo Institucional, el presupuesto y la programacion de

la ejecucion del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.
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Recibir, revisar y atender los requerimientos realizados por las diferentes
Unidades y/o Centros Penitenciarios.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de

concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.
Realizar cotizaciones con diferentes suministrantes, para comparar precios.
Emitir Ordenes de Compra de acuerdo a requerimientos.

Elaborar la calendarizacion de visitas a los diferentes Centros Penales con la

finalidad de verificar el cumplimiento de las compras y/o su utilizacion

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios,

asi como llevar el expediente respectivo de cada una.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la

naturaleza de la adquisicién y contratacion.

Levantar acta de recepcion 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 esta ley.

Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucionales de

ofertantes y contratistas.

Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las
obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra
en cualquier infraccion, con base a evaluaciones de cumplimiento de los

contratos, debiendo informar por escrito al titular de la institucion.
. Elaborar Contratos de servicios, adquisiciones o contrataciones de obras.

Dar seguimiento al cumplimiento de los Contratos e informar a la Direccion

Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) de los incumplimientos.

Elaborar un informe trimestral de las contrataciones que se realicen y remitirlo

al titular.
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p. Cumpliry hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan

en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP) y su Reglamento

g. Proporcionar a la Direccion Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI)

las especificaciones técnicas de las obras, bienes o servicios solicitados para

los procesos de Licitacién o Contratacion Directa.

r. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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8. SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Subdireccién General
Administrativa

FAE-Parala
Comercializacion de
Bienes y Prestacion de
Servicios Producidos
en los Talleres del
Sistema Penitenciario

Departamento de
Logistica

Unidad de
Infraestructura y
Mantenimiento

Departamento Medico-
Odontoldgico

Departamento de
Recursos Humanos

Unidad de Gestion
Documental y Archivos

Fondo de Actividades
Especiales

Tiene por objeto coordinar, asesorar, promover y ejecutar acciones necesarias para

el cumplimiento de las funciones administrativas, financieras y operativas de acuerdo

a la normativa legal aplicable a la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde ala Subdireccién General Administrativa:

a.

Coordinar las actividades de los Departamentos y Unidades que conforman la

Subdireccion General Administrativa.

Establecer en coordinacién con la Unidad de Planificacién, la proyeccion de

recursos anuales.

Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta la Direccion

General.

Identificar y brindar atencién a las necesidades de suministros para la Direccion

General de Centros Penales.
Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional.

Coordinar la formulaciéon de politicas y estrategias de funcionamiento de los

departamentos que conforman la Subdireccion General Administrativa.
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g. Autorizar gastos financieros de acuerdo a procedimientos legales.

h. Establecer mecanismos de control para la administracion de los recursos, tanto

humanos, financieros y materiales.

i. Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del

Sistema Penitenciario, de conformidad a la ley.

J.  Administrar eficientemente

lineamientos establecidos por la Direccion General.

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne

los recursos asignados, de acuerdo a los
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8.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de
Recursos Humanos

Bienestar Laboral

Propuestay Expedientes de
Contratacion de Accién de Personal Personal
Personal Administrativo

Asistencia de
Personal

Planillas

Tiene por objeto contribuir en la consecucion de los objetivos Institucionales, mediante

la gestion eficaz del talento humano, con base a estrategias innovadoras y al

mejoramiento continuo para proporcionar un servicio eficiente que propicie un clima

laboral adecuado para brindar a los empleados/as un mejor servicio en aras de

satisfacer sus nec

esidades eficientemente.

Dependencia Directa

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Departamento de Recursos Humanos:

Planificar y dirigir los procesos técnicos y administrativos de recursos humanos.

Coordinar la elaboracion y revision de los diferentes contratos de prestacion de

servicios personales.

Proponer politicas salariales, beneficios o0 prestaciones sociales para el

personal.

Autorizar la formulacion, elaboracibn y actualizacion de manuales,

reglamentos, politicas en materia de recursos humanos.
Llevar y actualizar la base de datos de todo el personal.

Dirigir y dar seguimiento al tramite de propuesta de nombramientos y ascensos

del personal.
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Controlar el proceso de elaboracion de planillas.

Participar en la formulacion del presupuesto, en relacion con el recurso

humano.

Gestionar oportunamente permisos, licencias e incapacidades del personal.
Controlar la asistencia del personal.

Participar en la organizacion y reorganizacion del personal.

Velar por el pago oportuno de las remuneraciones.

. Brindar asesoria relacionada a recursos humanos.

Mantener actualizado los expedientes del personal.

Controlar el desarrollo, actualizacion y funcionamiento del Sistema de
Informacién del Recurso Humano (SIRH).

Llevar registro y control de recurso humano, permisos, licencias, incapacidades

y otros.

Dirigir la elaboracion de informes técnicos a la Direccion y Subdireccion General
Administrativa sobre nombramientos, vacantes, licencias, traslados, permisos

y otros del personal.

Velar por el cumplimiento de las Disposiciones Generales del Presupuesto de
la Nacién, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
y las Normas Técnicas del Control Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad
Plblica, a fin de garantizar su aplicacion a todo el personal del sistema

penitenciario, procurando evitar excepciones en dicha aplicacion.

Planificar, coordinar y supervisar la preparacion de eventos sociales, culturales

y deportivos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Bienestar Laboral:

a. Seguimientos a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de los distintos

Centros Penitenciarios.
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Control digitalizado de la informacion generada y recibida por el area.

Llevar controles de informacion relacionada a los procedimientos y actividades

realizadas
Elaboracion de constancias de tiempo de servicio.

Remisidn de incapacidades que generan subsidio al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS).

Coordinacion de actividades para dias festivos.

Remitir nbmina de personal programado para gozar de vacaciones anuales al
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica para elaboracion de resolucion de
personal de seguridad y personal de enfermeria, remunerados por fondos del
Gobierno de El Salvador (GOES).

Elaboracion y seguimientos del Plan Anual Operativo mensual.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Propuesta y Contratacion de Personal:

a.

Elaborar documentos técnicos y ejecutivos.

Elaborar y archivar las Propuestas de Contratacibn para Personal

Administrativo y de Seguridad.

Ejecutar todo el proceso de Contratacion de personal administrativo
remunerado por fondos del Gobierno de ElI Salvador (GOES), Fondo de

Actividades Especiales (FAE) y otras fuentes de financiamiento.

Ejecutar todo el proceso de Contratacion de personal de seguridad remunerado
por fondos del Gobierno de EI Salvador (GOES) y otras fuentes de

financiamiento.

Elaborar Propuestas de Personal para Cambios de Plaza.
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f.

Brindar charlas informativas al personal de nuevo ingreso de seguridad y

administrativos.

Llevar en digital control de plazas vacantes, para posteriormente ser asignadas

correctamente a las nuevas contrataciones.

Revisar y actualizar la base digital de las plazas asignadas a la Direccién
General de Centros Penales (Refrenda de Personal).

Elaborar la base del Anteproyecto del Presupuesto de plazas asignadas a la

Direccion General de Centros Penales, para cada Ejercicio Fiscal.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Planillas:

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

realizadas

Elaboracion de planilla general de pago de salarios a través de Sistema de
Informacién de Recursos Humanos (SIRH).

Crear ficha a través del Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH)

al personal de nuevo ingreso para asignacion de plaza.

Generar y enviar las boletas de pagos de forma digital a los empleados/as de
la Direccion General de Centros Penales.

Depurar a través del Sistema las plazas por abandono, renuncia y/o despidos.
Elaborar constancia de salarios.

Elaborar archivo anual del Impuesto Sobre la Renta.

Elaborar planillas del fondo social.

Elaborar planillas de las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’S).
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J-

Elaborar planillas del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
(IPSFA).

Elaborar planillas del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Elaborar planillas del Instituto Nacional de Pensiones (INPEP).

. Elaborar Constancias de Renta.

Revisar la Refrenda cada afo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Asistencia de Personal:

a. Controlar la asistencia de personal de los edificios administrativos y Centros

Penitenciarios, y darles seguimiento a los reportes de asistencias enviadas por

los delegados de recursos humanos.

Digitar incapacidades y permisos del personal administrativo ubicado en las
oficinas administrativas a través del sistema del control de asistencia por reloj

biométrico.
Elaborar reportes de asistencias de forma fisica y digital.

Ingresar y actualizar semanalmente informacion del Personal Administrativo en

la Base de datos del Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).
Elaborar y remitir de Carné Institucional al personal.

Elaborar consolidados de descuentos del personal administrativo.
Control de Asistencias Manual y digital del Personal Administrativo.

Elaborar informes por agotamiento de Permisos Personales y de Enfermedad

Personal.

Llevar el control del personal por afiliacion sindical.
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J. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Expediente de Personal Administrativo:

a. Coordinar la logistica para la recoleccion de firmas en los contratos.

b. Aperturar el expediente laboral administrativo, asi como su actualizacion

(documentacion que va para el expediente) y rotulacion.
c. Elaborar hojas de servicio.
d. Actualizar, ordenar y foliar los expedientes del personal administrativo.

e. Registrar el préstamo de expedientes activos y pasivos.

f. Llevar un inventario digital y fisico de los expedientes resguardado del personal

administrativo, activos y pasivos, el cual sera actualizado cada seis meses.

g. Preparar y realizar version publica del expediente laboral y/o informacion

contenida en el mismo.

h. Preparar y realizar version publica del expediente laboral y/o informacién para

su certificacion.
i. Control digitalizado de la informacién generada y recibida por el area.

j. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Accion de Personal:

a. Elaborar acciones por motivos de renuncia.
b. Elaborar acciones por abandono de labores.
c. Elaborar acciones por licencia sin goce de sueldo.

d. Elaborar acciones por incapacidad con y sin goce de sueldo.
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e. Elaborar acciones por fallecimiento.

f. Elaborar acciones por cobrar salario.

g. Elaborar acciones por cobrar gastos funerales.

h. Elaborar acciones por cobro de bonificacion.

i. Elaborar acciones por suspension temporal sin goce de sueldo.

j- Elaborar acciones por separacion del curso de formacion penitenciaria.

k. Elaborar Acciones por destitucién.

|. Elaborar Acciones por renuncia a plaza anterior.

m. Elaborar acciones por no toma de posesion.

n. Elaborar acciones por licencia especial.

0. Elaborar acciones por correccion de nombre.

p. Elaborar y modificacion de seguros de vida y remision al Ministerio de

Hacienda.

g. Elaborar formularios para afiliacion al Instituto Salvadorefio del Seguro Social

(ISSS).

r. Brindar charlas informativas de induccion y procedimientos administrativos al

personal de nuevo ingreso.

s. Elaborar solicitudes de autorizaciones al sefior Ministro, sobre misiones

oficiales.

t. Informar las continuas de bajas a la Direccion General, Inspectoria General e

Informética.

u. Tramitar el fideicomiso al personal fallecido en el cumplimiento de sus labores

v. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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8.2 DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO

Departamento Médico-
Odontolégico

Medica.

Especialista. Odontoldgica Sanidad Clinicas Enfermeria. Laboratorio Regencia Supenisiony
P ! 9 Ambiental Penitenciarias | Clinico. g Seguimiento.

Bodega de
Suministros
Médicos

Tiene por objeto brindar servicios de medicina general, odontologicos, psiquiatricos,

con suficiente dotacion de profesionales, equipo y los medicamentos necesarios. En

los Centros de mujeres, se contard con atencidén ginecologica y pediatria para los

nifos.

Dependencia Directa.

Subdireccién General Administrativa.

Le corresponde al Departamento Médico-Odontolégico:

a.

C.

Identificar el personal médico y paramédico necesario para cubrir

eficientemente las areas de salud de los Centros Penitenciarios.

Disefiar los formatos necesarios para el adecuado control y seguimiento de la
informacion referente a la salud de los privados y privadas de libertad.

Analizar y evaluar la informacién generada por las diferentes areas de las
clinicas penitenciarias: consultas médicas, odontoldégicas, atenciones de
enfermeria, enfermedades, existencia en farmacia y todo lo concerniente al

area de salud, para conocer logros, avances y proponer estrategias de mejora.

Solicitar equipo e instrumental médico, odontologico, de laboratorio,
medicamentos e insumos médicos-odontologicos y de laboratorio en forma

oportuna, para el abastecimiento de las clinicas penitenciarias.

79




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

e. Apoyar al Consejo Criminologico Regional a fin de precisar la procedencia del

ingreso de la persona privada de libertad por periodos mayores de quince dias

a uno de los Centros Especiales.

Supervisar las funciones del personal de medicina general y especialista,
odontélogos, enfermeria, laboratorio clinico, encargado/a de farmacias,
colaboradores/as de clinicas y todo personal de salud del sistema penitenciario,

para conocer logros, avances y plan de mejora.

Implementar programas de capacitacion continua al personal de salud
penitenciaria y motivar el emprender acciones que contribuyan a su crecimiento

profesional.

Supervisar el manejo y consumo de psicotrépicos y estupefacientes,
restringidos o autorizados en areas especificas y rendir informacién ante el

Consejo Superior de Salud Publica.

Promover que las clinicas penitenciarias tengan una adecuada coordinaciéon
con el Ministerio de Salud de El Salvador (MINSAL), a través de las
departamentales de salud correspondientes, para el logro de oportuna atencién

intra - hospitalaria a la poblacion de las personas privadas de libertad.

Coordinar las citas médico-hospitalarias del area metropolitana a todos los
Centros Penitenciarios que lo soliciten.

Vigilar el adecuado almacenamiento, organizacion y despacho de

medicamentos e insumos médico-odontoldgicos.

Analizar el estado de salud de las personas privadas de libertad, asi como la
vigilancia epidemioldgica y factores de riesgo asociados a enfermedades
prevalentes en los diferentes programas de salud, con el fin de tomar

decisiones y elaborar planes de salud oportunos y adecuados.

. Gestionar y coordinar a nivel interinstitucional e intersectoriales el disefio y

ejecucion de planes multidisciplinarios y/o alianzas estratégicas, que faciliten el

80




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

abordaje de determinantes sociales de salud que repercuten en la conservacién

de la salud de las personas privadas de libertad.
Formular Plan Anual de Trabajo del Departamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Laboratorio Clinico:

a.

Coordinar, planificar la realizacion de todos los examenes de laboratorio clinico,

solicitados por los diferentes Centros Penitenciarios.

Realizar manuales y planes de trabajo del area de laboratorio clinico, para un
adecuado funcionamiento de los laboratorios existentes en el Sistema

Penitenciario.

Notificar de manera oportuna los resultados de exdmenes de laboratorio de los

pacientes.

Coordinar con los distintos laboratorios del Ministerio de Salud de El Salvador
(MINSAL), para la realizacion de estrategias encaminadas a la actualizacion de

estandares de calidad en referente a laboratorio clinico.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde Area de Regencia:

a.

Supervisar las farmacias del Sistema Penitenciario, considerando los

lineamientos de buenas practicas de almacenamiento y normas de farmacia.
Realizar inventarios semestrales.

Realizar Plan de Trabajo Anual, sobre supervision y seguimiento a realizar en

diferentes clinicas del Sistema Penitenciario.

Llevar el control y registro de ingresos y egresos de psicotrépicos y
estupefacientes y todo medicamento controlado (recibidos, almacenados y
dispensados).
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e.

Archivar las recetas de medicamentos controlados.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la Direccion Nacional de
Medicamentos (DNM).

Registrar el consumo de medicamentos e insumos meédicos por cada Centro

Penitenciario.

Entregar las cantidades de medicamentos e insumos médicos a las clinicas de
los Centros Penitenciarios con base a las solicitudes recibidas, al stock de
bodega de medicamentos, cantidad de personas privadas de libertad y perfil

epidemioldgico/consumo de cada Centro Penitenciario.

Verificar e ingresar los datos de los reportes de existencias mensuales de cada

Centro Penitenciario, para realizar los abastecimientos necesarios y oportunos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Especialista:

a. Brindar a cada persona privada de libertad atencion médica con calidad, calidez

y prontitud.

Brindar atencién médica especializada, a cada persona privada de libertad que
lo requieran, dicha atencién por ausencia de mejoria en manejo por medicina

general.

Cumplir con las disposiciones vigentes sobre prescripcion de estupefacientes,

narcoticos, enervantes y anestésicos.

Verificacion y andlisis de todas muertes de causa natural o sospechosa de las

personas privadas de libertad del Sistema Penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area Médica:

a.

Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacion del plan anual operativo de
acuerdo con los lineamientos establecidos, para conocer logros, avances y

proponer estrategias de mejora.

Trabajar en coordinacién con Ministerio de Salud de El Salvador (MINSAL), u
otra Institucion Gubernamental o no Gubernamental, para el beneficio de la

conservacion y mejoramiento de la salud de las personas privadas de libertad.

Dar seguimiento médico a casos especificos de las personas privadas de
libertad.

Participar activamente en el desarrollo de los programas de salud del Plan

Anual Operativo.

Supervisar a los médicos de las clinicas penitenciarias realicen evaluaciones
medicas del expediente Unico a personas privadas de libertad de nuevo

ingreso.

Participar en la actualizacién del diagnostico de salud, a fin de conocer la

situacion del area de responsabilidad y elaborar planes de salud.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa de Supervision, Monitoreo y
Evaluacion de la provision de los servicios de salud, a fin de conocer la situacion

y apoyar técnicamente para la mejora de estos.

Analizar y evaluar la informacién generada por las clinicas penitenciarias, para

la toma de decisiones oportunas.

Fortalecer las acciones para la vigilancia epidemiolégica de los factores de
riesgo asociadas a enfermedades prevalentes en los diferentes programas de

salud.

Determinar las necesidades de recursos humanos en el area Médica, a nivel

nacional, y hacer propuesta de contratacion de recursos nuevos, justificando la
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necesidad, ante Jefatura del Departamento Médico Odontolégico para las

gestiones pertinentes.

Planificar y desarrollar planes de orientacion e induccion a personal de nuevo

ingreso, para facilitar su adaptacion al nuevo trabajo.

Monitorear, supervisar y brindar asistencia técnica a las clinicas penitenciarias,
a través de la elaboracion, asesoria y ejecucion de Programas de educacion
permanente (capacitaciones y talleres) que contribuyan a la prestacion de
servicios de calidad. Elaboracion de informe técnico correspondiente a

Jefatura.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area Odontologia:

a. Supervisar las clinicas odontoldgicas con la finalidad de verificar la calidad de

trabajo, realizado por el profesional.

Determinar las necesidades de recursos humanos de odontologia, a nivel
nacional y hacer propuesta de contratacién de recursos nuevos, justificando la
necesidad, ante jefatura del Departamento Médico Odontoldgico, para las

gestiones pertinentes.

Supervisar procedimientos odontolégicos en la atencion a las Personas
Privadas de Libertad mediante recorridos y supervisiones directas en las areas

de trabajo en las clinicas penitenciarias.

Consolidar la produccion de Odontologia, a nivel nacional, para conocer logros,
avances y proponer estrategias y/o plan de mejora; con el respectivo archivo y

resguardo de la documentacion.

Supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos médicos y
odontoldgicos y revision de existencia de insumos e instrumental odontoldgico,
en las clinicas penitenciarias y elaboracion y entrega de informe técnico de la

misma a jefatura.
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f.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Enfermeria:

a.

Mantener actualizacion mensual de base de datos del personal de Enfermeria
a nivel nacional, asi como de sus respectivos expedientes para cuando sean

requerido.

Consolidar la produccion de Enfermeria, a nivel nacional, para conocer logros,
avances y proponer estrategias y/o plan de mejora; con el respectivo archivo y

resguardo de la documentacion.

Determinar las necesidades de recursos humanos de enfermeria a nivel
nacional y hacer propuesta de contratacion de recursos nuevos de enfermeria,
justificando la necesidad, ante Jefatura del Departamento Médica Odontoldgica

para las gestiones pertinentes.

Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes

de actividades, datos epidemiolégicos y otros que se solicitan.
Recibir los avances mensuales del Plan Anual Operativo.

Supervisar la aplicacion del proceso de enfermeria en la atencién a los
pacientes privados de libertad mediante recorridos y supervisiones directas en
las Clinicas Penitenciarias. Monitoreo de los cuidados y la aplicacion correcta
de técnica y procedimientos en la atencion, mediante el uso de métodos y
medios de supervision, para garantizar la mejora continua de calidad.

Elaboracion y entrega de informe técnico de la misma a Jefatura.

Elaborar informe técnico de reuniones con el Ministerio de Salud, Unidad de
Enfermeria y Programa Nacional de Tuberculosis y Programa Nacional del
Virus de la Inmunodeficiencia Humana (VIH) u otra institucion e informar a

Jefatura.
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Indagar, verificar y analizar problematicas de trabajo del personal de enfermeria

e informar a Jefatura para resolucion.

Revisar los roles de trabajo de enfermeria, los ultimos cinco dias habiles de

cada mes.
Elaborar la programacion de vacaciones anuales del personal de enfermeria.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde de Supervision y Seguimiento:

a.

Verificar el cumplimiento de las actividades operativas y administrativas.

Monitorear la calidad de los datos proporcionados por el personal de la Clinicas

Penitenciarias.

Disefiar propuestas de mejora continua de instrumentos o lineamientos

técnicos y/o estrategias de trabajo para facilitar los procesos asignados.

Evaluar la provision de los servicios de salud, a fin de conocer la situacion y

apoyar técnicamente para mejora de estos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Sanidad Ambiental:

a.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual en saneamiento ambiental.
Supervisar las condiciones sanidad en todos los Centros Penitenciarios.

Identificar necesidades de saneamiento ambiental en los Centros

Penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde Bodega de Medicamentos:

a. Recepcionar medicamentos, insumos, materiales, entre otros, con base a

contrato y/o orden de compra.

b. Registrar las entradas, salidas y saldos en tarjetas de inventario en forma

mensual.

c. Preparar y despachar medicamentos a los Centros Penitenciarios de manera

oportuna.

d. Remitir de forma mensual al Departamento Médico-Odontolégico y Unidad
Secundaria Financiera (USEFI) el reporte de movimientos de medicamentos,

INSUMOS, equipos entre otros.

e. Llevar control de medicamentos proximos a vencer con la notificacion

correspondiente a la Jefatura inmediata.

f. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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8.3 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Subdireccion General
Administrativa

Departamento de Logistica

Activo Fijo Bodega General Transporte Combustible Limpiezay Ornato

Tiene por objeto planear, organizar, ejecutar y controlar, todos los aspectos, relativos

a las areas, que integran el Departamento, a fin de brindar los servicios de una forma

eficiente, maximizando la utilizacion de los recursos disponibles.

Dependencia Jerarquica: Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Departamento de Logistica.

a.

Planificar, dirigir, supervisar el cumplimiento de las actividades
correspondientes a las areas que forman parte del Departamento.

Mantener mecanismos y/o herramientas, destinadas a la mejora continua e
incremento de los niveles de eficacia y eficiencia, de las diferentes areas del

Departamento.
Planear, organizar y elaborar el Plan de Trabajo Anual.

Verificar, controlar y elaborar informe de seguimiento de cumplimiento de metas

del Plan de Trabajo Mensual.

Elaborar y presentar, la proyeccion de necesidades de suministro de bienes y

servicios, que permitan mantener la operatividad del Sistema Penitenciario, de
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g.

h.

acuerdo a las areas que conforman el departamento tales como: suministro de
agua embotellada, suministros de llantas, suministro de cupones de
combustible, servicios de mantenimiento de vehiculos, servicios de
mantenimiento de equipos de aire acondicionado, arrendamiento de
fotocopiadoras, adquisicion de articulos de oficina y limpieza, pdlizas de

Seguros y otros.

Cumplir con todas las solicitudes de mantener en condiciones de higiene y

limpieza las instalaciones de la Institucion.
Mantener la flota vehicular en éptimas condiciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Transporte:

a.

Mantener un registro y control para actualizacion de tarjetas de circulacion de

la flota vehicular.

Llevar control de los seguros para los vehiculos y dar seguimiento para el uso

de estos en caso de accidentes y robos.

Generar todos los mecanismos de control sobre el uso y estado de la flota

vehicular asignada a la Institucion.

Gestionar y desarrollar todas las acciones relativas a la prolongacién de la vida

atil de la flota vehicular a través de su mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Coordinar y monitorear el desarrollo de las actividades de los motoristas del

Sistema Penitenciario.

Comprobar que el servicio de mantenimiento recibido por los talleres

contratados por la Institucién sea oportuno y de calidad.
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Verificar y respaldar a través de bitdcoras el uso adecuado de los vales de
combustible recibidos para las unidades de transporte, aplicando acciones que

permitan evitar el consumo innecesario de combustible.

Brindar el servicio de transporte para el desarrollo de mantenimiento operativo

de caracteres administrativos operativos y/o de seguridad.

Brindar el servicio de transporte seguro y oportuno para la realizacion de
misiones oficiales segun programacion y disponibilidad de vehiculos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de combustible:

a.

Definir criterios para la realizacion de pruebas de rendimiento, a los diferentes
vehiculos de la flota vehicular, de acuerdo al control de promedio de

rendimiento de combustible mensual de los vehiculos.

Custodiar, distribuir, controlar, administrar y evaluar el uso de combustible de

la Institucion.
Velar por un efectivo control y resguardo de los cupones asignados.
Analizar mensualmente las existencias y gasto Institucional de combustible.

Levantar inventario fisico de cupones de combustible en cumplimiento a la

Normativa Contable.

Gestionar el incremento de la asignacion de vales de combustibles segun las

condiciones del mercado.

Organizar, verificar y controlar, la gestion y provision de la asignacion de vales
de combustibles de la flota vehicular asignada a la Direccion General de
Centros Penales, implementando los mecanismos de control de entrega, uso

eficiente y transparente.
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Determinar la compra de vales de combustible anual de acuerdo a factores
como gasto anual, comparado con afios anteriores, cantidad de vehiculos,

precios de combustibles, y otros.

Elaborar liquidaciones y requerimientos de combustible mensual y otros que

determine la administracion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Ornato y Limpieza:

a. Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones y mobiliario de la

Institucion.

Realizar verificaciones y controles de todos aquellos aspectos relativos al
manejo, gestiones y provision de equipos, instrumental y materiales de

limpieza.

Planificar anualmente la operatividad y las compras de los bienes y servicios

necesarios para la funcionalidad del area con seguimientos periddicos.

Definir criterios de limpieza-orden de las instalaciones de la Direccién General
de Centros Penales, durante vacaciones, periodos y/o actividades que lo

requieran.

Brindar apoyo en actividades tales como carga, descarga de materiales,

equipos, articulos, otros

Desarrollar la limpieza y orden a diario de las oficinas y demas instalaciones a
fin de crear las condiciones necesarias de limpieza e higiene para el desarrollo

de las actividades diarias y otros que determine la administracion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Tiene por objeto establecer lineamientos y controles administrativos que permitan
optimizar la disponibilidad, el uso, conservacion, el control fisico valorado del activo
fijoy la minimizacion de los costos de sus operaciones de los bienes de uso de la

Institucién, en base a las disposiciones legales, técnicas y contables, que permita

8.3.1 ACTIVO FIJO

Subdirecciéon General
Administrativa

Departamento de
Logistica

Activo Fijo

Colaboradores/as

generar informacion confiable para la toma de decisiones.

Dependencia Directa

Departamento de Logistica.

Le corresponde a Activo Fijo:

a. Cadificar, registrar, controlar y/o descargar los bienes muebles asignados a

cada Unidad Administrativa.

b. Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles de la Direccion General

de Centros Penales en el sistema informatico.

c. Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo considerando el
estado fisico de los mismos, en cada Unidad Administrativa y Centros

Penitenciarios, debiendo estos estar marcados con su respectivo codigo que lo

identifique.
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Proporcionar mecanismos de control y apoyo a las diferentes Unidades de la
Direccion General de Centros Penales, para facilitar acciones de ingreso de
bienes por compra, donaciones, salidas por inservibles, traslados y préstamo

de mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

Mantener actualizado el inventario de Bienes Muebles e Inmuebles y confrontar
al final de cada semestre con el registro contable.

Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes Unidades para cubrir

necesidades de bienes muebles.

Realizar constataciones fisicas de los activos fisicos en forma periddica e
informar al Departamento de Logistica de los faltantes y métodos de

depreciacion.

Coordinar con la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) la conciliacién de

saldos de los activos fijos al 31 de diciembre de cada afio.

Gestionar que el Departamento de Logistica, elabore y ejecute programas de
mantenimiento preventivo de los Bienes Muebles e Inmuebles para prolongar

su vida util.

Levantar inventario fisico de Bienes Muebles e Inmuebles de la Direccion

General cada seis meses.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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8.3.2 BODEGA GENERAL

Departamento de Logistica

Bodega General

Colaboradores Administrativos

Tiene por objeto custodiar los bienes, materiales e insumos de seguridad para el

funcionamiento de la Institucion de acuerdo con las normativas legales.

Dependencia Jerarquica: Departamento de Logistica.

Le corresponde a Bodega General:

a. Recibir los bienes e insumos materiales adquiridos para el funcionamiento

institucional por cualquier fuente de financiamiento.

Administrar los inventarios a través del Sistema Informatico creado para tales

fines.

Resguardar y controlar los materiales, equipo de oficina y limpieza, materiales
y equipo de construccion, lubricantes, material de limpieza de vehiculos,

llantas, material y equipo de seguridad penitenciaria, colchonetas y otros.

Controlar los ingresos de materiales, equipo de oficina, construccion, limpieza,
material didactico, seguridad, adquiridos a través de las diferentes fuentes de

financiamiento y de las donaciones.

Identificar necesidad de materiales, equipo y/o insumos de oficina y limpieza

para compras anuales, segun movilidad de materiales de inventarios.
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Elaborar informe mensual, sobre los movimientos del inventario, de los
suministros efectuados a las Unidades de la Direccion General de Centros
Penales, Centros y Granjas Penitenciarias, Centros de Detencién Menor,
Resguardos en Hospitales y Centro de Atencion Integral en Salud para PPL

con Enfermedades Cronico Degenerativas.

Entregar las requisiciones, de materiales de oficina, limpieza, construccion y/o
seguridad, realizadas a través del SISBOG, a las diferentes Unidades
Administrativas, Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, Consejos
Criminologicos, Resguardos en Hospitales, Centros de Detencion Menor,
Centro de Atencién Integral en Salud para PPL con Enfermedades Cronico
Degenerativas, Sucursales del Fondo de Actividades Especiales (FAE), para el
desarrollo de sus actividades, trimestralmente y extraordinaria en casos de

emergencia.

Realizar conciliaciones contables con la Unidad Secundaria Financiera (USEFI)

mensualmente.

Realizar levantamiento fisico de inventario de Bodega General de acuerdo a

requisitos de Ley, en los meses de junio y diciembre de cada afio.

Desarrollar, ejecutar y controlar todas las gestiones de Bodega General, a
través del jefe/a de Servicios General y/o el subdirector/a General

Administrativo/a y otras que determine la administracion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Tiene por objeto el manejo y control de los fondos que se reciban para el pago de
Bienes y Servicios, a fin de mantener la transparencia en el manejo de los fondos y

8.4 FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES

Direccion General de
Centros Penales

Subdireccién General
Administrativa

Fondo de Actividades
Especiales

Auxiliares

Colectores Auxiliares Contabilidad S N
Administrativos

Auxiliar Contable

facilitar su funcionamiento.

Dependencia Jerarquica: Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Fondo de Actividades Especiales.

a. Registrar en el Sistema las remesas y liquidaciones correspondientes al Fondo
de Actividades Especiales, cumpliendo lo establecido en el Manual Técnico de

Administracion Financiera Integrada, con el objetivo de contar con registros

oportunos y confiables.

b. Generar y archivar estados de Sub Cuentas del Fondo de Actividades

Especiales (FAE), con documentacién de respaldo, cumpliendo con las

disposiciones legales establecidas, para salvaguardar la informacién.

c. Proporcionar informacion a Unidad Secundaria Financiera sobre saldos de las
sub cuentas den Fondo de Actividades Especiales (FAE). De acuerdo a los

procedimientos establecidos, para mantener informadas a las Instancias que lo

Solicitan.
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o

Verificar que las distintas sucursales entreguen la documentacion, de acuerdo

con los plazos establecidos, para asegurar su cumplimiento.

Recolectar los ingresos percibidos por la venta de los productos y servicios

prestados.

Administrar los Fondos cobrados al publico por las Certificaciones de
Antecedentes Penales.

Elaborar Proyecciones y/o Presupuestos de Ingresos y Egresos segun los

rendimientos de uno o dos afios como margen.

Preparar Proyecciones o Presupuestos Financieros de Ingresos y Egresos para

el préximo ejercicio fiscal.

Preparar mensualmente informes de la Ejecucion Financiera, los cuales son
remitidos a la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) y a la Subdireccién

General Administrativa.

Preparar Informes Comparativos Mensuales de la Ejecucién Proyectada y la
Ejecucién Real de los Fondos de Actividades Especiales, los cuales son
remitidos a la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) y al Subdireccion General

Administrativa.
Darle seguimiento a la Ejecucién Presupuestaria del afio en gestion.

Revisar y verificar sobre cada planilla de salarios de plazas financiadas por
Fondo de Actividades Especiales (FAE).

. Revisar y autorizar requerimientos de fondos: cheques, pagos a proveedores,

acreedores varios, entre otros.

Supervisar y verificar la planilla de prestaciones sociales y que se realicen los
pagos de las obligaciones a las distintas entidades como las siguientes:
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), Administradoras de Fondos de
Pensiones (AFP’s), Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA),
Instituto Nacional de Pensiones (INPEP).
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Llevar los Registros Contables y libros auxiliares para el control de ingresos de
los fondos adquiridos por la venta de Certificacion de Antecedentes Penales.

Llevar los Registros Contables de las operaciones y obligaciones de los Fondos

de Actividades Especiales.

Revisar y presentar a la Direccion General de Tesoreria el estado de ejecucion
presupuestaria de egresos, informe de movimientos de actas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Colectaria Auxiliar.

a. Efectuar el cobro en efectivo en concepto de pago por la emision de la

Certificacion de Antecedentes Penales.

Emitir facturas debidamente cancelados por la emisién de la Certificacion de
Antecedentes Penales en los puntos de ventas.

Resguardar los Talonarios de Facturas.

Verificar y garantizar el orden correlativo de las facturas registrandolos en el

formato denominado arqueos diarios.

Elaborar el arqueo de caja y entrega del reporte denominado arqueos diarios
mediante la realizacion del conteo de los billetes y monedas de cada

denominacion, a fin de respaldar los ingresos en su respectivo formato.

Actualizar el libro de acta, detallando los rangos autorizados y vendidos, con la

finalidad de llevar controles antes, durante y después, del hecho generador.

Remesar al banco los ingresos percibidos por las ventas de facturas a la cuenta
corriente de colecturia de impuestos fiscales de la Direccion General de
Tesoreria, a mas tardar el siguiente dia de su recaudacion, esto con la finalidad
de darle cumplimiento a Ley Administracion Financiera (AFI) Y Sistema de

Administracion Financiera Integrado (SAFI).
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h. Verificar el orden correlativo de las facturas segun numero de factura y nimero
de serie de talonarios haciendo el conteo de cada uno, mediante el registro en

el formato denominado arqueo diario, con la finalidad de respaldar los ingresos
obtenidos.

I. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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8.5 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Direccién General de
Centros Penales

Unidad de Gestion
Documental y Archivos

Archivo Central

Archivo Periférico

Archivo Especializado

Archivo de Gestidon

Tiene por objeto implementar el Sistema Institucional de Gestibn Documental y

Archivos en la produccion, resguardo, conservacion y acceso a documentos y archivos

administrativos que contribuyan a la transparencia de la Gestion Publica

Dependencia Directa

Subdireccién General Administrativa

Le corresponde ala Unidad de Gestién Documental y Archivos

a. Crear politicas, manuales y practicas, para su implementacién, desarrollo

continuo para garantizar la organizacion, conservacion acceso a los

documentos y archivos.

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizaciéon documental
utiizada en el archivo, especialmente en relacion con el sistema de
clasificacion, transferencias, instrumentos de descripcidn, preservacion y
conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,

accesibilidad y consulta de la documentacion.

Crear y utilizar instrumentos archivisticos que aseguren la organizacion
documental y consulta tales como: Cuadro de Clasificacion, Tabla de

Valoracion Documental, Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
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Inventario, Guia de Archivo, Manual de Gestion de la Correspondencia, Manual
de Consulta/préstamo, Manual de  Transferencia, Manual de
Expurgo/eliminacion y Planes de emergencia/gestion y de conservacion que

deben ser aprobados por el titular de la Institucion.

Participar en el disefio, implementacion, y coordinacion de normas y préacticas

para la produccion, manejo, organizacién, conservacion y acceso documental.

Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas responsables de
la tramitacion de un expediente, para lograr eficiencia y economia en la

produccion documental.
Elaborar un indice de tipos documentacion para normalizar su produccion.

Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestibn documental que

deberan ser aprobadas por el Titular de la Institucion.

Codificar el cuadro de Clasificacion Documental, para fines de control en el
archivo central y la codificacion gradual y flexible para la produccion

documental.

Realizar informes de las verificaciones realizadas a los Archivos de Gestion y

Periféricos.

Elaborar y difundir el cuadro de clasificacion documental, bajo el sistema de

clasificacion funcional.

Tramitar el proceso de seleccion y/o eliminacibn documental a través del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED) en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion (AGN) cuando el fin vaya

encaminado a decidir sobre la Disposicion Final Documental.

Implementar un plan integrado de conservaciéon en coordinacién con el Comité
Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional, que se implementara en la
custodia documental durante todo el ciclo de la documentacion y sistema

institucional de archivos.
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m. Estudiar y valorar las series documentales de archivo.

Coordinar las transferencias documentales.

Capacitar, orientar o asesorar sobre las normas y procedimientos archivisticos

a sequir.
Normar y estandarizar el proceso archivistico.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Archivo Central:

a.

Realizar el seguimiento oportuno para llevar a cabo una buena gestion del
centro archivistico y al mismo tiempo potenciar una fluida comunicacion entre
los archivos periféricos, para facilitar el sistema de organizacion documental de

la Direccion General de Centros Penales.

Organizar la documentacién acumulada, mediante la creacidon de instrumentos

de control y consulta.

Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o

generadoras y atender consultas directas.

Llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos siguiendo las
directrices del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED) y del Archivo General de la Nacion.

Colaborar en la capacitacion para los/as empleados/as de la Institucion en la
administracion de archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras

actividades archivisticas.

Planificar y coordinar el sistema de organizacion integral de la documentacién

de cada Unidad/Departamento a la que pertenece el archivo.
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Le

Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del archivo: guias, inventarios,
catalogos. También, elaborar las memorias anuales de archivo, entre otras

publicaciones.

Planificar y controlar la preservacion y la conservacion de la documentacion y

también del edificio, asi como velar por su seguridad.
Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.
Cumplir el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo.

Planificar, controlar y hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de

Plazos de Conservacion de Documentos.

Supervisar la organizacion de los archivos, asi como el manejo de personal a

su cargo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

corresponde al Archivo Periférico:

Transferir documentos administrativos al archivo central, segun las

necesidades y capacidades de la Institucion.

Organizar el fondo documental acumulado: mediante instrumentos de control y

consulta.

Solicitar o gestionar capacitaciones para los empleados/as a su cargo en la
administracion de archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras

actividades archivisticas.

Dirigir y coordinar la metodologia de organizacién documental a utilizar en el
archivo, especialmente en el sistema de clasificacion, transferencias,
instrumentos de descripcidon, preservacion y conservacion de la
documentacion, calendario de conservacion y eliminacion, accesibilidad y

consulta de la documentacion.
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e. Coordinar el sistema de organizacion integral de la documentacion de archivo.

Mantener la preservacion y la conservacion de la documentacion y también de

las instalaciones; asi como también velar por su seguridad.
Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

Cumplir los tiempos establecidos en las tablas de plazos de conservacion de la

documentacion
Cumplir el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Archivo de Gestion:

a. Organizar y conservar la documentacion que van produciendo y recibiendo.

f.

Formar correctamente las series documentales, impidiendo la dispersion o

eliminacion de la documentacion.

Preparar las transferencias de documentacion.

Cumplir y hacer cumplir las normas y directrices del Archivo Central.
Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta.

Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Archivo Especializado:

a. Asegurar la perfecta conservaciéon de los documentos.

Asegurar la maxima rapidez en la localizaciéon y envio de los documentos

requeridos por la Institucion.

Almacenar los documentos debidamente ordenados y clasificados.
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d. Asegurar la recuperacion de informacion.

e. Servir como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones

del pasado.

f. Funcionar como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende

demostrar la realizacion de un acto.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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8.6 UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Subdireccion
General
Administrativa

Unidad de
Infraestructura y
Mantenimiento

Arquitectura,
Eléctrica y Obra
Civil

Hidraulica y
Sanitaria

Tiene por objeto coordinar y brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de las

instalaciones de los inmuebles que pertenecen a la Institucion. Estara constituida por

las areas de disefio arquitectdnico, obra civil, eléctrica e hidraulica.

Dependencia Directa.

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde a la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento:

a.

Proporcionar asistencia técnica en materia de infraestructura.

Evaluar y presupuestar los trabajos de ingenieria que solicitan las diferentes

areas.

Programar y ejecutar obras encaminadas a mantener y mejorar la

infraestructura.

Supervisar la ejecucion de proyectos de construccion que realizan empresas
constructoras contratadas, asi como recepcionar las obras de acuerdo con las

especificaciones contractuales.

Velar por la buena ejecuciébn de las obras y cumplimiento de las

especificaciones técnicas de las mismas.
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f.

Preparar carpetas técnicas.
Actualizar y elaborar planos constructivos de los Centros Penitenciarios.

Programar y proporcionar mano de obra necesaria para la ejecucion de

actividades y proyectos.

Velar por el cuido, mantenimiento y buen uso del equipo, herramientas y

material de construccion asignados.

Identificar y atender necesidades de infraestructura a través de visitas a los

centros penitenciarios.

Elaborar y ejecutar un plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de la

Institucion.

Realizar visitas de supervision de infraestructura de los diferentes Centros
Penitenciarios, edificios administrativos, escuela penitenciaria, resguardos y

centros abiertos.

. Realizar estudio, analisis y proponer solucién adecuada a los sistemas de agua

potable, aguas lluvias y aguas negras a los diferentes centros penitenciarios;

incluyendo disefio (planos), presupuesto y especificaciones técnicas.
Elaborar los disefios del sistema de agua potable, aguas lluvias y aguas negras.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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8.7 FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES PARA LA COMERCIALIZACION DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS PRODUCIDOS EN LOS TALLERES DEL
SISTEMA PENITENCIARIO.

Direccion General de Centros

Penales
Subdireccion General de Subdireccion General
Centros Penales Administrativa
Unidad Secundaria Departamento de Unidad Sgcyndana
1 N ! I 1= de Adquisiciones y
| Financiera | | Recursos Humanos | ;
\ | \ Contrataciones
| I |
| | |
I ! ! ‘
| | - |
Presupuesto Planillas
| | |
| ]— | | Gestor de
| | | Compras
|
} | Propuestay }
| i | i6 |
‘ ] Tesoreria \ Contratacion de ‘
| | Personal |
| | |
| | |
— | | I
Fondo dg Actividades | L Contabilidad | |
Especiales para la I | I
Unidad de Comercializacion de } } }
Diversificacion del ~ -—————— Bienesy Prestacibn de f-———-—-— -2 -—-——-—-——————————— - —d - —————
Trahajo Penitenciario Servicios Producidos en
los Talleres y Granjas del
Sistema Penitenciario
I |
Administrativa Colecturia
Supervisor
Informatico

Tiene por objeto administrar los recursos provenientes de la comercializacion de los
bienes y servicios producidos en los talleres de formacion profesional u ocupacional

de los Centros Penitenciarios.

Dependencia Directa.

Subdireccion General Administrativa.
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Le corresponde al Fondo de Actividades Especiales parala Comercializacion de
Bienes y Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del
Sistema Penitenciario:

a.

Registrar y controlar los fondos derivados de la venta de productos y servicios

comercializados.

Preparar Proyecciones y/o Presupuestos de Ingresos y Egresos para iniciar el
ejercicio fiscal vigente o cuando se requiera, segun los rendimientos de uno o

dos afios como margen.

Someter a la autorizacion del Director/a General de Centros Penales las

Proyecciones o Presupuestos Financieros de Ingresos y Egresos elaborados.

Mantener expedientes por cada proceso de gestion que afecte el presupuesto
del Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes y
Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema

Penitenciario.

Elaborar y proponer herramientas administrativas que maximicen el
ordenamiento y/o manejo de los Fondo de Actividades Especiales para la
Comercializacion de Bienes y Prestacion de Servicios Producidos en los

Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario en caso sea necesario.

Atender y coordinar la atencion a las Auditorias Internas y/o externas realizadas
al uso y/o manejo de los fondos.

Preparar reportes mensuales del rendimiento de los ingresos percibidos de la

Oficina Central y Sucursales versus afios anteriores.
Darle seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria del afio en gestion.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo verificando que se le
dé seguimiento a los planes, controles y metas establecidos, con el objeto de

asegurar que se cumplan.
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J-

Llevar control de las plazas para el funcionamiento del Fondo de Actividades
Especiales para la Comercializacion de Bienes y Prestacion de Servicios

Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario.

Supervisar la entrega oportuna de planillas de prestaciones sociales y verificar
que se realicen los pagos de las obligaciones a las distintas entidades como
las siguientes: Instituto Salvadoreifio del Seguro Social (ISSS), Las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), El Instituto de Prevision Social

de la Fuerza Armada (IPSFA), Instituto Nacional de Pensiones (INPEP), etc.

Supervisar los arqueos a los colectores auxiliares del Fondo de Actividades
Especiales para la Comercializacion de Bienes y Prestacion de Servicios
Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Administrativa:

a. Preparar los reportes de ingresos diarios por colecturia a fin de ser remitidos a

la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) para su registro contable.

Verificar en la proyeccion de ingresos y egresos los bienes y/o servicios
requeridos por la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario (UDTP)
para tramitar el requerimiento de compras ante la Unidad Secundaria de

Adquisiciones y Contrataciones de Centros Penales (USACCP).

Controlar los saldos disponibles de los procesos adjudicados determinando

remanentes en la proyeccion de ingresos y egresos vigentes.

Revisar mensualmente o cuando se requiera las planillas de remuneraciones,
asi como las planillas previsionales del personal contratado y activo financiado

con el Fondo.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos todo aspecto

relacionado a la contratacion de personal y la entrega de listados y/o archivos
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para el pago de instituciones financieras y otros, por descuentos de ley

aplicados mensualmente al personal de servicio.

Elaborar cheques de remuneraciones e instituciones financieras en

coordinacién con la pagaduria (USEFI).

Elaborar y tramitar ante la Unidad Secundaria de Adquisiciones vy
Contrataciones de Centros Penales (USACCP) los requerimientos de compras
necesarios para la operatividad del Fondo.

Registrar y controlar los egresos realizados o por realizar de conformidad a las
ordenes de compra, contratos u/o convenios suscritos que afecten los ingresos

percibidos.

Establecer vinculo con activo fijo para la codificacion y el control administrativo

de los bienes muebles e intangibles adquiridos con el fondo.

Ordenar y mantener actualizado el archivo para supervision de la Unidad de

Planificacion y la Unidad de Oficial de Informacion y Respuesta (OIR).

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia del Fondo de
Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes y Prestacion de

Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario.

Colaborar en la reproduccion de documentos, para atencion de auditorias u
otras entidades que lo requieran.

. Llevar un adecuado registro y control de los documentos fiscales y su

distribuciéon a los colectores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Supervision:

a. Revisar el procedimiento para la venta de productos en las diferentes

colecturias.
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Verificar el cumplimiento legal establecido para las remesas de los ingresos
diarios percibidos.

Supervisar el registro y/o descargo de los productos comercializados en el
inventario de ventas, conciliado con las existencias de productos en el punto

de venta.

Realizar supervisiones de los productos a comercializar para verificar la calidad

de los mismos.

Presentar reportes de supervisiones realizadas conteniendo observaciones y

recomendaciones sobre lo observado.

Elaborar y Proponer procesos de controles personas privadas de libertad para
mejorar la operatividad del fondo y el incremento en la captacién de ingresos.

Cumplir con las actividades que le correspondan, establecidas en el Plan Anual

Operativo del Fondo de Actividades Especiales (FAE).

Realizar arqueos a los colectores del Fondo de Actividades Especiales para la
Comercializaciébn de Bienes y Prestacion de Servicios Producidos en los

Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario.

Hacer visitas en las sucursales, puntos de venta, kioscos entre otros, para

verificar la operatividad de las mismas.

Asistir a festivales u otras actividades programadas relacionadas a la

comercializacion.

Realizar continuamente verificaciones fisicas de inventarios de productos para

la comercializacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Informética:

a. Brindar soporte técnico en cuanto a revision, actualizacién, instalacion,

configuracion, mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware,
red de impresion, cableado de red, red de datos, internet, intranet, correo

institucional y antivirus, entre otros.

Elaborar documentos técnicos: actas de movimiento de equipo, diagnosticos, e
informes, para la reparacién, adquisicion y/o sustitucion de piezas del equipo

informatico.

Realizar inspecciones de areas y espacios fisicos para la instalacion de equipos

informaticos.

Supervisar trabajos realizados por empresas suministrantes de servicios

informaticos y telecomunicaciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Colecturia:

a. Percibir los fondos en concepto de la venta de productos y servicios prestados,

emitiendo los documentos fiscales debidamente autorizados.
Remesar a mas tardar el dia siguiente habil, los fondos percibidos.

Manejar y Resguardar los documentos fiscales, cuidando del uso correlativo de

y reportar de manera oportuna el agotamiento de los mismos.

Elaborar reportes de ingresos diarios para ser remitidos al Administrador del

Fondo de Actividades Especiales (FAE) para su registro contable.

Mantener actualizado el inventario de los productos para la comercializacion y

reportar en forma oportuna el stock para su abastecimiento.

Asistir a las ferias, festivales u otra actividad programada para la

comercializacion de productos.
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g.

h.

Atender la realizacion de arqueo de caja y reponer en un término de tres dias
hébiles los faltantes que existieren.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Coordinador/a USEFI-FAE:

a.

Brindar Apoyo al Administrador del Fondo de Actividades Especiales (FAE) en
la elaboracion de la proyeccion de ingresos y egresos anuales y sus

modificaciones.

Incorporar a la formulacion del Presupuesto anual de la Direccion General de
Centros Penales los recursos proyectados del Fondo de Actividades
Especiales (FAE) para su ejecucion.

Gestionar ante la Direccion Nacional de Administracion Financiera e Innovacion
(DINAFI) laincorporacién del presupuesto del Fondo de Actividades Especiales
(FAE) al Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), para iniciar su

ejecucion.

Realizar seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria de los

recursos del Fondo de Actividades Especiales (FAE).
Verificar el ingreso oportuno de los registros diarios de ingresos reportados.

Presentar reportes mensuales o cuando se requiera del seguimiento y la

ejecucion del presupuesto anual proyectado.

Supervisar los pagos en tiempo de las obligaciones contraidas con el Fondo de
Actividades Especiales (FAE).

Presentar los Estados Financieros mensuales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Presupuesto:

a. Realizar la clasificacion presupuestaria de la proyeccion de ingresos y egresos

anuales del Fondo de Actividades Especiales (FAE).

Verificar y certificar la disponibilidad presupuestaria de las 6rdenes de compra,
u/o contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios financiados con el Fondo
de Actividades Especiales (FAE).

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la presentacion de
montos de planillas de remuneraciones para la carga automatica mensual en

el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Generar en el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) los
compromisos presupuestarios de cualquier acto administrativo que genere una

obligacién del Fondo de Actividades Especiales (FAE).

Registrar en el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) las
modificaciones a la asighacion presupuestaria y tramitar su aprobaciéon ante el

Ministerio de Hacienda.

Mantener un registro y control de los documentos que han generado un

compromiso presupuestario.
Presentar reportes de informacion presupuestaria que le sean requeridos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Tesoreria:

a. Gestionar ante la Direccidon General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda

la certificacion de saldos disponibles en la cuenta de fondos ajenos en custodia.

b. Gestionar la aprobacion de las solicitudes de autorizacion de cuotas para el

pago de remuneraciones y otros bienes y/o servicios con modalidad de pagador

intermediario.
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Coordinar con las unidades involucradas en el proceso de contratacion de
personal la elaboracion de planillas y sus respectivas revisiones para los pagos

mensuales de remuneracion.

Registrar en los auxiliares del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI) las obligaciones por pagar contraidas y financiadas con el Fondo de
Actividades Especiales (FAE).

Manejar las cuentas bancarias que sean aperturadas previa autorizacion de la
Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda (DGT-MH) y
presentar en forma oportuna los libros de banco y estados de cuentas bancarias

correspondientes para su conciliaciéon mensual.

Coordinar con los Administradores de contratos u Ordenes de compra la

inconsistencia encontradas en los documentos presentados a cobro.

Coordinar con el Administrador del Fondo de Actividades Especiales (FAE) la
revisién oportuna de planillas de salarios, y la elaboracion de cheques para el
pago de instituciones financieras y otros, por descuentos de ley aplicados

mensualmente al personal de servicio.

Controlar las solicitudes de cuotas autorizadas por la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda (DGT-MH), para generar las propuestas
de pago correspondientes; cuidando Especialmente de las fechas de

vencimientos a servicios fijos y/o Contratos.

Preparar informacién correspondiente a los Impuestos aplicados
mensualmente (ISR, IVA entre otros); para presentacion ante el Ministerio de

Hacienda, en el tiempo de vigencia mensual y/o anual establecido.
Presentar reportes de avances de pagos realizados o por pagar.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area Contable:

a.

Procesar la documentacién de los hechos generadores del Fondo de
Actividades Especiales y mantener el adecuado control de la documentacion

de soporte.

Aplicar la Normativa vigente vinculada al registro control y manejo del Fondo
de Actividades Especiales (FAE).

Revisar y presentar los Estados Financieros del Fondo de Actividades
Especiales (FAE).

Elaborar las Notas Explicativas a los Estados Financieros en los meses de junio

y diciembre de cada afio.
Revisar y conciliar la cuenta contable de fondos ajenos en custodia.

Comprobar que los documentos que respaldan las operaciones contables

cumplan con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
Elaborar partidas de ajuste que sean necesarias.

Conciliar de conformidad a la normativa los bienes existentes reportados

mensualmente por el encargado/a de bodega.

Conciliar con el encargado/a de activo fijo los bienes mayores o iguales a

$600.00, segun lo establezca la normativa.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Planillas:

a.

b.

Elaborar planilla general de pago de salarios a través de Sistema Integrado de

Recursos Humanos (SIRH).

Crear ficha a través del Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH) al

personal de nuevo ingreso para asignacion de plaza.
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c. Generar y enviar las boletas de pagos de forma digital a los empleados/as de
la Direccion General de Centros Penales.

d. Depurar a través del Sistema las plazas por abandono, renuncia y/o despidos.
e. Elaborar constancia de salarios.

f. Elaborar archivo anual del Impuesto Sobre la Renta.

g. Elaborar planillas del fondo social.

h. Elaborar planillas de la AFP’S.

i. Elaborar planillas del IPSFA.

j. Elaborar planillas del ISSS.

k. Elaborar planillas del INPEP.

|. Elaborar Constancias de Renta.

m. Revisar la Refrenda cada afio.

n. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Propuesta y Contratacion de Personal:
a. Elaborar y archivar las Propuestas de Contratacion para Personal

Administrativo.

k. Ejecutar todo el proceso de contratacion de personal remunerado por el Fondo
de Actividades Especiales (FAE).

b. Elaborar Propuestas de Personal para Cambios de Plaza.

c. Llevar en digital control de plazas vacantes, para posteriormente ser asignadas

correctamente a las nuevas contrataciones.

d. Resguardary archivar las autorizaciones de personal enviadas por el Ministerio

de Hacienda.
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Solicitar a la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica, elabore los contratos para personal de nuevo ingreso y

cambios de plaza.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Gestor de Compras:

a. Controlar y realizar seguimiento a la ejecucion del Plan de Compras Anual.

Ejecutar el proceso de compras bajo la modalidad de libre gestion.
Administrar las ordenes de compras.
Dar seguimiento de licitaciones de obras bienes y servicios de cada afo.

Consolidar y elaborar la propuesta de prorrogas anuales de obras bienes y

servicios, con base a opiniones de los administradores de contratos.

Realizar cotizaciones con diferentes suministrantes para la comparacion y

analisis de precios.

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios,

y llevar el expediente respectivo de cada una.

Levantar Acta de Recepcién Total o Parcial de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente con el solicitante
cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo establecido por la LACAP y su

Reglamento.

Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucionales de

ofertantes y contratistas.

Verificar la entrega de bienes y/o servicios en Bodega General, Centros

Penitenciarios y Granjas Penitenciarias.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

119




Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales i

Cddigo: MOF-001-2019

9. SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

Direcciéon General
de
Centros Penales

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

Area de Traslado Area de Asistencia
Internacional Legal

Departamento de
Registro y Control
Penitenciario

Tiene por objeto contribuir a la armonizacion, simplificacion y modernizacion del marco
juridico para la aplicacion efectiva de la Ley, en el marco de una asesoria juridica

oportuna y de apoyo a la Institucion.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales

Le corresponde a la Subdireccién de Asuntos Juridicos:

a. Proporcionar asistencia legal a los funcionarios y empleados/as del Sistema

Penitenciario, en el desempefio de sus funciones.

b. Intervenir en representacion del Sistema Penitenciario, en la coordinacion de
actividades del mismo, con los organismos involucrados en las actividades

penitenciarias.

c. Brindar asistencia para la formulacion, discusion y celebracion de convenios

con instituciones publicas y privadas.

d. Cooperar en materia de traslados de personas privadas de libertad a fin de que

éstos se sujeten a la Ley Penitenciaria.
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e. Asistir a la Administracion en el procedimiento de las licitaciones y celebracion

de contratos administrativos.

Colaborar en la elaboracion de proyectos de Reglamentos y de reformas a la

Ley Penitenciaria y otras relacionadas.

Brindar un servicio eficiente en la extension de Certificaciones de Antecedentes
Penales.

Velar por el adecuado registro y uso de la informacién relacionada con la

persona privada de libertad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Asistencia Legal:

a. Brindar respuesta a las distintas entidades tanto publicas como privadas.

Brindar respuestas a peticiones de los diferentes juzgados.

Brindar asistencia legal a los familiares de las personas privadas de libertad.
Contestar habeas corpus.

Contestar demandas en defensa de la Institucion.

Asistir Audiencias ante el Instituto de Acceso de Informacién Publica.
Proponer reformas a la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Acudir audiencias ante los Juzgados de lo Contencioso y Administrativo.

Elaborar proyectos de Acuerdos y Resoluciones de la Direccion General de

Centros Penales.

Preparar opiniones juridicas sobre los distintos actos y competencias de la

Institucion.

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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Le corresponde al Area de Traslado Internacional:

a.

Revisar y supervisar que se cumplan los lineamientos establecidos en los
Tratados Institucionales y/o Convenios firmados en materia de cumplimiento de

condenas penales en el extranjero.

Solicitar a las Autoridades Judiciales, Diplomaticas y Consulares, de Seguridad,
Ministerios, Autoridades Centrales de los paises firmantes, Directores/as de los
Centros Penitenciarios u otras entidades que tengan competencia en materia
de traslado de personas privadas de libertad extranjeros/as y salvadorefios/as
en el extranjero; informacion y documentacién u otro apoyo legal para la
agilizacion de los procesos de traslado para el cumplimiento de penas en el

extranjero.

Realizar vistas a los diversos Centros Penitenciarios y a entidades que tengan
competencia en lo relacionado a traslado de personas privadas de libertad
extranjeros que se amparen a los Convenios y/o Tratados Internacionales para

la continuidad de sus penas en sus paises de origen.

Formular opiniones normativas y en su caso proponer lineamientos para su
implementacion, contribuyendo con ello a determinar su viabilidad en apego a
la normatividad aplicable. Con el aval y coordinacion de la Subdirector/a

Juridica y el Director/a General.

Crear mecanismos de cooperacion y comunicacion con las autoridades
centrales designadas por los instrumentos en materia de traslado de reos
nacionales y extranjeros en donde la Institucibn sea autoridad central

designada, para la agilizacion de los procesos.

Examinar el procedimiento protocolario de entrega-recepcion de las personas

condenadas que desean cumplir la pena en su pais de origen.
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g. Establecer procedimientos de comunicacion y de seguridad con las entidades
migratorios de seguridad aeroportuarias, maritimas, aeronauticas y judiciales

con el fin de cualificar los procesos de ejecucion de traslados.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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9.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

|

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y CONTROL
PENITENCIARIO

|

-

ANTECEDENTES PENALES " AREA DE REGISTRO Y
SUCURSALES AREA JURIDICA ARCHIVO

ANTECEDENTES PENALES
AREA DE VENTANILLA
CENTRAL

ANTECEDENTES PENALES
SUCURSAL REGISTRO DE
ARMAS

ANTECEDENTES PENALES ANTECEDENTES PENALES
SUCURSAL ORIENTAL SUCURSAL OCCIDENTAL

Tiene por objeto llevar registro de las personas privadas de libertad, para efecto de
control del limite temporal de la detencion provisional, asi como la emision de la

Certificacion de Antecedentes Penales.

Dependencia Directa

Subdireccién de Asuntos Juridicos.

Le corresponde al Departamento de Registro y Control Penitenciario

a. Registrar y controlar de cada persona privada de libertad las sentencias

condenatorias que en materia penal dictan los distintos Tribunales.
b. Emision de la certificacion de antecedentes penales a nivel nacional.

c. Resguardar documentos técnicos juridicos en los que se detalle el registro y

control de las personas privadas de libertad.

d. Brindar informacién sobre historial de ingresos y egresos al Sistema
Penitenciario de las personas privadas de libertad, asi como por sentencia

condenatoria.
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e. Brindar informe sobre el limite de la detencién provisional.

Mantener el registro actualizado en los Sistemas Penitenciarios para la emision

de la Certificacion de Antecedentes Penales.

Adoptar medidas técnicas y organizativas necesarias que garanticen la

seguridad de los datos e informaciones de las personas privadas de libertad.

Administrar las oficinas regionales para la emision de la Certificacion de
Antecedentes Penales.

Cumplir con la Normativa Penitenciaria vigente y otras Leyes afines en el rol

del Departamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Ventanilla:

a. Elaboracion de informes mensuales y otros que soliciten de acuerdo al area.

b. Verificacion, firma, sello y emision de la Certificacion de Antecedentes Penales.

c. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area Juridica:

a. Verificar y conocer del cumplimiento de las Sentencias Judiciales impuestas a

las personas privadas de

Administradores de justica.

libertad, emitidas por

los diferentes entes

b. Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las 6rdenes de

libertad emitidas por entes judiciales.

c. Elaborar las situaciones juridicas de las personas privadas de libertad

condenados/as o procesados/as de acuerdo a las peticiones o requerimientos

de las diferentes instituciones.
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d. Llevar el registro e informar a las diferentes instancias sobre el limite de la

detencion provisional.

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Registro y Archivo:

a. Actualizar o modificar la base de datos del Sistema de Informacion
Penitenciaria SIPE de conformidad a la documentacion judicial recibida en la
Unidad de Registro y Control Penitenciario, asi como la vinculacién de dicha

documentacion.

b. Comprobar la veracidad de la informacion a ingresar a la base de datos de la

plataforma virtual de acuerdo con los procedimientos establecidos.
c. Elaborar informes del trabajo realizado en dicha area.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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10.SUBDIRECCION DEL CENTRO DE MONITOREO DE MEDIOS DE
VIGILANCIA ELECTRONICA.

Subdireccién del Centro
de Monitoreo de Medios
de Vigilancia Electrénica

Monitoreo de Monitoreo Soporte Técnico
Telecomunicaciones Electrénico Informativo

Operaciones

Oficinas Regionales

Tiene por objeto regular el uso de medios de vigilancia electronica como mecanismo
técnico de monitoreo y localizacion en la aplicaciéon de medidas sustitutivas o
alternativas de la detencion provisional y en el cumplimiento de las reglas de

conducta o condiciones en el beneficio de la libertad condicional.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales

Le corresponde a la Subdireccion del Centro de Monitoreo de Medios de
Vigilancia Electrénica:

a. Monitorear técnicamente el cumplimiento de las condiciones impuestas a los

portadores de medios de vigilancia electronica, de conformidad a lo estipulado

a la Ley Reguladora del Uso de Medios de Vigilancia Electronica en Materia

Penal.

b. Coordinar con los jueces competentes, el Departamento de Prueba y Libertad
Asistida del Organo Judicial, la Fiscalia General de la Republica y la Policia
Nacional Civil de conformidad a lo estipulado a la Ley Reguladora del Uso de

Medios de Vigilancia Electronica en Materia Penal.
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Rendir la informacién que sea solicitada por el juez o tribunal de la causa, el
Departamento de Prueba y Libertad Asistida del Organo Judicial o el Consejo
Criminologico Regional, segun el caso, sobre el cumplimiento de la medida o

regla impuesta.

Detectar, monitorear y bloquear técnicamente las comunicaciones en los
Centros Penitenciarios que no hayan sido autorizados por las autoridades
penitenciarias, de conformidad con la Ley Reguladora del Uso de Medios de

Vigilancia Electronica en Materia Penal.

Informar a la Fiscalia General de la Republica, la Policia Nacional Civil y a la
autoridad judicial correspondiente ante el incumplimiento o comision de figura
delictiva que se presente durante el uso del medio electrénico de la que tenga

conocimiento.

Informar a la Fiscalia General de la Republica, la Policia Nacional Civil y a la
autoridad judicial correspondiente, la comision de hechos delictivos
relacionados con el uso de los dispositivos.

Elaborar el manual de procedimientos que facilite la aplicacion operativa del
uso de medios de vigilancia electronica, el cual debera contener todos los
aspectos técnicos de los medios de vigilancia electrénica y la forma en que el

monitoreo se llevara acabo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Monitoreo de Telecomunicaciones:

a. Monitorear las telecomunicaciones en los Centros Penitenciarios, cuyo uso no

haya sido autorizado por las autoridades penitenciarias, a fin de obtener
informacion de inteligencia, sobre hechos que podrian constituir delitos y

comunicarla a las autoridades pertinentes.

Dar cumplimiento a los protocolos de seguridad referente al personal

autorizado para el uso adecuado del equipo, medios de monitoreo,
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instalaciones, almacenaje de la informacién y las actividades designadas por
las autoridades.

Controlar el uso, mantenimiento, custodia y resguardo de los medios técnicos
gue sean empleados/as para el monitoreo de las telecomunicaciones, asi como

el almacenamiento de la informacién obtenida en el sistema penitenciario.

Detectar y contrarrestar amenazay el acceso de extrafios que pongan en riesgo

el funcionamiento del sistema.

Crear filtros de seguridad necesarios y verificar constantemente su

funcionamiento.
Administrar y gestionar los medios técnicos asignados.

Cumplir con los protocolos de seguridad establecidos en el manejo de los

equipos técnicos asignados.
Revisar el estado de funcionamiento del equipo e informar de su situacion.
Procesar la informacion recopilada y almacenada.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Operaciones:

a. Controlar el uso, mantenimiento, custodia y resguardo de los medios técnicos

gue sean empleados/as para el monitoreo de las telecomunicaciones, asi como

el almacenamiento de la informacién obtenida en el sistema penitenciario.

Organizar y direccionar las actividades del personal en el territorio nacional de
acuerdo a las necesidades de informacion, alertas, emergencias y seguridad
en general, vinculada a todo sistema penitenciario, a efecto de informar los

resultados a las autoridades correspondientes.

c. Recopilar informacion procedente de Centros Penitenciarios.
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Sistematizar digitalmente la informacion obtenida y elaborar los reportes
correspondientes.

Evaluar los resultados de las actividades y el proceder técnico del personal.
Establecer los criterios de actuacion en el campo operativo.

Establecer los protocolos de seguridad en el manejo del equipo, asi como de

la informacién.
Otras que la jefatura inmediata le asigne
Le corresponde al Area de Monitoreo Electrénico:

Monitorear a los portadores de dispositivos de vigilancia electronica en el

territorio nacional.

Definir los criterios de actuacién y coordinacion entre dependencias

correspondientes.
Mantener contacto telefénico con los portadores de dispositivos electrénicos.

. Informar oportunamente cualquier incidente relacionado a las alertas

generadas por los dispositivos.
Garantizar el compromiso de confidencialidad Institucional.

Coordinar con instituciones relacionadas con las actividades que desarrolla la

Subdireccion.

Dar cumplimiento a las normas establecidas y disefiar procedimientos,

instructivos y protocolos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Soporte Técnico Informatico:

a. Proveer herramientas tecnolégicas informaticas para optimizar los servicios.
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b. Coordinar la asistencia técnico-informéatica a los usuarios.

Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los recursos y servicios

informaticos.

Asignar recursos informéaticos de acuerdo a necesidades y funciones de cada

usuario.
Coordinar y supervisar el desarrollo de sistemas de informacion.

Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo

Informatico.
Supervisar la actualizacion de los inventarios de equipo informatico y licencias.

Coordinar la gestion de adquisicion de equipos, servicios e insumos

informaticos.
Garantizar la seguridad informética y resguardo de informacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde las Oficinas Regionales:

a. Coordinar con los jueces competentes, el Departamento de Prueba y Libertad

Asistida del Organo Judicial, la Fiscalia General de la Republica y la Policia
Nacional Civil de conformidad a lo estipulado a la Ley Reguladora del Uso de

Medios de Vigilancia Electrénica en Materia Penal.

Rendir la informacion que sea solicitada por el Juez o Tribunal de la causa, el
Departamento de Prueba y Libertad Asistida del Organo Judicial o el Consejo
Criminologico Regional, segun el caso, sobre el cumplimiento de la medida o

regla impuesta.

Informar a la Fiscalia General de la Republica, la Policia Nacional Civil y a la

autoridad judicial correspondiente ante el incumplimiento o comision de figura
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delictiva que se presente durante el uso del medio electronico de la que tenga
conocimiento.

d. Realizar las instalaciones o retiro de dispositivo segun orden judicial.
e. Realizar las acciones que la sala de Monitoreo le indique.

f. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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11.ESCUELA PENITENCIARIA

Direcciéon General
de
Centros Penales

Direccién
Escuela
Penitenciaria

Consejo
Consultivo

Consejo Técnico

Secretaria
Administrativa

[ 1

Departamento de Departamento de
— Estudios y Registro y
Capacitaciones Documentacién

Centro de
Formacién

Seccién de c o L . . o
‘o Seccién de Seccién de Seccién de Secciéon de Seccién de
Seleccién y

i Capacitacion Investigacion Registro Biblioteca Publicaciones
Evaluacién

Tiene por objeto dotar al Sistema Penitenciario de personal calificado, mediante la
seleccion y capacitacion de personal, en base a criterios técnicos actualizados, en
materia de organizacion e intervencion penitenciaria, disefio y aplicacion de
programas de readaptacion integral, mejoramiento del clima social y promocién de los
derechos humanos en el Sistema Penitenciario.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales

Le Corresponde a la Escuela Penitenciaria:

a. Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento, asi
como lo dispuesto en la Ley Penitenciaria, en lo concerniente a la misién de la
Escuela.

b. Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades académicas y
administrativas de la Escuela, en coordinacion con el Consejo Criminoldgico
Nacional.

133




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

Elaborar el plan del funcionamiento de la Escuela y someterlo a consideracion
y aprobacion de la Direccién General de Centros Penales.

Analizar el presupuesto anual de la Escuela y someterlo a consideracion y

aprobacion de la Direccion General de Centros Penales.

Proponer ante la Direccion General de Centros Penales el nombramiento del

personal necesario para el normal funcionamiento de la Escuela.
Velar por la adecuada utilizacion de los recursos asignados a la Escuela.

Resolver sobre aquellos problemas académicos y administrativos que

trasciendan la competencia de las unidades operativas.
Asumir la representacion oficial de la Escuela Penitenciaria.

Promover el intercambio de experiencias directo o indirecto entre la Escuela

Penitenciaria y otras organizaciones nacionales y extranjeras.

Realizar gestiones tendientes a obtener ayudas externas, para enriquecer el

patrimonio de la Escuela y mejorar el funcionamiento.

Generar los informes y memorias que sean requeridos por la Direccion General

de Centros Penales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Consejo Consultivo (Integrado por los miembros siguientes:

El/lLa directora/a General de centros penales, El/La Directora/a de la escuela

Penitenciaria, un/a representante del Consejo Criminolégico Nacional, un/a

representante por cada Consejo Criminologico Regional, un/arepresentante de

la Fiscalia General de la Republica y un/a representante de la Procuraduria para

la defensa de los derechos humanos):

a. Deliberar sobre diferentes problemas relacionados con el funcionamiento de la

Escuela Penitenciaria.
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Conocer sobre el plan anual del funcionamiento de la Escuela, plantear

observaciones y hacer recomendaciones, a fin de introducir mejoras al mismo.
Proponer acciones de apoyo para fortalecer el funcionamiento de la Escuela.

Proponer acciones académicas que permitan elevar el tratamiento del interno,

a través de la capacitacion.

Recomendar propuestas de solucién a los problemas de retroalimentacion para
confirmar si los problemas humanos en los centros penitenciarios, asi como

evaluar la eficacia de la formacion penitenciaria.

Proponer mecanismos y acciones de enlace entre la Escuela y las entidades
representadas en el Consejo, para favorecer la interaccion entre las

organizaciones.

Plantear propuestas a nivel ministerial tendientes a introducir cambios que

favorezcan el funcionamiento de la Escuela.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Consejo Técnico (Constituido por El/La Director/a de la

Escuela, El/lLa Secretario/a Administrativo/a y Los/Las Jefelas de

Departamento):

a.

Analizar y emitir dictamen sobre los planes y programas académicos de la

Escuela Penitenciaria.

Analizar y emitir dictamen sobre los planes y programas académicos de la

Escuela.
Analizar y dictaminar sobre el presupuesto de la Escuela.
Proponer medidas para resolver los problemas de la Escuela.

Disefiar estrategias para mejorar la capacitacion del personal penitenciario.

135




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

f.

Conocer y resolver sobre los proyectos docentes, de investigacién y de

extension que se sometan a su consideracion.

Resolver sobre problemas académicos y administrativos que puedan estar

afectando la buena marcha de la Escuela.

Establecer criterios para coordinar los diferentes planes y programas de los
departamentos.

Disefar politicas para orientar el uso de los recursos de la Escuela.
Proponer procedimientos para garantizar la buena marcha de la Escuela.
Dictaminar sobre faltas disciplinarias cometidas por profesores y alumnos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a Secretaria Administrativa:

a. Llevar los registros y archivos de las actividades académicas y administrativas

f.

de la Escuela.
Ofrecer informacion sobre las actividades y servicios de la Escuela.

Recibir y tramitar los requerimientos de servicios provenientes de otras

unidades del Ministerio del Interior o de entidades externas.

Coordinar las relaciones entre la Escuela y otras organizaciones publicas o
privadas.

Expedir certificaciones y constancias de las actividades de la Escuela.

Tramitar adquisicion de material y equipo, para las actividades académicas de

la Escuela.
Controlar el inventario de bienes de la Escuela.

Revisar peribdicamente los procedimientos internos, a fin de actualizarlos de

conformidad a los criterios de modernizacion prevalecientes.

136




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

Elaborar el presupuesto de la Escuela y someterlo a consideracion de la

Direccién de la misma.
Redactar la memoria anual de labores de la Escuela.

Proponer ante la Direccion de la Escuela, el nhombramiento del personal

administrativo de la Escuela.
Elaborar los informes que sean requeridos por la Direccion de la Escuela.

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Departamento de Registro y Documentacion:

a. Registrar y organizar la informacion relacionada con la seleccion, evaluacién y

Capacitacion del personal penitenciario.

Planificar, organizar y coordinar las operaciones de la Biblioteca y el centro de

documentacion de la Escuela Penitenciaria.

Planificar, organizar, coordinar y controlar las operaciones relacionadas con las

publicaciones de la Escuela.

Proponer ante la Direccidén de la Escuela, el nombramiento del personal del

Departamento.

Elaborar el plan anual de trabajo del Departamento.

Redactar los informes que requiera la Direccion de la Escuela.
Redactar la memoria anual de labores del Departamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Seccion de Registro:

a. Registrar y organizar la informacion relacionada con la seleccion del personal

penitenciario.
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b. Organizar el registro académico del personal evaluado y capacitado.

Controlar los expedientes personales de los empleados/as penitenciarios para

efectos de promocion laboral y desarrollo de la carrera administrativa.

Elaborar estadisticas relacionadas con las actividades realizadas por la

Escuela Penitenciaria.
Divulgar la informacién estadistica de la Escuela.
Elaborar los informes estadisticos que requiera la Jefatura del Departamento.

Proponer, ante la Jefatura del Departamento, el nombramiento del personal

técnico de la Seccion.
Elaborar el presupuesto anual de la Seccion.
Redactar la memoria anual de labores de la Seccion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde ala Seccion de la Biblioteca:

a. Proponer la adquisicion de libros, revistas especializadas y otras publicaciones

relacionadas con aspectos penitenciarios y clasificarlos.

Apoyar el trabajo de las dependencias de la Escuela con informacién oportuna

y actualizada, para el adecuado funcionamiento de las mismas.

Recopilar y organizar toda documentacioén generado por las dependencias de

la Escuela.

Recopilar y organizar la documentacion procedente de otros organismos

nacionales e internacionales, relacionados con aspectos penitenciarios.

Establecer contacto e intercambios con bibliotecas de escuelas penitenciarias

de otros paises.

Elaborar boletines informativos sobre nuevas adquisiciones
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Elaborar listas de libros y documentos que pueden ser adquiridos mediante
donaciones a fin de proponerlos a la Jefatura del Departamento.

Proponer, ante la Jefatura del Departamento, al personal técnico necesario,

para desempefiar las funciones de la Biblioteca.

Elaborar el presupuesto de la Biblioteca.

Elaborar los informes que requiera la Jefatura del Departamento.
Elaborar la memoria anual de labores de la Biblioteca.

Desarrollar otras funciones relacionadas con el manejo de libros, revistas y

documentos que encomiende la Jefatura del Departamento.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde ala Seccion de Publicaciones:

a. Promover la elaboracion de material escrito sobre aspectos penitenciarios, a fin

de editarlos y divulgarlos.

Publicar material sobre capacitacion e investigacion penitenciaria, para facilitar

la formacion y divulgacion.

Reproducir material relevante sobre derechos humanos, ética profesional,
integridad personal y otros temas que contribuyan al fortalecimiento de la

formacion en aspectos penitenciarios.
Editar el boletin informativo de la Escuela Penitenciaria.

Proponer ante la Jefatura del Departamento, el nombramiento del personal

técnico necesario, para desarrollar las funciones de la Seccién.
Elaborar el presupuesto de la Seccion.
Elaborar los informes que requiera la Jefatura del Departamento.

Elaborar la memoria anual de labores de la Seccion.
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I. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Departamento de Estudios y Capacitaciones:

a. Seleccionar al nuevo personal del sistema penitenciario.

b. Evaluar y capacitar al personal penitenciario.

c. Promover vy desarrollar investigaciones cientificas sobre aspectos

penitenciarios.

d. Proponer ante la Direccion de la Escuela, el nombramiento del personal del

Departamento.

e. Elaborar el plan anual de trabajo del Departamento y remitirlo a la Direccion de

la Escuela.

f. Elaborar el presupuesto anual del Departamento y remitirlo a la Secretaria

Administrativa.
g. Redactar los informes que requiera la Direccidn de la Escuela.
h. Redactar la memoria anual de labores del Departamento.

i. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde ala Seccion de Capacitacion:

a. Elaborar, cada afio, planes estratégicos de capacitacion interna y externa.

b. Desarrollar planes y programas de estudio, para mejorar la eficiencia del

personal penitenciario, principalmente en cinco éareas de formacion:

administracion de justicia, penal-criminoldgica, administracion publica,

comportamiento humano y derechos humanos.

c. Desarrollar cursos de extension dirigidos a estudiantes y profesionales del

derecho, trabajo social, educacion, psicologia, medicina y otras ramas afines.
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Organizar seminarios, mesas redondas, conferencias, y otros, mediante las
cuales se analicen problemas relacionados con la convivencia del interno, la
readaptacion social de la persona que cumple la pena, la prevencion del delito,
la salud del interno y otros temas que coadyuven a entender mejor los

problemas de la persona interna.

Planificar la formacion externa del personal penitenciario y proponerla a la

Jefatura del Departamento.

Planificar, organizar y coordinar la dotacion y uso de los materiales, equipo e

instalaciones destinadas a la capacitacion del personal penitenciario.

Elaborar el presupuesto de la Seccion. Proponer, ante la Jefatura del
Departamento, al personal técnico que desempefiara funciones de

capacitacion.
Elaborar los informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento.
Elaborar la memoria anual de labores de la Seccion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde ala Seccion de seleccién y Evaluacion:

a. Disefar y ejecutar sistemas de seleccion del personal penitenciario.

Elaborar baterias de instrumentos destinados a la seleccion del personal

penitenciario y a la evaluacion del personal existente.

Establecer los perfiles de los empleados/as requeridos para cada puesto de

trabajo, en base al perfil estipulado por la Ley Penitenciaria.

Planificar y ejecutar programas de induccién de personal, incluyendo la

elaboracion del material de apoyo, para tal propoésito.

Mantener actualizado el banco de candidatos, para ocupar puestos dentro de
la Direccion General de Centros Penales.
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f.

Realizar evaluaciones del personal penitenciario, para efectos de desarrollo y

promocion.

Planificar, organizar y coordinar evaluaciones generales periddicas del
desempeiio del personal penitenciario, a fin de identificar deficiencias que

conduzcan a proponer nuevos programas de capacitacion.
Elaborar el presupuesto de la Seccion.

Proponer, ante la Jefatura del Departamento al personal técnico que

desempeniara funciones de seleccion y evaluacion.
Presentar los informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento.
Elaborar la memoria anual de labores de la Seccion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Seccion de Investigacion:

a. Realizar investigaciones sobre aspectos penales, criminologicos,

administracion de justicia, prevencion y otros temas relacionados con el

guehacer de la Escuela Penitenciaria.

Promover la realizacibn de investigaciones conjuntas con universidades,
organizaciones no gubernamentales, entidades publicas y privadas, asi como

organismos internacionales.

Elaborar documentos técnicos sobre aspectos penitenciarios, destinados a la
capacitacion del personal penitenciario, a las actividades de la extension y a la

divulgacion general.

Desarrollar eventos para dar a conocer nuevos avances sobre atencion y
readaptacion de las personas privadas de libertad y otros aspectos

penitenciarios.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Jefatura del Departamento.
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f.

Elaborar el presupuesto de la Seccion.

Proponer, ante la Jefatura del Departamento, al personal técnico que

desempeiiara funciones de investigacion.
Elaborar la memoria anual de labores de la Seccion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Centro de Formacién:

a.

Formar al personal de seguridad en el conocimiento de las caracteristicas
fisicas y técnicas, la base legal y la habilidad, al hacer uso de un arma letal y

no letal.

Capacitar al personal de seguridad con respecto a la practica y teoria de las

reglas de seguridad en el manejo de un arma de fuego.

Capacitar al personal de seguridad en el desmontaje y montaje de un arma de

fuego.

Capacitar al personal de seguridad para la aplicacion de los Principios basicos

de punteria.

Capacitar al personal de seguridad en materia de Seguridad Penitenciaria,
procedimientos de intervencidn penitenciaria, uso de equipos de comunicacion,
don de mando, formacion de valores, acondicionamiento fisico, defensa

personal y uso de tonfa, instruccién de patio, entre otras.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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12.UNIDAD DE INSPECTORIA GENERAL

Direccién General
de Centros
Penales

Unidad de
Inspectoria
General

GOPE

Unidad Canina

Penitenciaria

-

Cetro de
Informacién
Penitenciaria

Areade Talento
Humano

Areade
Operaciones

Areade
Evaluacion y
Riesgo

Areade Gestion y
Logistica

Areade
Asignaciones

Areade
Audiencias
Virtuales

Areade
Inspecciones

Resguardos

Planificacién
Operativa

Protocolos

Archivo

Secretaria
Operativa

Subdirecciones de
Seguridad

Tiene por objeto garantizar la seguridad de los Centros Penitenciarios, para el efectivo

cumplimiento de las érdenes judiciales de restriccion de libertad individual de las

personas privadas de libertad, de respeto a sus derechos y del funcionamiento normal

de dichos centros.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad de Inspectoria General:

a. Garantizar

la seguridad de Centros Penitenciarios,

para el

efectivo

cumplimiento de las érdenes judiciales de restriccion de libertad individual de
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las personas privadas de libertad, de respeto a sus derechos, y del

funcionamiento normal de dichos centros.

Evaluar desempefio del personal de seguridad y Custodia del Sistema

Penitenciario.

Colaborar en el proceso de seleccién y contratacion del Personal de Seguridad

y Custodia.
Llevar el control y registro del personal de seguridad y custodia.

Coordinar el traslado y reubicacion del Personal de Seguridad segun las

necesidades de los Centros Penitenciarios.

Llevar el registro y control del equipo u otros implementos, uniformes, armas y
municiones del Personal de Seguridad y Custodia, velando por la adecuada

distribucion y utilizacion.
Autorizar el Plan Anual Operativo de Inspectoria General.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Grupo de Operaciones Penitenciaria (GOPE):

a.

Brindar apoyo y control en situaciones de riesgos como amotinamientos,
indisciplina de las personas privadas de libertad en los diferentes Centros

Penitenciarios.

Realizar traslado de personas privadas de libertad de alto riesgo solicitado por

algun Centro Penitenciario.

Brindar seguridad a personas privadas de libertad con permisos especiales que

asisten a actos funebres.

Realizar inspecciones a Centros Penitenciarios para evitar planes de fuga.
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Apoyar en la realizacion de requisas generales y especificas para la deteccion
de ilicitos en los Centros Penitenciarios.

Cubrir situaciones de seguridad interna y externa en los Centros Penitenciarios

en casos de visita de altos funcionarios y otros.

Realizar registros preventivos a personal propio, administrativos o visitas para

detectar el ingreso de cualquier ilicito.

Dar custodia a personas privadas de libertad de alta peligrosidad con citas

programadas en hospitales.

Elaborar informes de la actividad ejecutada, detallando cualquier ilicito

encontrado en la requisa realizada.

Llevar a cabo reuniones de trabajo de acuerdo a actividades programadas
Realizar practicas de capacitaciones recibidas.

Apoyos a Centro Penitenciarios en la realizacion de requisa Selectivas.

. Custodia en traslado de personas privadas de libertad por reubicacion de
urgencia o grado de peligrosidad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde ala Unidad Canina Penitenciaria:

a. Le correspondera disponer, dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar las

actividades de la unidad a su mando, en lo relativo a los aspectos docentes, de
formacion, instruccion, sanitarios, seleccion, preparacion, adoctrinamiento

técnico y distribucién del personal.

Velar por el adecuado manejo, evaluacion, de las técnicas y condiciones del
adiestramiento, seleccionando los ejemplares aptos para el trabajo,
conjuntamente con las funciones, deberes y atribuciones que le sean asignados

por el Inspector/a General.
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c. Velar por la adecuada utilizacion de los recursos asignados a la unidad.

Controlar e implementar pautas al personal bajo su mando para que manejen
de forma adecuada los recursos logisticos (alimentos, sustancias controladas,
insumos de entrenamiento segun la especialidad y otros elementos de

entrenamiento) suministrados para el mantenimiento de los canes.

Mantener control de los alumnos a su cargo, debiendo velar permanentemente
por la coordinacién, la formacion ética, moral, disciplinaria y técnica de sus

integrantes.

Supervisar la ejecucion del plan sanitario en la unidad canina penitenciaria,

para el éptimo funcionamiento y desempefio del recurso canino.

Informar al Inspectoria General sobre cualquier novedad que suceda en la

unidad canina.
Coordinar la ejecucion de los servicios y procedimientos de requisas.

Apoyar con el ejemplar canino de acuerdo a su especialidad, en Requisas
Generales, en la busqueda y deteccion de sustancias y/o elementos prohibidos

o restringidos por normas penitenciarias o legales.

apoyar con el ejemplar canino de acuerdo a su especialidad, cuando sea
requerido, en los registros a visitas y personal propio, en la busqueda y
deteccion de sustancias y/o elementos prohibidos o restringidos por normas

penitenciarias o legales.

Cumplir con las funciones, deberes y obligaciones que impone la

reglamentacion institucional y otras que asigne inspectoria general.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Personal:

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de Seguridad y Custodia

del Sistema Penitenciario.

. Apoyar la aplicacion de lineamientos de seguridad para el proceso de seleccion
y contratacion del personal de seguridad.

Coordinar el traslado y reubicaciéon del personal de seguridad segun la

necesidad de los Centros Penitenciarios.
Llevar el control y registro del personal de seguridad y custodia.

Recibir informes de inicio de Investigacién Disciplinaria y de Medidas

Cautelares.

Coordinar y dar Seguimiento al registro de traslados, permutas, incapacidades

y cambios de funciones del Personal de Seguridad.
Recepcionar Solicitudes emitidas por los Agentes de Seguridad.

Realizar seguimimiento a solicitudes de vacaciones anuales enviadas por
los/las Directores/as y Encargados de Seguridad de los Diferentes Centros

penitenciarios.
Coordinar la realizacién de Campafas Antidoping.

Elaborar Informes Estadisticos sobre traslados y reubicaciones del personal de

Seguridad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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Le corresponde al Area de Operaciones:

a.

Elaborar el plan de trabajo de GOPE (Grupo de Operaciones Penitenciarias) y

de la Unidad Canina.

Elaborar herramientas administrativas (instructivos y directrices) que regulen

los protocolos de seguridad de los Centros Penitenciarios.

Elaborar planes de requisas generales y coordinar ejecucion de los mismos en

los Centros penitenciarios
Elaborar oficios de respuesta a solicitudes emitidas por las Unidades.

Realizar seguimiento a los cuadros estadisticos del personal de seguridad y/o
actividades realizadas (requisas y decomiso de ilicitos), por los Centros

Penitenciarios.

Elaborar plan de accion sobre la regulacién de las pruebas antidoping a los
privados(as) de libertad y la supervisidn e implementacion en los Centros

Penitenciarios.

Elaborar el plan de accién de visitas de inspeccion al personal de seguridad y
de las instalaciones de los Centros Penitenciarios.

Realizar estudios de seguridad para modificacion o implementacion de
protocolos de seguridad o en instalaciones penitenciarias, hospitalarias o

nuevos Centros Penitenciarios.

Verificar el cumplimiento de los Planes de Emergencia (protocolos e

instructivos).

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone la

reglamentacion institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Gestién y Logistica:

a. Coordinar con la Escuela Penitenciaria el apoyo logistico para las practicas de

tiro del personal de seguridad de nuevo ingreso.

Efectuar verificacidén Fisica de Armamento, Municiones y Equipos a los Centros

Penitenciarios.

Realizar tramite de refrendas de las matriculas de las armas de fuego propiedad

de la Direccién General de Centros Penales.

Realizar seguimiento y control de las armas que se encuentran en calidad de

decomisos en Tribunales y Fiscalia General de la Republica.

Control y actualizacion de los diferentes Inventarios que se llevan en almacén

de Inspectoria General.

Control de Equipo de Intendencia asignado al Personal de Seguridad (botas y

Uniformes).

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone la

reglamentacion institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Almacén de Armas:

a. Llevar el registro y control de armamento, materiales e insumos recibidos en el

almacén de armas y de las salidas de las mismas.

Dar mantenimiento a las armas, esposas, municiones, siguiendo los aspectos

técnicos establecidos para esto.

Mantener actualizado el inventario fisico de armas que se encuentran en
calidad de préstamo por parte de la Policia Nacional Civil y el Ministerio de

Defensa de El Salvador para su verificacion anual.
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Informar del minimo de existencias de los materiales, armas, municion o

equipo, y solicitar nuevos requerimientos de los mismos, segun sea el caso.

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone la

reglamentacion institucional.
Otras que la jefatura inmediata le asigne
Le corresponde al Area de Evaluacién y Riesgos:

Supervisar la elaboracion y actualizacion de informes sobre factores de riesgo

de los Centros Penitenciarios.
Brindar apoyo en la realizacion de requisas generales.

Realizar en coordinacién con la Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones (SIGET) mediciones de sefial telefonica y red Wifi en los

Centros Penitenciarios a nivel nacional.

Realizar investigacion de campo de la informacion presentada por los
aspirantes a Agentes de Seguridad, que van a ingresar al Sistema Penitenciario

en coordinacion con la Escuela Penitenciaria

Elaborar informes sobre el estado de la seguridad fisica y seguridad dinamica

de los Centros Penitenciarios.

. Realizar evaluaciones sobre la eficacia y efectividad de la seguridad en general

en los Centros Penitenciarios.

Gestionar las autorizaciones para la instalacion y funcionamiento de los

Equipos Tecnoldgicos de seguridad en los Centros Penitenciarios.

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone la

reglamentacion institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Asignaciones:

a.

Brindar asesoria juridica y llevar el control de las asignaciones de cupos en los
Centros Penitenciarios a personas privadas de libertad.

Recibir las solicitudes de asignaciones de cupos en los Centros Penitenciarios
de los diferentes Sedes Judiciales y de las Diferentes Delegaciones de la

Policia Nacional Civil a nivel Nacional.

Realizar las asignaciones de cupos en los Centros Penitenciarios a personas

privadas de libertad.

Recibir y gestionar las solicitudes de reubicacion de los Centros Penitenciarios
con base al articulo 25 de la Ley Penitenciaria, para autorizacion del Director/a

General.

Mantener actualizado el control que se lleva de las solicitudes de reubicacion
de personas privadas de libertad, notificando a Centros Penitenciarios y

Consejos Criminoldgicos.

Elaborar oficios de respuesta para las diferentes entidades relacionadas al

guehacer penitenciario.
Brindar asesoria juridica a las diversas areas de Inspectoria General.
Apoyar en la revision de manuales, planes relacionados al tema de seguridad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Audiencias Virtuales:

a. Programar en coordinacion con el Departamento de Coordinacion Tecnologica

b.

para el Area Jurisdiccional/ Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Informacion
GGAF, las solicitudes de audiencias virtuales de los diferentes juzgados y/o

tribunales.

Actualizar incidencias ocurridas durante el desarrollo de video audiencias
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c. Elaborar protocolos de realizacion de video audiencias.

Recibir los oficios de solicitudes de video audiencias de los diferentes juzgados

y/o tribunales.

Verificar la ubicacion de las personas privadas de libertad solicitados para una

video audiencia.
Verificar la disponibilidad de salas por centro penitenciario solicitado.

Elaborar reporte semanal de programacion de video audiencias para visto

bueno del Inspector/a General.

Notificar a los diferentes centros penitenciarios sobre las video audiencias

programadas.

Supervisar y dar seguimiento al desarrollo de video audiencias a través de las

incidencias.
Supervision de salas de video audiencias.

Elaborar estadisticas semanales, mensuales y anuales sobre Video Audiencias
Instaladas y No instaladas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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12.1 CENTRO DE INFORMACION PENITENCIARIA (CIPE)

Inspectoria
General

|

Cetro de
Informacion
Penitenciaria

Monitoreo

Videovigilancia SIPE

Estadisticas

Tiene por objeto examinar la Informacion Penitenciaria; es responsable de analizar,

clasificar y procesar la informacion a través del medio idoneo, que permitan prevenir

hechos o actos que originen riesgos 0 amenazas al Sistema Penitenciario.

Dependencia Directa

Unidad de Inspectoria General

Le corresponde al Centro de Informacién Penitenciaria (CIPE):

a. Administrar el Sistema de Informacién Penitenciaria y coordinar con la Unidad

de Tecnologia y Desarrollo Informatico las actualizaciones del mismo.

b. Remitir a la maxima autoridad o a quien corresponda resultados de las

actividades de monitoreo y vigilancia del Sistema.

c. Dar lineamientos sobre el acceso restringido a la administracion del software

del sistema de seguridad en los centros penitenciarios.

d. Mantener vigilancia y monitoreo constante de los Centros Penitenciarios,

mediante la captacion de imagenes en video (diurnas y nocturna y/o infrarroja),

alarmas y comunicaciones.
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Encargada de coordinar todo tipo de trAdmites referente a las novedades que se
suscitan dentro de los Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, Centros

de Detencion Menor y Centro Abierto de Santa Tecla.

Monitorea el corrido real mediante GPS de los vehiculos que transportan la
alimentacion de los/as persona privados/as de libertad a los diferentes Centros
Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, Centros de Detencién Menor y Centro

Abierto de Santa Tecla.

Monitorea los videos de los vehiculos desde que sale de la planta principal
hasta que llega a cada Centro Penitenciario, Granja Penitenciaria, Centro de

Detencion Menor y Centro Abierto de Santa Tecla.

Garantizar el registro de todos los movimientos realizados en los puntos

estratégicos de los Centros Penitenciarios.

Evacuar registros de alarmas segun su grado de alertas; ya sea por accesos
inadecuados o restringidos, llenando bitdcora de la seccion correspondiente a
grupos y horarios en cada centro penitenciario.

Llevar un inventario de registro de videos que ya fueron utilizados para sus
respectivos reciclajes, exceptuando aquellos que contengan informacion

necesaria

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Monitoreo:

a. Llevar el control estadistico sobre los movimientos de los privados de libertad

al interior de los Centros Penales: Internos a recibir atencion en clinica
penitenciaria, internos que asistieron a talleres, Centro escolar, programas,
Iglesias, Programas Deportivos, Culturales, visita de abogados, Alcohdlicos
anonimos, intima, juntas disciplinarias, visita de familiares, internos ratificados

a fase de confianza o semilibertad, otros movimientos.
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Llevar estadistica diaria de la poblacion existente en los Centros Penitenciarios:
Condenados, Procesados, cuantos, en el encierro, desencierro, cuantos, en
Fase de Adaptacion, Fase Ordinaria, Fase Confianza (cuantos castigados) y

Fase de Semilibertad (cuantos castigados) y regresiones de Fases.

Control estadistico diario de egresos de la poblacion interna: por traslado a otro
centro penal, audiencias, internos libres, internos a pasar consulta en
hospitales y clinicas privadas, internos ingresados en hospitales y clinicas

privadas, internos de Fase de confianza y semilibertad laborando.

Elabora el cuadro informativo de los movimientos del dia de cada uno de los

Centros Penitenciarios.
Formular y actualizar los planes de contingencia de los centros Penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE):

a. Llevar el control de los/as persona privados/as de libertad préximos a cumplir

pena, control de nuevos ingresos y de los que salen libres por tribunales o libres

del Centro Penal

Elaborar cuadro comparativo de los datos del Sistema de Informacion

Penitenciaria (SIPE) y monitoreo.

Elaborar oficios de las personas privadas de libertad que se encuentra mas de

5 dias en hospital y en audiencias.

Elaborar semanalmente el cuadro estadistico de las personas privadas de
libertad que pertenecen a pandillas, la de limite de mujeres y especial. de los

Centros Penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Video Vigilancia:

a.

Registra y actualiza diariamente las novedades relevantes del dia de cada uno

de los Centros Penitenciarios.

Registra y actualiza diariamente cuadro de ilicitos, rifias, decomisos, personas
capturadas, personas privadas de libertad ebrios/as, personal del sistema
penitenciario y de las novedades que se suscitan en el dia en cada uno de los

Centros Penitenciarios.

Elabora cuadro diario de las rondas realizadas al dia por cada uno de los

Centros Penitenciarios.

Realiza reporte diario de los ingresos y egresos de las personas privadas de
libertad que se realizan durante el dia en cada uno de los Centros

Penitenciarios.

Remite al area de Evaluacion y Riesgos el cuadro de decomisos de ilicitos que

se realiza diariamente.

Remite cuadro de salidas de las personas privadas de libertad que asisten al

modelo de gestién penitenciaria YO CAMBIO.

Lleva el control consolidado de las maquinas scanner de cuerpo entero y

paqueteras instaladas en los Centros Penitenciarios.

Lleva el control semanal de salidas a mision oficial del Grupo de Operaciones
Penitenciarias (GOPE).

Lleva el control diario de los inhibidores instalados en los Centros
Penitenciarios para ser remitidos de manera digital a la Unidad de Tecnologia

y Desarrollo Informético.

Lleva el control diario de las camaras instaladas que se encuentran en mal
estado, perdidas y las que tienen ruidos eléctricos en los diferentes Centros

Penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Estadisticas:

a. Realiza la estadistica semanal y mensual de los ilicitos que son encontrados

en los diferentes Centros Penitenciarios.

b. Lleva el consolidado de las personas privadas de libertad fallecidos en los

diferentes Centros Penitenciarios.

c. Elabora cuadro estadistico de las personas Privadas de Libertad fugados y

faltantes en los diferentes Centros Penitenciarios.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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13.UNIDAD DE PLANIFICACION

Direccién General
de
Centros Penales

Unidad de Planificacién

Formulacion y Gestion de
Perfiles de Proyectos

Formulacion y
Seguimiento de Planes Desarrollo Organizacional
Operativos

Tiene por objeto dar seguimiento a la gestion institucional para el cumplimiento y logro
de un desarrollo ordenado y coherente, mediante la formulacion, control, evaluacion
de Planes y herramientas administrativas. Ademas de brindar asesoria técnica

necesaria para la modernizacion y el desarrollo de proyectos que pertenecen a la

Direccion General de Centros Penales.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Planificacion:

a. Elaborar documentos técnicos y ejecutivos.

b. Elaborar y actualizar las herramientas de apoyo administrativas de la Direccién

General de Centros Penales.

c. Formular y gestionar los perfiles de proyectos.

d. Dar Seguimiento a perfiles de inversion publica que contribuyan a la

readaptacion social y desarrollo de las personas privadas de libertad por medio

del Sistema Informatico de Inversion Publica (SIIP).

e. Analizar propuesta de carpetas técnicas de los proyectos para verificar que

cumpla con los requisitos establecidos en la Ley de Administracion Financiera
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Integrada (Ley AFI), a fin de emitir opiniones que determinen el rubro al que

corresponden.

Elaborar las calendarizaciones de programaciones fisicas y financieras de las
fuentes de financiamiento que ejecuta la Direccion General de Centros

Penales.

Formular el Plan Anual Operativo y otros planes, tanto de la Direccion General
de Centros Penales como de sus dependencias.

Ejecutar el seguimiento trimestral al Plan Anual Operativo, asi como a otros

planes.

Coordinar y elaborar la Memoria de Labores de la Direccién General de Centros
Penales.

Elaborar y presentar propuesta de la Estructura Organizativa de la Direccion

General de Centros Penales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Formulacion y Gestion de Perfiles de Proyectos:

a. Brindar apoyo técnico a las diferentes unidades de la Direccién en la

formulacién de planes y proyectos.

Formular proyectos de inversion acordes a las necesidades determinadas en
el Sistema Penitenciario, con el fin de lograr los objetivos y las politicas de la

Institucion.

Elaborar y presentar perfiles de proyectos para la pre-inversion e inversion a la
Direccion General de Crédito Publico del Ministerio de Hacienda para su

evaluacion técnico-econémica.

Brindar seguimiento y presentar informes mensuales al Ministerio de Hacienda

sobre el desarrollo de los proyectos, incluyendo aspectos como la etapa y
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f.

porcentaje de avance que poseen, los desembolsos financieros que se han
realizado y las posibles observaciones que puedan tener en caso de atraso en

Su ejecucion.

Realizar visitas de campo para proporcionar insumos y herramientas de los

proyectos a estudiar.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Formulacion y Seguimiento de Planes Operativos:

a.

Elaborar y presentar el Plan Anual Operativo y Plan Estratégico de la

Institucion.

Brindar seguimiento al Plan Estratégico de la Institucion y evaluar el

cumplimiento de los objetivos y metas establecidas

Brindar seguimiento al Plan Anual Operativo y Plan Estratégico para el

cumplimiento de objetivos y metas establecidas.
Apoyar la elaboracion y presentacion de planes de trabajo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Desarrollo Organizacional:

a.

Elaborar diagndsticos de procedimientos administrativos internos.
Proponer cambios administrativos en casos que se considere necesario.

Realizar evaluaciones de caracter administrativo y desarrollar propuestas como

alternativa de solucion.

Mantener una constante retroalimentacion en los procesos y estructura
administrativa a fin de eliminar obstaculos en el desarrollo de las funciones de

las areas que conforman la Direccion General.
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e. Elaborar y actualizar Instructivos, Manuales y cualquier otro instrumento

administrativo necesario.

f. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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14.UNIDAD DE TECNOLOGIA Y DESARROLLO INFORMATICO

Direccién General
de
Centros Penales

Unidad de Tecnologia
y Desarrollo
Informatico

Soporte Técnico

Redesy

Andlisis y Desarrollo =
Telecomunicaciones

Seguridad
Tecnolégica

Tiene por objeto proporcionar las herramientas informaticas que agilicen los procesos

y servicios de las personas que laboran en la institucion; generar las politicas,

procedimientos y reglamentos informaticos institucionales. Asi también proveer

soporte técnico preventivo a los equipos informaticos y equipos de redes de datos

manteniendo las comunicaciones ininterrumpidas con los diferentes Unidades y

Centros Penitenciarios.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico:

a. Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes

equipos informéticos y equipos de redes de datos de la Institucion.

b. Brindar asesoria técnica en el uso de software desarrollado por la Unidad de

Tecnologia y Desarrollo Informéatico o adquirido por la Institucion

c. Elaborar estudios, factibilidades y diagnosticos sobre necesidades y gestiones

de equipos, sefalando especificaciones basicas para los requerimientos.
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Registro y control del equipo informatico y de redes de datos con que cuenta la
Direccion General de Centros Penales.

Disefiar y ejecutar programas de capacitacion en coordinacion con la Escuela

Penitenciaria.
Evaluar y proponer distribucion del equipo informatico.

Disefar, desarrollar e implementar sistemas informéticos con sus respectivos

manuales, necesarios para la Direccién General.

Elaborar presupuesto anual operativo de los servicios informaticos de

conformidad a las necesidades de la Direccion General.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Soporte Técnico:

a. Revisar, actualizar, instalar, configurar y brindar mantenimiento correctivo y

preventivo de hardware y software a todos los usuarios de las unidades

administrativas y centros penitenciarios.

Reubicar fisicamente los equipos informaticos ya sean nuevos o usados en las

diferentes unidades y Centros Penitenciarios.
Revisar, reparar, mover y reinstalar linea telefénica y equipo de red de datos.

Brindar asesoria y capacitaciones a los diferentes usuarios de la Direccion
General de Centros Penales en el uso de los equipos informaticos de hardware

y software.

Elaborar diagnésticos de equipo informatico e informes del soporte técnico
brindado, al usuario de las diferentes unidades administrativas o centros

penitenciarios.

Supervisar el trabajo realizado por empresas suministrantes de servicios y

equipos informaticos.
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g.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Analisis y Desarrollo:

a.

Analizar los requerimientos realizados por los usuarios de la Direccion General

de Centros Penales y disefiar propuestas de solucion de los mismos.

Analizar los procesos administrativos que ejecutan las areas que requieren del

desarrollo de un software.
Realizar estudios de factibilidad de los disefios a desarrollar.
Desarrollar y mantener el Sistema Informatico de la Institucion.

Desarrollar pruebas piloto para la implementacion y ejecucion del disefio

realizado.

Dar seguimiento y actualizacion del sistema implementado; asi como

desarrollar capacitaciones del buen uso del mismo.
Elaborar los respectivos manuales de usuario sobre el software desarrollado

Planificar y ejecutar la capacitacion a los usuarios finales en el uso del software

desarrollado.

Asesorar, evaluar, diagnosticar y emitir la factibilidad sobre la adquisicién de

software de terceros.

Brindar mantenimiento y soporte preventivo y correctivo a servidores de

aplicaciones y bases de datos.

Elaborar los planes de implementacion y adaptacion del software de la
Direccion General de Centros Penales a instituciones homélogas de otros
paises, asi como también la capacitacion de los usuarios finales, fruto de

Convenios y entendimientos entre paises.
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Elaborar los planes de implementacion del software de la Direccién General de
Centros Penales, y capacitacion a usuarios, en instituciones que lo necesiten,

fruto de convenios y entendimientos institucionales.

. Elaborar los planes de implementacion y adaptacion del software de la

Direccion General de Centros Penales a instituciones homélogas de otros
paises, asi como también la capacitacion de los usuarios finales, fruto de

Convenios y entendimientos entre paises.

Elaborar los planes de implementacién del software de la Direccién General de
Centros Penales, y capacitacion a usuarios, en instituciones que lo necesiten,

fruto de convenios y entendimientos institucionales.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Redes y Telecomunicaciones:

a. Disefiar y estructurar la red de datos de la Direccion General de Centros

Penales.
Mantener la eficiente operatividad de la red de datos de la Institucién.

Administrar la asignacién de direcciones de protocolo de internet (IP) de los

diferentes equipos y los permisos de navegacién para dichas direcciones.

Coordinar con la Direccion de Informatica del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica la asignacion de cuentas de correo electronico y accesos a internet.

Supervisar, configurar, y brindar mantenimiento preventivo y correctivo en
centrales telefonicas de la Direccion General de Centros Penales y Centros de

datos de la Direccion General de Centros Penales.
Supervisar y brindar soporte técnico a los enlaces de datos.

Crear, instalar y configurar redes de datos, internet, intranet y configuracion de

correo institucional.
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h. Administrar los permisos de comunicacion de red de datos entre la Direccion

General de Centros Penales e instituciones externas a la Direccién General de
Centros Penales, fruto de convenios, memorandos o0 entendimientos

institucionales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Seguridad Tecnoldgica:

a. Dar soporte técnico a los usuarios del Centro de Informacién Penitenciaria

(CIPE).

Brindar soporte, mantenimiento, configuracion y actualizacion al sistema de

camaras y al sistema de inhibidores de sefial mévil con que se cuenta.

Capacitar y retroalimentar a los usuarios del Centro de Informacion
Penitenciaria (CIPE).

Supervisar y verificar el trabajo preventivo y correctivo que realizan los

proveedores en los equipos especializados.

Elaborar planes de actualizacién de software de seguridad (antivirus, software
de inventario, software de control de permisos, etc.) y las gestiones de

adquisicién e implementacién de estos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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15.UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Direcciéon General de
Centros Penales

Unidad de Acceso ala
Informacién Publica

Tiene por objeto garantizar el acceso a la informacion publica generada, administrada
o en poder de la Direccion General de Centros Penales, a cualquier persona, mediante
procedimientos sencillos y expeditos, dentro del marco de la Ley que la regula, asi
como las demés normativas relacionadas, salvo excepciones expresamente

contempladas. Tendra bajo su administracion la Oficina de Informacion y Respuesta.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica:

a. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades

responsables las actualicen periddicamente.

b. Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud

del titular y de acceso a la informacion.

c. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la

informacion que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la

informacion solicitada y notificar a los particulares.

e. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para

recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
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f.

Llevar un registro de acceso a la informacion, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de la informacion entre la dependencia o entidad y

los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.
Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objeto de pronunciar la informacion prevista en esta

Ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la

gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la

dependencia o entidad, debera ser actualizado periddicamente.

. Elaborar indice de la informacidn clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al instituto, de conformidad con los lineamientos que este
expida, los datos necesarios para la elaboraciéon del informe anual a que se

refiere el Art. 60 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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16.UNIDAD PENITENCIARIA DE DERECHOS HUMANOS

Direccién General
de Centros
Penales

Unidad
Penitenciaria de
Derechos
Humanos

L Oficina de
Coordinacién L
Atencione
Mesas de la »
Informacién
Esperanza . T
Penitenciaria

Tiene por objeto garantizar el efectivo cumplimiento y respeto de los derechos
humanos de todas las personas privadas de libertad, supervisando los
establecimientos penitenciarios con el objeto de detectar, prevenir y evitar graves

vulneraciones que atenten contra los derechos fundamentales.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos:

a. Velary garantizar el efectivo cumplimiento y respeto de los derechos humanos

de todas las personas privadas de libertad.

b. Mantener contacto directo con los funcionarios y personal de los diferentes
establecimientos penitenciarios, con el objeto de conocer sus necesidades y

problemas internos.

c. Establecer la Coordinacion y Cooperacion interinstitucional con la finalidad de
promover, y garantizar la proteccion y respeto de los derechos humanos de las

personas privadas de libertad.
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Realizar visitas periddicas a los establecimientos penitenciarios, con la finalidad
de verificar, detectar y prevenir vulnerabilidades.

Cooperar en capacitaciones para todo el personal penitenciario en materia de

Derechos Humanos.

Mantener en constante monitoreo y verificacion la situacion de las personas
privadas de libertad, para conocer sus necesidades inmediatas y problemas

dentro de la convivencia carcelaria.

Verificar las asesorias brindadas sobre Derechos Humanos a los usuarios,

autoridades y personal penitenciario.

Informar al Director/a General cuando se detecte alguna falencia administrativa
o de seguridad que pueda producir cualquier tipo de vulneracion a la salud o

integridad de las personas privadas de libertad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Verificacién, Monitoreo y Supervision:

a. Gestionar y supervisar los establecimientos penitenciarios, con la finalidad de

generar diagndsticos técnicos que contribuyan a prevenir y detectar puntos de
vulnerabilidad de los derechos humanos de las personas privadas de libertad.

Realizar recomendables por medio de los cuales se informe al Director/a
General de Centros Penales sobre aquellos casos relevantes que vulneras los

derechos y la seguridad de los establecimientos penitenciarios.

Dar seguimiento al control de salud establecido por la clinica del centro
penitenciario, brindando especial atencion a las personas privadas de libertad

gue presenten grave deterioro de salud.

Verificar la calidad sanitaria de la alimentacién y el efectivo suministro del

mismo.
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e. Conocer sobre las necesidades inmediatas de la poblacion penitenciaria.

Verificar que los Centros Penitenciarios, cumplan con la reparticién de dietas y

la distribucién equitativa de la alimentacion.

Solicitar a las autoridades competentes la aplicacion de medidas precautorias

para conservar los Derechos de las personas privadas de libertad.

Promover el respeto de los Derechos Humanos en los Centros Penitenciarios

y Unidades Administrativas.

Gestionar servicios médicos o de cualquier indole que se necesita en los

Centros Penitenciarios.

Verificar que los establecimientos penitenciarios cuenten con las instalaciones
sanitarias y médicas minimas para garantizar la preservacion de la vida, salud

e integridad fisica de las Personas Privadas de Libertad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Juridicay de Planeacion:

a. Garantizar el efectivo cumplimiento de los derechos humanos de todas las

personas privadas de libertad.

Desarrollar propuestas o modificaciones de proyectos en materia de Derechos

Humanos.

Establecer programas necesarios para garantizar la vigilancia de los Derechos

Humanos.

Solicitar a las autoridades competentes la aplicacion de medidas precautorias

para conservar los Derechos de las personas privadas de libertad.

Promover el respeto de los Derechos Humanos en los Centros Penitenciarios

y Unidades Administrativas.
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f.

Ejercer la representacion relacionados a la materia de Derechos Humanos.

Formular proyectos que promuevan el mejoramiento de los Derechos Humanos

en la poblacion interna.

Resolver proyectos de respuesta de denuncias o quejas de la Procuraduria

para la Defensa de los Derechos Humanos
Vigilar el cumplimiento de las normas en materia de Derechos Humanos.
Asesorar en asuntos de Derechos Humanos.

Emitir opiniones sobre Derechos Humanos, cuando asi lo soliciten

Organizaciones, Instituciones o Unidades Administrativas.

Revisar convenios o acuerdos a fin de que se garantice la proteccion de los
Derechos Humanos de las personas privadas de libertad.

. Colaborar en los talleres, cursos y capacitaciones de Derechos Humanos en

coordinacion con la Escuela Penitenciaria.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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16.1 COORDINACION MESAS DE LA ESPERANZA

Unidad
Penitenciaria de
Derechos
Humanos

Coordinacion
Mesas de la
Esperanza

Tiene por objeto la creacion y desarrollo de un espacio de dialogo, discusion y
entendimiento entre la administracion penitenciaria, las organizaciones de la sociedad
civil involucradas en el quehacer penitenciario y los familiares de las personas
privadas de libertad con el fin de contribuir a superar las situaciones que se susciten
en la ejecucion de la pena privativa de libertad, para que la familia y la sociedad civil
se conviertan en socios que coadyuven en el proceso de rehabilitacion y reinsercion
social de las personas privadas de libertad, al momento de recuperar su libertad,

contribuyendo ademas a la prevencion del delito

Dependencia Directa

Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos.

Le corresponde ala Coordinacién de las Mesas de la Esperanza:

a. Representar al Sefior Director/a General de Centros Penales, en las reuniones
de las Mesas de la Esperanza que se celebran en los diferentes Centros

Penales, Granjas Penitenciarias y Centros de Detencion Menor.

b. Elaborar calendarizacion anual de reuniones para la autorizacion de la

Direccion General de Centros Penales.

c. Coordinar con los directores/as de los Centros Penitenciarios, la realizaciéon o

la reprogramacion de las reuniones, establecidas en la calendarizacién anual.

d. Coordina con las diferentes Unidades Administrativas, la atencion a los

familiares de las personas privadas de libertad, que realizan gestiones sobre

174



Manual de Organizaciéon y Funciones

Codigo: MOF-001-2019 Direccion General de Centros Penales

situaciones que se le presentan en el lugar donde se encuentra recluido/a la

Persona Privada de Libertad.

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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16.2 OFICINA DE ATENCION E INFORMACION PENITENCIARIA.

Unidad Penitenciaria de
Derechos Humanos

Oficina de Atencion e
Informacién Penitenciaria

Tiene por objeto brindar asesoria juridica, asesoria sobre los derechos humanos,

informacion de condiciones de salud, traslados o consultas sobre Personas Privadas

de Libertad a los/las familiares, asi como también la recepcion de documentos para la

afiliacion y vinculacion.

Dependencia Directa

Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos.

Le corresponde a la Oficina de Atencidon e Informacién Penitenciaria:

a. Atender, orientar y asesorar a los familiares de las personas privadas de

libertad, representantes legales, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, iglesias, fundaciones, organismos internacionales, entre

otros, de forma escrita, presencial y telefénica.

Recibir quejas, denuncias e inconformidades de vulneraciones presuntas en
materia de derechos humanos de las personas privadas de libertad,

interpuestas por el mismo interno o la familia.

Llevar un registro y control fisico y digital de las asesorias brindadas a los
familiares de personas privadas de libertad, representantes legales de las
personas privadas de libertad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, iglesias, fundaciones, organismos internacionales, entre

otros.

176



Manual de Organizaciéon y Funciones

Codigo: MOF-001-2019 Direccion General de Centros Penales

d. Llevar un control de los procesos de afiliacion, recepcion de la documentacién
y brindar asesorias de indole administrativa, juridica y de derechos humanos

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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17 UNIDAD DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA PENITENCIARIA

Direccion General
de
Centros penales

Unidad de Investigacion
Disciplinaria Penitenciaria

|

Seccién Regional

Seccion Regional Oriental
Paracentral

Seccion Regional Central Seccién Regional Occidental

Tiene por objeto garantizar el funcionamiento social, orden, la disciplina y el debido

proceso a los infractores, y que se efectué con eficacia y prontitud.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Investigacidn Disciplinaria Penitenciaria:

a. Verificar y analizar los Informes Disciplinarios de los Diferentes Centros

Penitenciarios a Nivel Nacional y determinar si estos cumplen con los

elementos para dar inicio a la investigacion Disciplinaria.

Asesorar a los Instructores de las diferentes secciones a nivel nacional de los
Centros Penitenciarios en los Procedimientos de Instruccion Disciplinaria por

faltas cometidas por el personal de Seguridad y tratamiento penitenciario.

Coordinar con los Directores/as de los diferentes Centros Penitenciarios, para
verificar los informes, denuncias, avisos en contra de los agentes de seguridad
y tratamiento penitenciario, que se vean involucrados en supuestas

infracciones a la Ley Penitenciaria.

Coordinar con las diferentes instancias de la Direccion General de Centros
Penales a efecto de obtener informacién requerida y de utlidad en la

investigacién disciplinaria.
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Monitorear las Investigaciones Disciplinarias que se instruyen en los diferentes
Centros Penales, desde el inicio hasta la culminacion de la misma.

Implementar métodos y estrategias que permitan cumplir con las metas

establecidas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde a las Secciones de Investigacién Disciplinarias Penitenciarias:

a.

Coordinar con la jefatura de la Unidad de Investigacion Disciplinaria

penitenciaria la apertura de las investigaciones disciplinarias.

Rendir informe mensual de los casos en proceso de Investigacion, su avance,

estado y resolucion.

Investigar todas aquellas conductas tipificadas como faltas disciplinarias en la

Ley Penitenciaria en sus respectivas jurisdicciones.

Enviar fotocopia de informe a esta Unidad antes de realizar resolucion de
apertura de la investigacion disciplinaria efecto de que la Unidad analice y

establezca que reune los elementos necesarios para iniciar la misma.

Otras que la jefatura inmediata le asigne
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18. UNIDAD DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA PARA PERSONAL

ADMINISTRATIVO

Direccion General
de
Centros Penales

Unidad de Investigacion
Disciplinaria para Personal
Administrativo

Tiene por objeto la investigacion y resolucion de conflictos a través de la mediacion o

dialogo de los incidentes de caracter laboral del personal administrativo sujeto a la Ley

de Servicio Civil y leyes afines.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal

Administrativo:

a. Brindar apoyo técnico a la Comision de Servicio Civil para la realizacion de

diligencias de

testimoniales.

investigacion, recopilacion de pruebas documentales y

b. Determinar si un hecho es constitutivo como falta disciplinaria para dar inicio a

la investigacion respectiva.

c. Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas y Centros Penitenciarios

para efecto de obtener informacion que sea de utilidad a los procesos de

investigacion.

d. Rendir informe trimestralmente a la Direccion General de los procesos de

investigacion realizados, pendientes y finalizados.
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e. Realizar visitas de campo a los diferentes Centros Penitenciarios, para la

recoleccion de pruebas, informacion documental y testimonial que robustezca

la investigacion.

f. Dar apoyo técnico para poner en conocimiento al personal técnico y

administrativo sobre los procesos de investigacion disciplinaria.

g. Asesorar técnicamente a través de evacuar consultas, dar asesorias vy

opiniones juridicas de casos en materia laboral.

h. Mediar en casos de incidentes laborales.

i. Representar a la Direccion General de Centros Penales en las audiencias

programadas por la Comisién de Servicio Civil.

j. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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19.CENTRO DE ANALISIS DE INFORMACION PENITENCIARIA (CAIP).

Direccion
General de
Centros Penales

Centro de
Andlisis de
Informacion

Penitenciaria

Subjefatura
CAIP

Técnico

Area de Apoyo

Administrativo

Enlace SIPOL

Enlace CAT

Area de Analisis
de Informacion

Poligrafia

Area Operativa
de Obtencion de
Informacion

Tiene por objeto analizar, clasificar y procesar la informacién a través de los medios

idoneos, que permitan prevenir hechos o actos que originen riesgos o amenazas al

Sistema Penitenciario.

Dependencia Directa

Direccidn General de Centros Penales

Le corresponde al Centro de Analisis de Informacién Penitenciaria:

a. Coordinar todo el proceso de recoleccién y andlisis de la informacion.

b. Coordinar la comunicacion con la comunidad de inteligencia nacional.

c. Coordinar de forma eficiente el desarrollo de las actividades de capacitacion,

aspectos técnicos administrativos y otros.

d. Coordinar con Inspectoria General el flujo y procedencia de la informacion.

e. Apoyar en la planificacion de requisas y otros procedimientos para la obtencion

de informacion.
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f. Brindar asistencia metodolégica y didactica a la Escuela penitenciaria para
capacitaciones del personal de seguridad y apoyo en el proceso de seleccién

de personal a la Escuela Penitenciaria.

g. Apoyo en la implementacion de la gestion del Modelo de Gestion Penitenciaria
YO CAMBIO.

h. Apoyar y supervisar los aspectos administrativos y logisticos del Centro de
Analisis de Informacion Penitenciaria (CAIP).

i. Informa sobre los resultados de las actividades logisticas y administrativas que

realiza el CAIP por medio de oficio al jefe/a inmediato.

j- Supervisa las capacitaciones que se imparten al personal, asi como el
cumplimiento de la planificacién anual del Centro de Analisis de Informacion
Penitenciaria (CAIP).

k. Realizar soporte técnico y soluciéon de problemas relacionados al campo

informético.
|. Realizar andlisis de la informacién obtenida por medios tecnolégicos.

m. Dar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware asignado a la

unidad.

n. Brindar apoyo a unidades que requieran la verificacion de sistema de seguridad

informativo.

0. Trasladar informacién obtenida a la Subdireccion de Inteligencia Policial

(SIPOL) y al Centro de Antipandillas Transnacional (CAT) para su analisis.

p. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Anélisis de la Informacién:

a. Realizar la recopilacion de la informacion.
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b. Recibir, procesar y analizar la informacion proveniente de los diferentes centros

penitenciarios.

Elaborar informe periédicamente de novedades en los diferentes centros

penitenciarios.
Apoyar al &rea operativa para la obtencion de la informacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area Operativa de Obtencion de Informacion:

a. Recibir la informacién de el Localizador Uniforme de Recursos (URL) para ser

analizada, realizar la evaluacion y su difusion.
Procesar la informacion y remitirla a la jefatura de la unidad con su sugerencia.

Realizar coordinaciones con la Policia Nacional Civil (PNC) para el cruce de

informacion.

Coordinar el trabajo con la Subdireccion de Inteligencia Policial (SIPOL) y

Centro Antipandillas Transnacionales (CAT), sobre inteligenciad y seguridad.

Elaborar informe de novedades encontradas en las requisas efectuadas en los

centros penitenciarios.

Coordinar con organismos del Estado y Policia Nacional Civil (PNC), en la

inteligencia delictiva al interior y exterior de los centros penitenciarios.
Apoyar a Inspectoria General en las requisas a centros penitenciarios.

Efectuar la recolecciéon de informacion a través de entrevistas, fuentes internas

0 externas, asi como de los medios tecnologicos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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19.1 POLIGRAFIA

Centro de Andlisis de
Informacién Penitenciaria

Poligrafia

Tiene por objeto determinar la veracidad o el engafio de las personas por medio de

exanimaciones poligraficas cumpliendo estrictamente estandares de practica,

procedimientos y protocolos validados cientificamente que garantizan un alto nivel de

efectividad, utilizando recursos tecnoldgicos y cientificos para desarrollar procesos

confiables.

Dependencia Directa

Centro de Andlisis de Informaciéon Penitenciaria.

Le corresponde a Poligrafia:

a. Aplicar evaluaciones poligraficas al personal de nuevo ingreso y personal de

las diferentes dependencias de la Institucién.

b. Verificar las evaluaciones para garantizar que cumplan con la normativa

establecida en materia de poligrafia.

c. Realizar la interpretacion de las evaluaciones.

d. Dar respuesta a la prueba realizada.

e. Resguardar y proteger en forma confidencial la informacion generada en la

aplicacion de las evaluaciones.
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f. Mantener relaciones con las diferentes entidades u organismos para la
actualizacion de intercambio de opiniones en materia de poligrafia y de asuntos

de seguridad.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne
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20.UNIDAD DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Comunicaciones,
Relaciones Pulblicas y
Protocolo

Prensa y Monitoreo

Relaciones

Puablicas Edicion y Disefio

Protocolo

Tiene por objeto definir y ejecutar politicas de comunicacién y protocolo que muestren

las estrategias de comunicacion que divulguen las politicas publicas impulsadas por

la Direccion General de Centros Penales, de manera que se fomente con ello una

cultura de transparencia y rendicién de cuentas para la poblacion.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y

Protocolo:

a. Coordinar o gestionar entrevistas y espacios informativos para el titular a fin,

de dar a conocer avances y logros de la institucién

b. Brindar cobertura fotogréafica y de video en las actividades mas relevantes del

Sistema Penitenciario.

c. Realizar monitoreo permanente de las diversas opiniones del publico, acerca

del trabajo que desarrolla la Direccion General.

d. Brindar apoyo y cobertura periodistica a todos los eventos realizados en la

Direccion General y los diferentes Centros Penitenciarios.

e. Mantener estrecha relacién con los medios de comunicacion, a fin de brindar o

recibir colaboracion en la realizacion de eventos de la Direccion General.
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Elaborar todo lo referente a publicaciones, impresion y publicidad de la

Direccidn.

Coordinar y supervisar la elaboracion de material promocional de la Direccién

General.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Prensay Monitoreo:

a. Redactar notas para la publicacion de la pagina web y demas redes sociales.

Elaborar notas audiovisuales para la publicacién en canal de YouTube.
Redactar discursos para del Director/a de Centros Penales.

Redactar comunicados de prensa, convocatorias de prensa, otros.

Manejar informacién de la cuenta de Twitter, Facebook y demas redes sociales.
Tomar fotografia de los eventos en los que participa la institucion.

Atender a los medios de comunicacion en los diferentes eventos.

Acompafar al Director/a General en las entrevistas con los medios de

comunicacion.
Gestionar reportajes de los medios de comunicacion.

Acompafar a los medios de comunicacion en la elaboracion de reportajes en

los Centros Penitenciario.

Monitorear los medios de comunicacion prensa escrita, radio, medios

televisivos y redes sociales.
Remitir informacién obtenida por los medios de comunicacion.

. Consolidar noticias relacionadas a los temas de seguridad publica, seguridad

de los Centros Penitenciarios o vinculantes a la institucion.
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n.

0.

Manejar el Archivo de Banco de Noticias.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Relaciones Publicas:

a.

Dar a conocer a entidades publicas y privadas el quehacer penitenciario, con

el objetivo que se integren a los esfuerzos de la institucion.

Mantener una relacion estrecha con los medios de comunicacion para la

difusién del acontecer penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al Area de Edicién y Disefio:

a.

Disefiar los documentos como boletines, catalogos, diplomas y entre otros;
solicitados por las diferentes Unidades Administrativas y Centros

Penitenciarios.

Tomar fotografias de procesos de rehabilitacion y del trabajo que realizan las
Personas Privadas de Libertad; como los avances de obras ejecutados en los

Centros Penitenciarios.

Apoyar a las unidades organizativas para la elaboracion de afiches, sticker,
brochure.

Elaborar disefios para banners, revista, logos, carné, roll up y otros utilizados
en eventos institucionales. Elaborar programas de clausura para diferentes

eventos.

Apoyar en la elaboracion del disefio grafico para la Memoria de Labores

Institucional.
Disefar el logo Institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Protocolo:

a. Organizar y coordinar eventos de los titulares.

b. Velar por la adecuada organizacion y desarrollo de los eventos organizados por

la Institucion.

c. Realizar acompafiamiento a eventos o entrevistas a el/la directora/a General.

d. Brindar atencion a funcionarios o invitados especiales que visitan las

instalaciones de la Direccion General de Centros Penales.

e. Coordinar apoyo logistico de visitantes extranjeros.

f. Coordinar montaje de eventos protocolarios.

g. Gestionar los suministros de materiales para la realizacién de eventos.

h. Elaborar los programas para eventos y precedencia.

i. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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21.UNIDAD DE GENERO

Direccién General de
Centros Penales

Unidad de Género

Tiene por objeto Cumplir con el mandato establecido en el Art. 3 de la Constitucion de

la Republica, “todas las personas son iguales ante la ley y para el goce de los derechos

civiles no podran establecerse restricciones que se basen en diferencias de

nacionalidad, raza, sexo o religion”.

Dependencia Directa

Direccion General de Centros Penales

Le corresponde a la Unidad de Género:

a. Velar por el cumplimiento de la Politica Institucional de Genero.

b. Facilitar la transversalizacién del principio de igualdad y no discriminacién en

las politicas planes, programas, proyectos, normativas y acciones de su

Institucion a través de un plan de igualdad.

c. Asesorar y coordinar con las distintas unidades administrativas el principio de

igualdad y no discriminacién, velando por el cumplimiento de la Politica

Institucional de Genero.

d. Monitorear, asesorar y coordinar la incorporacion de la perspectiva de género

en las estrategias con el Area de Recursos Humanos

e. Contribuir a la identificacién y monitoreo de los indicadores sensibles al genero
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f.

Organizar y coordinar el Comité Institucional de Genero

Dar informes periodicos del cumplimiento de los objetivos, estrategias y

politicas ejecutadas por la Institucion en materia de igualdad sustantiva

Promover estudios e investigaciones para organizar un sistema de informacion,
registro seguimiento y evaluacion de la situacién de mujeres y hombres en su

ambito de competencia.

Ser referente principal ante el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la
Mujer-ISDEMU

Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que velan por la

igualdad de género y no discriminacion

Facilitar y asesorar la formulacién de Planes Institucionales de Igualdad y No

discriminacion, las Politicas Institucionales de Igualdad y sus Planes de Accidn.

Facilitar y asesorar la institucion para la incorporacion del principio de igualdad

y no discriminacion en todo el quehacer institucional.

Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en
el Plan institucional de la Igualdad y no discriminacion, la Politica Institucional
de igualdad y su Plan de Acciény en la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién

de la Discriminacion contra las Mujeres (LIE).

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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DIRECCION GENERAL
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Un Centro Penitenciario es la estructura arquitectonica, administrativa y funcional con

organizacién propia, que facilitan el ordenamiento, la distribucion y la separaciéon de

las personas privadas de libertad, para una adecuada administracion de su

cumplimiento de pena en los condenados y la espera de resolucion judicial en los

procesados.
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En un mismo Centro podran funcionar los diferentes tipos de Centros que establece

la Ley, siempre manteniendo la separacion fisica de las personas privadas de libertad,

gue permita la funcionalidad de cada uno de los regimenes.

En la estructura organizativa de los Centros Penitenciarios, las lineas continuas

denotan relaciones de dependencia de tipo administrativas y las lineas punteadas, de

relaciones tipo funcional y de coordinacion necesaria a veces de caracter técnico.

DEPENDENCIA DIRECTA

Direccion General de Centros Penales.
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22.1 CLASIFICACION DE LOS CENTROS PENITENCIARIOS SEGUN SU

FUNCION

. Centros Preventivos: Establecimientos destinados exclusivamente a la

retencion y custodia de detenidos provisionalmente por orden judicial.

. Centros de Cumplimiento de Penas (Centros Ordinarios): Destinados a las
personas privadas de libertad que se encuentran en el periodo de ejecucion de

la pena.

Centros Preventivos y de Cumplimiento de Penas: Funcionan en un mismo
conjunto arquitecténico, como preventivos, es decir, para detenidos
provisionalmente por orden judicial y a la vez como Centros Ordinarios, para
personas privadas de libertad que cumplen penas privativas de libertad de
acuerdo con el régimen progresivo de cumplimiento establecido en la Ley

Penitenciaria.

. Centros Abiertos: Son destinados a aquellas personas privadas de libertad
que no presentan problemas significativos de inadaptacion en los centros
ordinarios. Gozan de regimenes penitenciarios basados en la confianza vy

autogobierno de las personas privadas de libertad.

. Centros de Detencion Menor: Son los destinados a aquellas personas
privadas de libertad clasificados en el nivel tres o0 de minima peligrosidad de la

fase ordinaria.

Centros Especiales: Son los destinados para la atencion y tratamiento de la

salud fisica y mental de las personas privadas de libertad.

. Centros de Seguridad: Destinados a aquellas personas privadas de libertad
gue estén siendo procesados o que hayan sido condenados por alguno de los
delitos a que se refiere la clasificacion del Art. 103 de la Ley Penitenciaria y que

195




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

ademas presenten problemas de inadaptacion extrema en los centros
ordinarios y abiertos, constituyendo un peligro para la seguridad de la misma
persona privada de libertad, de las otras personas privadas de libertad y demas

personal relacionados con el centro.

Centros de Maxima Seguridad: Destinados a aquellas personas privadas de
libertad altamente peligrosas y que por su comportamiento hostil, violencia e
interferencia, induccion, autoria directa en actos de desestabilizacion al
sistema, amenazas o ataques a victimas, testigos, empleados/as y funcionarios
publicos de la Fiscalia General de la Republica, Organo Judicial, Procuraduria
General de la Republica, Direccién General de Centros Penales y miembros de
la Fuerza Armada y de la Policia Nacional Civil; asi como a sus conyuges y
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, sea
necesario alojarlos en un régimen especialmente estricto, disefiado para
ejercer de forma segura un mayor control y vigilancia sobre los mismos, con
aplicacion rigurosa de normas reglamentarias para conseguir el orden, control
y disciplina necesarios. También aquellos considerados de mayor peligrosidad
dentro del rango del nivel uno del Art. 74, letra a) Ley Penitenciaria, por su
participacion directa en la dirigencia de estructuras o grupos criminales o
delincuenciales o agrupaciones terroristas o proscritas por la Ley, o por ser

inadaptados a los otros regimenes previstos en la referida Ley.

196




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBI NO
DE EL SALVADOR

DIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

La Direccion del Centro tiene por objeto velar por el cumplimiento de todos los

objetivos institucionales emanados por la Direccion General de Centros Penales, asi

como también coordinar todas las actividades administrativas y de vigilancia y

custodia de la poblacion interna; y dar fiel cumplimiento a la Normativa Penitenciaria.

Le corresponde a la Direccién del Centro Penitenciario:

a.

Coordinar las funciones de la Subdireccion Técnica, Subdireccion de
Seguridad, Subdireccibn  Administrativa, Clinica, Alcaidia, Oficinas

ocupacionales, entre otras; 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 centro.

Coordinar y ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas vy

administrativas del Centro Penitenciario.

Gestionar apoyo con otras instituciones y organizaciones regionales y

nacionales, con la colaboracién del patronato del Centro.

Formular el Plan Anual de Trabajo del Centro.

. Adoptar medidas de control y disciplinarias para el personal administrativo y de

seguridad del Centro.
Coordinar el Comité Técnico Administrativo y el Equipo Técnico Criminoldgico.

Atender en forma permanente las necesidades de las personas privadas de
libertad.

Formular y ejecutar el Reglamento Interno del Centro.
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|.  Coordinar y agilizar los traslados de personas privadas de libertad.

m. Autorizar los permisos de salidas de personas privadas de libertad en
situaciones de urgencia y dar cumplimiento a los autorizados por los jueces
competentes.

n. Participar activamente en la Junta Disciplinaria del Centro.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdirecciéon Administrativa del Centro Penitenciario

La Subdireccion Administrativa es la encargada de administrar de manera
transparente todos los bienes y servicios del Centro Penitenciario y canalizar la

informacion a la Direccion del Centro y la Direccién General.

Le corresponde a la Subdireccién Administrativa del Centro Penitenciario:

a. Coordinar las actividades de las areas que la conforman.
b. Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el Centro.
c. lIdentificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para el Centro.

d. Gestionar el requerimiento bienes y servicios para el funcionamiento del

Centro, de conformidad a la Ley.

e. Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo (PAO) de la Subdireccién
Administrativa, y el Informe Anual de Trabajo de su respectiva area de
responsabilidad.

f. Solicitar la contratacion y nombramiento del personal
penitenciario (administrativo, seguridad, operativo y servicio), para cubrir

vacantes o funciones que no estén siendo debidamente cubiertas.
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Velar por la observancia a la disciplina, ley y orden laborales; especialmente
del seguimiento del debido proceso, ante supuestas faltas cometidas y las

respectivas sanciones de conformidad a la ley.

Controlar los permisos, licencias e incapacidades y llevar el registro

correspondiente.

Desarrollar en coordinaciébn con la Escuela Penitenciaria, programas de

capacitacién segun lo demande el area de trabajo.

Elaborar y proponer normas y mecanismos de control en materia de
administracion de personal para una gestion eficiente de los recursos

asignados.

Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades
recreativas, culturales, deportivas y sociales, velar por el respeto a los derechos
como trabajadores/as de conformidad a la Ley; brindar asesoria técnica en
materia laboral; gestionar asistencia familiar en casos de fallecimiento,

accidente, enfermedad grave o emergencias.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones y ornato y

limpieza en el Centro.

. Solucionar inconvenientes a las areas que conforman el Centro Penitenciario,
en cuanto a los equipos, mobiliarios, entre otros, solicitados por los

empleados/as.
Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del Centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccién Técnica

La Subdireccion Técnica del Centro debe velar por el desarrollo del programa anual

del trabajo en lo que se refiere al tratamiento penitenciario y gestion de cursos de

capacitacion, asi como el control de los diferentes servicios penitenciarios.
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Le corresponde a la Subdireccion Técnica:

a.

Disefiar y ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccion.

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de Psicologia, Legal, Trabajo

Social, Educacién, Médico Odontologico, etc.

Recopilar y analizar de los informes técnicos presentados por las distintas

areas
Definir el horario de funcionamiento del Centro.

Velar por la atencion integral y de forma individualizada o grupal del interno

para su proceso de readaptacion.
Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar y enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo

Criminologico Nacional y a los Consejos Criminolégicos Regionales.

. Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que

desarrollara cada area técnica del centro.

Elaboracion y seguimiento del expediente Unico de las personas privadas de

libertad que se encuentren en el centro.

Coordinar con el Director/a del Centro Penal los aspectos administrativos de

sus funciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

EQUIPO TECNICO CRIMINOLOGICO.

Los Equipos Técnicos Criminolégicos de los Centros Penitenciarios, estaran

integrados por: Subdirector/a Técnico/, un Psicologo/a, un Trabajador/a Social,

un Educador/a, un Abogado/a y un Médico u Odontdlogo/a o carrera técnica afin.
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Le corresponde al Equipo Técnico Criminologico:

a.

Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para las

personas privadas de libertad ante el Consejo Criminolégico Regional.

Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de personas
privadas de libertad.

Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de libertad.
Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del Expediente Unico.

Asesorar los patronos y asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas
a ser presentados a la Direccién General de Centros Penales.

Elaborar y enviar informe mensual al Consejo Criminolégico Regional, de las
actividades realizadas por las entidades de Asistencia social con participacion

de las personas privadas de libertad.

Evaluar a la poblacién penitenciaria para determinar las necesidades de

tratamiento.

Disefiar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la
poblacion interna que lo requiera, emanado por el Consejo Criminoldgico

respectivo.

Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o

individualizada, segun el caso.

Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razén justificada

estén exentos de realizar un trabajo.

Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminolégico Regional,

cuando sea requerido.

Emitir opinion razonada para disponer en el Centro Penitenciario, libros, textos,

revistas, articulos.
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m. Dictaminar sobre la capacidad y conveniencia para el desempefio de un interno

como docente en el Sistema Penitenciario.

Elaborar n6minas de las personas privadas de libertad condenadas, seis meses
antes de que cumplan la tercera parte de la pena, la media pena y las dos
terceras partes de la misma; asi como elaborar informes al Consejo
Criminoldgico Regional del interno que cumpla con los requisitos establecidos

por la ley.
Realizar evaluaciones de diagnostico criminologico y de conducta.

Remitir al Consejo Criminologico Regional informes, evaluaciones y estudios

que le soliciten.

Recomendar el horario del Centro y mantener actualizado el mapa de recursos

internos y externos.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, Consejo
Criminolégico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia

afin.

Realizar estudios de casos y remitir propuestas de ubicacion inicial de
procesados, el avance, estancamiento o regresion de los penados, al Consejo

Criminolégico Regional.

Informar al Consejo Criminolégico respectivo sobre el incumplimiento de
horarios y objetivos de permiso de salida, otorgados a los condenados en la

fase de Confianza o Semilibertad.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccion General.

Otras que determine el Consejo Criminolégico Nacional y la Ley Penitenciara

estipule.
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Le corresponde al Técnico de Caso:

a. Apertura del Expediente Unico.

b. Responsable de elaborar la Ubicacion Inicial.

c. Realizara la entrevista de caso al privado de libertad de nuevo ingreso.

d. Disefiar a cada privado de libertad procesado, la propuesta del Plan Asistencial,
actividades segun Modelo de Gestion Penitenciaria “Yo Cambio”. Para el caso
de las personas privadas de libertad condenados solo se les establecera
Clasificacion Inicial o Reclasificacion.

e. Realizar segun corresponda la Clasificacion o Reclasificacion de las personas
privadas de libertad.

f. Mantener actualizado el expediente Unico de las personas privadas de libertad
procesados y condenados, en relacion con la documentacion que ingrese.

g. Apoyar al Subdirector/a Técnico para la actualizacion y monitoreo del
Expediente Unico.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Alcaidia

Es la encargada de realizar los registros correspondientes sobre los ingresos y

egresos de las personas privadas de libertad en el Sistema Penitenciario; asi como

mantener actualizado el Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).

Le corresponde a la Oficina de Alcaidia:

a.

b.

Administrar de manera eficiente la oficina de Alcaidia.

Supervisar el registro y control manual de los ingresos y egresos de las

personas privadas de libertad.
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Supervisar la actualizacion del registro penitenciario en los libros respectivos y

en el Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).

Supervisar la apertura del expediente Unico del interno y el llenado del libro

diario.

Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de las personas privadas
de libertad.

Supervisar la afiliacion y elaboracion de ficha de ingreso del interno manual y

electronicamente.
Coordinar las visitas profesionales de las personas privadas de libertad.

Supervisar los informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia
mensual de personas privadas de libertad, movimientos del mes y remitirlos a

la Direccion General.

Remitir acuse de recibido de ingresos de personas privadas de libertad al Juez

de la causa.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccidon de Seguridad.

Es la encargada de velar por la seguridad y custodia de todas las personas privadas

de libertad, que se cumplan las normas disciplinarias y de convivencia en la institucion.

El personal de Seguridad Penitenciaria estara organizado por: Subdirector/a de

Seguridad, comandantes,

Auxiliar de Turno.

Inspectores, Subinspectores, Agentes, Escribiente y

Le corresponde a la Subdireccion de Seguridad:

a. Velar porque la seguridad interna y externa funcionen adecuadamente.

b. Coordinar todas las actividades a realizar en el Centro y su ejecucion; debiendo

informar de ellas al Director/a del mismo.
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o

Formular el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccion.

Controlar el recuento diario de las personas privadas de libertad e informar a la

Direccion del Centro.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen

al Centro y las requisas que se realicen a la poblacion interna.
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 personas privadas de libertad dentro y fuera

del Centro.
Establecer y controlar los turnos y roles de trabajo del personal de seguridad.
Mantener la disciplina penitenciaria.

Velar por la armonia en la convivencia de las personas privadas de libertad y

del personal que labora en el Centro.

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 las personas privadas de libertad.
Organizar los servicios de seguridad internos y externos.
Elaborar los planes de seguridad generales y especificos.

Elaborar planes de accion que permitan prevenir disturbios, motines, fugas o
ingreso de objetos de uso prohibido; en coordinacién con el Director/a 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.
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Brindar el apoyo necesario a los programas que se ejecuten en el
establecimiento y otros que por razones del servicio le sean requeridos por sus

superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Comandancia de Guardia:

a.

Mantener informadas 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 los dormitorios o desencierro de las personas privadas
de libertad.

Supervisar que todas las actividades dentro de la Guardia de Prevencion se

desarrollen con toda normalidad.

Custodia de los libros de ingresos y egresos de personas privadas de libertad,
novedades, servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad y otros

que la Direccion del centro estime conveniente.

Debera mantener en forma permanente la cantidad de personas privadas de
libertad que estan en el Centro Penitenciario, cantidad de personas privadas

de libertad fuera del Centro y cantidad de agentes que los custodian.
Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los

Titulares del Ramo.

Ordenar rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna y externa

a fin de establecer la normalidad y efectividad de los mismos.

Delegar sus funciones cuando sea necesario, con conocimiento de la

Subdireccion de seguridad o de quien haga sus veces.
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] Realizar funciones necesarias para la parte de oficial de servicio interior.

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Centro de Operaciones y Monitoreo (COM):

a. Mantener monitoreo constante del Centro Penitenciario, mediante el sistema

de Video Vigilancia con que se cuenta.

b. Seguir las instrucciones y lineamientos recibido del Centro de Informacién

Penitenciaria (CIPE).

c. Mantener monitoreo constante del Centro Penitenciario, mediante la captacion

de imagenes en video.

d. Informar a encargado/a del Centro de Informacion Penitenciaria la necesidad

del mantenimiento preventivo y correctivo.

e. Realizar y remitir reportes diarios a la maxima autoridad del Centro

Penitenciario y al Centro de Informacién Penitenciaria.

f. Realizar propuestas de mejoras en la ubicacion de camaras.

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

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Clinica Penitenciaria

Tiene por objeto brindar servicios de medicina general, odontolégicos, psiquiatricos y

otras, con suficiente dotacion de profesionales, equipo y los medicamentos

necesarios. En los Centros de mujeres, se contara con atencion ginecolégica y

pediatria para los nifios.

a. Brindar asistencia y cuidados a la poblacion interna de acuerdo a las

indicaciones médicas.
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Desarrollar campafnas de salud preventivas que beneficien a la poblacion
privada de libertad.

Abrir expediente médico a todo interno que ingrese al Centro Penitenciario.

Realizar la evaluacién de enfermeria sobre el expediente Unico a personas
privadas de libertad de nuevo ingreso es un plazo no mayor de veinticuatro

horas; asi como las evaluaciones de seguimiento respectivas;

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente
meédico, archivandolos en forma adecuada y con accesibilidad Gnicamente para

el personal autorizado.

Realizar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna

consulta médica.
Participar en la evaluacion 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.

Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud
proporcionados a la poblacidén interna, asi como las acciones de vigilancia

epidemioldgicas.

Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes

de actividades, datos epidemiolégicos y otros que se soliciten.

Elaborar el Plan Anual Operativo del area de salud y enviar mensualmente los
respectivos avances al Departamento Médico Odontoldgico de la Direccion

General.

Participar en todas las actividades que realice el Equipo Técnico Criminoldgico

del Centro, donde se solicite su participacion.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Oficina Ocupacional

Las Oficinas Ocupacionales son las encargadas de la administracion y monitoreo de

los talleres vocacionales y dependeran directamente de la Unidad de Diversificacion

del Trabajo Penitenciario, teniendo una dependencia de coordinacion con la Direccion

del Centro Penitenciario.

Le corresponde a las Oficinas Ocupacionales:

a.

Controlar y supervisar que se cumplan los procesos en sistemas de produccién

establecidos.

Supervisar, monitorear y controlar la fuerza laboral en cada uno de los talleres

existentes en el centro.
Coordinar con el instructor de oficio las capacitaciones que se desarrollen.

Distribuir y asignar a los privados de libertad en los diferentes talleres del

centro.

Ejecutar la logistica para la participacion en ferias y eventos para la

comercializaciéon de los productos.
Supervisar el control de calidad de los productos y su proceso productivo.

Hacer cumplir las normas de higiene y seguridad ocupacional a los privados de
libertad.

Llevar el control de las fichas de horas trabajadas por cada privado de libertad.

Llevar el registro y control de los privados de libertad inscritos en las actividades

laborales de los talleres del centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Centro Educativo

El Centro Educativo es el encargado de brindar asistencia educativa a las personas

privadas de libertad desde primaria hasta bachillerato.

Le corresponde al Centro Educativo:

a. Elaborar el plan de estudio anual del centro educativo.

Elaborar propuesta de presupuesto para funcionamiento del centro educativo.

Ejecucién y seguimiento de los planes de estudio aprobados por el Ministerio
de Educacion (MINED).

Llevar control y registro de las matriculas de las personas privadas de libertad.

Realizar los trdmites de inscripcion de las personas privadas de libertad ante el
Ministerio de Educacion (MINED).

Llevar control estadistico de la asistencia académica de las personas privadas
de libertad.

Realizar las evaluaciones necesarias a las personas privadas de libertad para

medir su nivel de aprendizaje.

Elaborar informe final detallando los logros, asi como las personas privadas de
libertad que pasan al grado inmediato superior.

Presentar liquidacion anual de los fondos que otorgé el Ministerio de Educacion
(MINED).

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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23.GRANJAS PENITENCIARIAS

DIRECCION GENERAL
DE CENTROS
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GENERAL 1| aomi ISTRATIVA SRaNA NACIONAL GENERAL
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SUBDIRECCION
ADMINISTRADOR DE _ JRECCION | _
CRANIA TECNICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

| SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD

[ I [ [ 1

AREA AREA DE
. FORMACION
ADMINISTRATIVA COMERCIALIZACION (BODEGA) PRODUCTIVA

AREA DE
ABASTECIMENTO

AREA DE
OFICINA
OCUPACIONAL

Las Granjas Penitenciarias amplian el programa de trabajo penitenciario. Comprenden
edificios y espacios aptos para prevenir y resocializar a las personas privadas de

libertad, por lo tanto, se debe minimizar el uso de barreras fisicas y extrema seguridad.

El objetivo principal de este tipo de infraestructura es la rehabilitacidn, el acercamiento
al medio social y la auto sostenibilidad de las instalaciones, lo cual se pretende lograr
mediante el cultivo de cereales, vegetales, crianza de aves, porcinos, peces, entre
otros, asi como actividades industriales segun lo permita la infraestructura de las

granjas.

Por sus caracteristicas estos complejos estaran destinados a aquellas personas
privadas de libertad que no presenten problemas significativos de inadaptacion en los
centros ordinarios. Gozan de regimenes penitenciarios basados en la confianza y

autogobierno de las personas privadas de libertad.
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Le corresponde a la Direccion de la Granja Penitenciaria:

a.

Coordinar las funciones de la Subdireccidbn Técnica, Subdireccion de
Seguridad, Subdirecciobn Administrativa, Clinica, Alcaidia, Oficinas
ocupacionales, entre otras; y aprobar los planes de trabajo.

Velar por la administracion eficiente de los recursos de la Granja Penitenciaria.

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 de la Granja Penitenciaria.

Coordinar y ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas vy

administrativas de la Granja Penitenciaria.

Gestionar apoyo con otras instituciones y organizaciones regionales y

nacionales, con la colaboracion del patronato de la Granja Penitenciaria.
Formular el Plan Anual de Trabajo de la Granja.

Adoptar medidas de control y disciplinarias para el personal administrativo y de
seguridad de la Granja.

Coordinar el Comité Técnico Administrativo y el Equipo Técnico Criminolégico.

Atender en forma permanente las necesidades de las personas privadas de
libertad.

Formular y ejecutar el Reglamento Interno de la Granja.

Coordinar y agilizar los traslados de personas privadas de libertad

. Autorizar los permisos de salidas de personas privadas de libertad en

situaciones de urgencia y dar cumplimiento a los autorizados por los jueces

competentes.

Participar activamente en la Junta Disciplinaria de la Granja.

212




Cddigo: MOF-001-2019

Manual de Organizaciéon y Funciones
Direccion General de Centros Penales

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Centro de Control Vocacional y Formativo:

El Centro de Control Vocacional y Formativo estad integrado por los siguientes

miembros: Director/a Granja, Administrador Granja, Subdirector/a Administrativo,

Subdirector/a Técnico/a y Subdirector/a de Seguridad.

El Centro de Control Vocacional y Formativo se reunira para deliberar sobre diferentes

temas relacionados con el funcionamiento de la Granja Penitenciaria; el cual tendra

las siguientes funciones:

a. Conocer sobre el Plan Anual Productivo de la Granja Penitenciaria, plantear

observaciones y hacer recomendaciones, a fin de introducir mejoras al mismo.

b. Analizar y dictaminar sobre el presupuesto de la Granja.

c. Proponer acciones de apoyo para fortalecer el funcionamiento de la Granja.

d. Proponer acciones que permitan elevar el tratamiento del interno, a través de

la capacitacion.

e. Plantear propuestas al Director/a de la Granja Penitenciaria tendientes a

introducir cambios que favorezcan el funcionamiento de la Granja.

f. Disefar politicas para orientar el uso de los recursos de la Granja.

g. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Administrador de Granja

Administrador de
Granja

Oficina
Ocupacional

Area
Administrativa

Areade
Comercializacion

Areade
Abastecimiento
(Bodega)

Areade
Formacioén
Productiva
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Le corresponde al Administrador de Granja:

a.

Elaborar el Plan Anual Productivo de la Granja Penitenciaria

Delegar responsabilidades claras y precisas a los diferentes encargados de las

lineas productivas para el buen funcionamiento de los mismos.

Determinar indicadores de seguimiento de la produccién de cumplimiento o
incumplimiento de las metas establecidas, para toma de decisiones y medidas

de mejora continua para maximizar la produccion.

Asignacion y verificacion de labores de cultivos a personas privados de libertad
en coordinacién de los Técnicos Vocacional asignados a cada modulo

formativo a la Granja Penitenciaria.
Verificar los controles de Centro de Abastecimientos(Bodega) de la Granja.
Supervisar la comercializacion diaria de la Granja Penitenciaria.

Supervisar y autorizar conjuntamente con la Unidad de Diversificacion del
Trabajo Penitenciario las Carpetas Técnicas de cada linea productiva que
elaborara cada encargado/a de modulo productivo los cuales son insumos para
elaboracién del Plan Anual Productivo.

Colaborar con la Unidad de Diversificaciéon del Trabajo Penitenciario en la

comercializacién de productos.
Supervisar el control de calidad de los productos y su proceso productivo.

Elaborar informes a la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario

cuando esta lo requiera.

Sugerir al Director/a de la Granja Penitenciaria sobre mejoras de
procedimientos, métodos de control y programas que resulten necesarios para

cumplir y mejorar los objetivos productivos.
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|. Reportar oportunamente al Director/a de la Granja las necesidades de

mantenimiento de Maquinarias y Equipos.

m. Realizar compras en coordinacion con las Unidades involucradas, de insumos

agricolas,

mantenimiento de maquinaria y equipo,

fumigaciones y otros.

implemento para

n. Coordinar a los Técnicos Vocacionales en sus actividades diarias segun lo

programado en el plan anual de produccion.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Oficina Ocupacional:

a. Asigna trabajo a las personas privadas de libertad, teniendo en cuenta la

vocacion, las aptitudes, capacidades laborales para el trabajo en libertad y el

tratamiento.
Monitorear a los grupos de trabajo en las diferentes lineas productivas.

Llevar registro y control de las personas privadas de libertad inscritos en las
actividades laborales.

Llevar control de las fichas de horas trabajadas por cada privado de libertad y

remitirlas al Equipo Técnico Criminoldgico.

Elaborar informes y néminas para el control de las personas privadas de
libertad que laboran en la Granja y remitirlos al Administrador de la Granja.

Organizar los programas de tratamiento en coordinacién con el Equipo Técnico

Criminoldgico de la Granja.

Distribuir y asignar a las personas privadas de libertad en las diferentes areas

de trabajo en coordinacion con el Equipo Técnico Criminoldgico.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area Administrativa:

Elaborar los requerimientos de Materias Primas e Insumos.

Supervisar que las mercaderias se reciban de una forma integra y de acuerdo

con lo solicitado.

Supervisar que la documentacién que se emite al momento de efectuar una

compra cumpla con todos los requisitos estipulados.

Revisar que los productos estén en buenas condiciones y como se ha solicitado

en el requerimiento de compra.

Efectuar supervisiones periddicas en las areas de produccién para verificar el

consumo adecuado de la Materia Prima.
Llevar registros de la produccion de cada area.

Controlar que los requerimientos de produccién cumplan con los tiempos

estipulados.
Entregar Materias Primas a las Areas Productivas
Llevar registros de las entradas y salidas de materias primas.

Llevar controles de forma fisica y mecanizadas que seran remitidos al
departamento de contabilidad de la Unidad de Diversificacién del Trabajo

Penitenciario.
Elaboracion de inventarios de materias primas e insumos

Preparar Informacion Financiera y remitirlos a la Unidad de Diversificacion del

Trabajo Penitenciario.

. Informar a la Unidad correspondiente sobre las deficiencias de los controles y

procesos
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n. Mantener ordenados y actualizados los documentos que respaldan la entrada

y salida de materiales.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Comercializacion:

Crear, proponer y desarrollar planes de mercadeo y ventas para la colocacion

estratégica de los productos.

Coordinar con el area de Oficina Ocupacional la comercializacion de los

productos.

Buscar nichos de mercado o puntos de venta donde se pueda comercializar los

productos.

Impulsar alianzas estratégicas de mercadeo y ventas, que sean beneficiosas

para la Institucion.

Ejecutar la logistica para participar en ferias y eventos para la comercializacién

de los productos.

Elaborar y enviar informe de la comercializacién de los productos a la Unidad

de Diversificacion del Trabajo Penitenciario.

Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la Direccion de

la Granja.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Abastecimiento (Bodega):

a. Preparary entregar materiales de acuerdo con solicitudes recibidas.

b. Controlar el inventario de materiales que se resguardan en la Bodega.
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c. Elaborar requerimientos de materiales agotados.

Coordinar con el Administrador de la Granja el ingreso y salida de materiales.
Llevar registro en Kardex sobre las existencias fisicas y valores.
Controlar el buen estado de los materiales resguardados o almacenados.

Informar a su superior de cualquier perdida o anomalia de los materiales que

se encuentran en bodega.

Elaborar informes mensuales.

Verificar peridbdicamente el estado de inventario.

Velar por el cuido y proteccion de los bienes existentes.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Formacion Productiva:

a. Desarrollar curricula, planes y programas de estudio para las personas privadas

de libertad y personal penitenciario en el area productiva.
Elaborar el Plan Educativo y Formativo Anual de la Granja Penitenciaria.

Gestionar con instituciones publicos y privadas la acreditacion de las personas
privadas de libertad y personal penitenciario en los diferentes cursos brindados

por el Centro de Formacion.

Capacitar al personal y a las personas privadas de libertad en el conocimiento
tedricos y practicos de todas las lineas productivas que se encuentran activas

en granja penitenciarias.

Organizar seminarios, mesas redondas, conferencias, y otros, mediante las
cuales se analicen problemas relacionados con las diferentes lineas

productivas.
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Elaborar los informes que sean requeridos por el Director/a de la Granja

Penitenciaria.

Coordinar con la Escuela Penitenciaria, programas de capacitacion segun lo

demande el area de trabajo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Técnico Vocacional:

Supervisar a las personas privadas de libertad en todas las actividades
productivas.

Solicitar al Centro de Abastecimiento (bodega) a través de los formatos
establecidos las herramientas, insumos y equipos para las actividades

productivas.

Elaborar reportes diarios al Administrador de la Granja sobre la produccion de

las Lineas productivas, asi como de las novedades que se puedan dar.
Dar cumplimento a los planes de trabajo establecidos en la Granja.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccién Técnica

Subdireccion
Técnica

I |
quuipo
Técnico

Criminologico

Técnico de
Caso
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La Subdireccion Técnica del Centro debe velar por el desarrollo del programa anual

del trabajo en lo que se refiere al tratamiento penitenciario y gestion de cursos de

capacitacion, asi como el control de los diferentes servicios penitenciarios.

Le corresponde a la Subdireccién Técnica:

a. Disefary ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccion.

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de Psicologia, Legal, Trabajo

Social, Educacién, Médico Odontoldgico, etc.

Recopilar y analizar de los informes técnicos presentados por las distintas

areas
Definir el horario de funcionamiento de la Granja.

Velar por la atencion integral y de forma individualizada o grupal del interno

para su proceso de readaptacion.
Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar y enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo

Criminologico Nacional y a los Consejos Criminolégicos Regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que

desarrollard cada area técnica de la Granja.

Elaboracion y seguimiento del expediente Unico de las personas privadas de

libertad que se encuentren en la Granja.

Coordinar con el Director/a de la Granja Penitenciaria los aspectos

administrativos de sus funciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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EQUIPO TECNICO CRIMINOLOGICO

Los Equipos Técnicos Criminologicos de las Granjas Penitenciarias, estaran
integrados por: Subdirector/a Técnico/, un Psicologo/a, un Trabajador/a Social,

un Educador/a, un Abogado/a y un Médico u Odontélogo/a o carrera técnica afin

Le corresponde al Equipo Técnico Criminoldgico:

a. Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para las

personas privadas de libertad ante el Consejo Criminolégico Regional.

b. Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de personas
privadas de libertad.

c. Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de libertad.
d. Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del Expediente Unico.

e. Asesorar a los patronos y asociaciones civiles de asistencia, sobre los
programas a ser presentados a la Direccién General de Centros Penales.

f. Elaborar y enviar informe mensual al Consejo Criminolégico Regional, de las
actividades realizadas por las entidades de Asistencia social con participacion

de las personas privadas de libertad.

g. Evaluar a la poblacién penitenciaria para determinar las necesidades de

tratamiento.

h. Disefar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencién a la
poblacion interna que lo requiera, emanado por el Consejo Criminolégico

respectivo.

i. Efectuar tratamiento de intervencién penitenciario en forma grupal o

individualizada, segun el caso.

j-  Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razon justificada

estén exentos de realizar un trabajo.
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Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminolégico Regional,

cuando sea requerido.

Emitir opinidon razonada para disponer en la Granja Penitenciaria, libros, textos,

revistas, articulos.

. Dictaminar sobre la capacidad y conveniencia para el desempeiio de un interno

como docente en el Sistema Penitenciario.

Elaborar nGminas de las personas privadas de libertad condenados, seis meses
antes de que cumplan la tercera parte de la pena, la media pena y las dos
terceras partes de la misma; asi como elaborar informes al Consejo
Criminoldgico Regional del interno que cumpla con los requisitos establecidos

por la ley.
Realizar evaluaciones de diagnostico criminologico y de conducta.

Remitir al Consejo Criminologico Regional informes, evaluaciones y estudios

que le soliciten.

Recomendar el horario de la Granja y mantener actualizado el mapa de

recursos internos y externos.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, Consejo
Criminolégico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia

afin.

Realizar estudios de casos y remitir propuestas de ubicacion inicial de
procesados, el avance, estancamiento o regresion de los penados, al Consejo

Criminologico Regional.

Informar al Consejo Criminologico respectivo sobre el incumplimiento de
horarios y objetivos de permiso de salida, otorgados a los condenados en la

fase de Confianza o Semilibertad.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccion General.
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v. Las demés que determine el Consejo Criminolégico Nacional y la Ley
Penitenciara estipule.

Le corresponde al Técnico de Caso:

a. Apertura del Expediente Unico.
b. Responsable de elaborar la Ubicacion Inicial.
c. Realizara la entrevista de caso al privado de libertad de nuevo ingreso.

d. Disefiar a cada privado de libertad procesado, la propuesta del Plan Asistencial,
actividades segun Modelo de Gestion Penitenciaria “Yo Cambio”. Para el caso
de las personas privadas de libertad condenados solo se les establecera
Clasificacion Inicial o Reclasificacion.

e. Realizar segun corresponda la Clasificacion o Reclasificacion de las personas

privadas de libertad.

f. Mantener actualizado el expediente Unico de las personas privadas de libertad

procesados y condenados, en relacion con la documentacion que ingrese.

g. Apoyar al Subdirector/a Técnico para la actualizacion y monitoreo del

Expediente Unico.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccion Administrativa

Subdireccién
Administrativa

Bodega Archivo
Administrativa Administrativo
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La Subdireccion Administrativa es la encargada de administrar de manera

transparente todos los bienes y servicios de la Granja Penitenciaria y canalizar la

informacion a la Direccion de la Granja y la Direccion General.

Le corresponde a la Subdireccién Administrativa:

a.

Coordinar las actividades de las areas que la conforman.
Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta la Granja.
Identificar y brindar atencién a las necesidades de suministros para la Granja.

Gestionar el requerimiento bienes y servicios para el funcionamiento de la

Granja, de conformidad a la Ley.

Supervisar el combustible para los equipos de transporte y equipo agricola para

la Granja.

Hacer efectivos los mecanismos de control establecidos por la Direccion

General de Centros Penales, para la administracion del recurso humano.

Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo (PAO) de la Subdireccion
Administrativa, y el Informe Anual de Trabajo de su respectiva area de

responsabilidad.

Solicitar la contratacion y nombramiento del personal
penitenciario (administrativo, seguridad, operativo y servicio), para cubrir

vacantes o funciones que no estén siendo debidamente cubiertas.

Velar por la observancia a la disciplina, ley y orden laborales; especialmente
del seguimiento del debido proceso, ante supuestas faltas cometidas y las

respectivas sanciones de conformidad a la ley.

Controlar los permisos, licencias e incapacidades y llevar el registro

correspondiente.
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Desarrollar en coordinaciéon con la Escuela Penitenciaria, programas de

capacitacién segun lo demande el area de trabajo.

Elaborar y proponer normas y mecanismos de control en materia de
administracion de personal para una gestion eficiente de los recursos

asignados.

. Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades
recreativas, culturales, deportivas y sociales, velar por el respeto a los derechos
como trabajadores/as de conformidad a la Ley; brindar asesoria técnica en
materia laboral; gestionar asistencia familiar en casos de fallecimiento,

accidente, enfermedad grave o emergencias.

Coordinar la ejecucioén de trabajos de reparaciones, remodelaciones y ornato y

limpieza en el Centro.

Solucionar inconvenientes a las areas que conforman el Centro Penitenciario,
en cuanto a los equipos, mobiliarios, entre otros, solicitados por los
empleados/as.

Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del Centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccion de Seguridad de la Granja Penitenciaria

Es la encargada de velar por la seguridad y custodia de todas las personas privadas

de libertad, que se cumplan las normas disciplinarias y de convivencia en la institucion.

El personal de Seguridad Penitenciaria estara organizado por: Subdirector/a de

Seguridad, comandantes,

Auxiliar de Turno.

Inspectores, Subinspectores, Agentes, Escribiente y

Le corresponde ala Subdireccién de Seguridad:

a. Velar porque la seguridad interna y externa funcionen adecuadamente.
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b. Coordinar todas las actividades a realizar en la Granja y su ejecucion; debiendo

informar de ellas al Director/a del mismo.
Formular el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccion.

Controlar el recuento diario de las personas privadas de libertad e informar a la

Direccion de la Granja.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen
a la Granja y las requisas que se realicen a la poblacién interna.

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 la Granja

Penitenciaria.

Coordinar el desplazamiento de personas privadas de libertad dentro y fuera

de la Granja.
Establecer y controlar los turnos y roles de trabajo del personal de seguridad.
Mantener la disciplina penitenciaria.

Velar por la armonia en la convivencia de las personas privadas de libertad y

del personal que labora en la Granja.
Velar por el orden, disciplina y aseo dentro de los recintos de la Granja.

. Identificar las anomalias que se den dentro de su personal, asi como todo aquel

comportamiento anormal entre las personas privadas de libertad.
Organizar los servicios de seguridad internos y externos.
Elaborar los planes de seguridad generales y especificos.

Elaborar planes de accion que permitan prevenir disturbios, motines, fugas o
ingreso de objetos de uso prohibido; en coordinacion con el Director/a de la

Granja.
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g.

S.

Presentar a la Direccion de la Granja, 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 otros que por razones del servicio le sean requeridos por sus

superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Comandancia de Guardia:

a.

Mantener informadas 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 los dormitorios o desencierro de las personas privadas
de libertad.

Supervisar que todas las actividades dentro de la Guardia de Prevenciéon se

desarrollen con toda normalidad.

Custodia de los libros de Ingresos y egresos de personas privadas de libertad,
novedades, servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad y otros

gue la Direccion de la Granja estime conveniente.

Debera mantener en forma permanente la cantidad de personas privadas de
libertad que se encuentran en el Centro Penitenciario, cantidad de personas

privadas de libertad fuera del Centro y cantidad de agentes que los custodian.
Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los

Titulares del Ramo.

Ordenar rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna y externa

a fin de establecer la normalidad y efectividad de los mismos.
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I. Delegar sus funciones cuando sea necesario, con conocimiento de la

Subdireccion de seguridad o de quien haga sus veces.
j. Realizar funciones necesarias para la parte de oficial de servicio interior.

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Centros de Operaciones y Monitoreo (COM):

a. Mantener monitoreo constante la Granja Penitenciaria, mediante el sistema de

video vigilancia con que se cuenta.

b. Seguir las instrucciones y lineamientos recibido del Centro de Informacion
Penitenciaria (CIPE).

c. Mantener monitoreo constante la Granja Penitenciaria, mediante la captacion

de imagenes en video.

d. Informar a encargado/a del Centro de Informacion Penitenciaria la necesidad

del mantenimiento preventivo y correctivo.

e. Realizar y remitir reportes diarios a la maxima autoridad de la Granja

Penitenciaria y al Centro de Informacién Penitenciaria.
f. Realizar propuestas de mejoras en la ubicacion de camaras.
g. Mantener una bitacora diaria de sucesos relevantes captados por las camaras.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Clinica Penitenciaria

Direccion Granja
Penitenciaria

Clinica Alcaidia

Tiene por objeto brindar servicios de medicina general, odontoldgicos, psiquiatricos y
otras, con suficiente dotacion de profesionales, equipo y los medicamentos
necesarios. En las Granjas Penitenciarias para mujeres, se contard con atencién

ginecoldgica y pediatria para los nifios.

Le corresponde a la Clinica:

a. Brindar asistencia y cuidados a la poblacion interna de acuerdo con las

indicaciones médicas.

b. Desarrollar campafias de salud preventivas que beneficien a la poblacién
privada de libertad.

c. Abrir expediente médico a todo interno que ingrese a la Granja Penitenciaria.

d. Realizar la evaluacion de enfermeria sobre el expediente Unico a personas
privadas de libertad de nuevo ingreso es un plazo no mayor de veinticuatro

horas; asi como las evaluaciones de seguimiento respectivas.

e. Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente
médico, archivandolos en forma adecuada y con accesibilidad Gnicamente para

el personal autorizado.

f. Realizar la seleccidon y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna

consulta médica.

g. Participar en la evaluacion integral del diagndstico criminolégico del interno.
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h. Vigilar el cumplimiento de los programas de salud y establecer coordinacién
con el establecimiento de salud publica de la comunidad.

i. Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud
proporcionados a la poblacién interna, asi como las acciones de vigilancia
epidemiologicas.

j- Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes
de actividades, datos epidemiol6gicos y otros que se soliciten.

k. Elaborar el Plan Anual Operativo del area de salud y enviar mensualmente los
respectivos avances al Departamento Médico Odontologico de la Direccion
General.

|.  Participar en todas las actividades que realice el Equipo Técnico Criminologico
de la Granja, donde se solicite su participacion.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Alcaidia

Es la encargada de realizar los registros correspondientes sobre los ingresos y

egresos de las personas privadas de libertad en el Sistema Penitenciario; asi como

mantener actualizado el Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).

Le corresponde Alcaidia:

a.

Administrar de manera eficiente la oficina de Alcaidia.

Supervisar el registro y control manual de los ingresos y egresos de las

personas privadas de libertad.

Supervisar la actualizacidon del registro penitenciario en los libros respectivos y

en el Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).

Supervisar la apertura del expediente Unico del interno y el llenado del libro

diario.
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Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de las personas privadas
de libertad.

Supervisar la afiliacion y elaboracion de ficha de ingreso del interno manual y

electronicamente.
Coordinar las visitas profesionales de las personas privadas de libertad.

Supervision de informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia
mensual de personas privadas de libertad, movimientos del mes y remitirlos a

la Direccion General.

Remitir acuse de recibo de ingresos de personas privadas de libertad al Juez

de la causa.

j.  Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Centro de Desarrollo Infantil (CDI).

En los Centros Penitenciarios, que cuenten con personas privadas de libertad del sexo

femenino, debera contar con un Centro de Desarrollo Infantil (CDI), para el desarrollo

integral y la proteccion de nifios/as menores de 5 afios, manteniendo los lazos

familiares sin descuidar el desarrollo integral de los menores, garantizandoles con esto

condiciones humanas adecuadas y control de salud permitiendo fortalecer su

desarrollo, a la vez que se formaran a las madres para que puedan asumir la crianza

y educacion de sus hijos con valores y principios orientados a la conformacion de

hombres y mujeres de bien.

Le corresponde al Centro de Desarrollo Infantil (CDI):

a. Disefiar, implementar y divulgar estrategias de ensefianzas para la educacion

integral de nifios/as, madres y cuidadoras en contexto de privacion de libertad.
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b. Crear conciencia en las madres acerca de la importancia de atender las
necesidades de nifias y nifios en esta etapa y establecer vinculos estrechos

con el CDI.
c. Brindar atencion en nutricion, salud, pediatrica y odontologica a nifias y nifios.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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24.CENTRO DE DETENCION MENOR.

DIRECCION GENERAL
DE
CENTROS PENALES

INSPECTORIA

GENERAL

SUBDIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
MEDICO
ODONTOLOGICO

CENTRO DE
DETENCION MENOR

CONSEJO
CRIMINOLOGICO
NACIONAL

UNIDAD DE
DIVERSIFICACION
DEL TRABAJO
PENITENCIARIO

CONSEJO

CRIMINOLOGICO |-~

REGIONAL

SUBDIRECCION DE

SEGURIDAD

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

JEFE DE SERVICIO

COMANDANCIA/
CABO DE TURNO

CENTRO DE
MONITOREO (COM)

La Direccion del Centro tiene por objeto velar por el cumplimiento de todos los
objetivos institucionales emanados por la Direccion General de Centros Penales, asi
como también coordinar todas las actividades administrativas y de vigilancia y
custodia de la poblacion interna; y dar fiel cumplimiento a la Normativa Penitenciaria.

SUBDIRECCION

TECNICA

EQUIPO TECNICO

TECNICO DE CASOS

CLINICA

ALCAIDIA

OFICINA

OCUPACIONAL

Le corresponde a la Direccion del Centro de Detencién Menor:

a. Coordinar

Seguridad,

Subdireccion

las funciones de

Administrativa,

Clinica,

Alcaidia,

ocupacionales, entre otras; y aprobar los planes de trabajo.

b. Velar por la administracion eficiente de los recursos del centro.

la Subdireccibn Técnica, Subdireccion de

Oficinas
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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 centro.

Coordinar y ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas vy

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 disciplinarias para el personal administrativo y de

seguridad del Centro.
Coordinar el Comité Técnico Administrativo y el Equipo Técnico Criminolégico.

Atender en forma permanente las necesidades de las personas privadas de
libertad.

Formular y ejecutar el Reglamento Interno del Centro.
Coordinar y agilizar los traslados de personas privadas de libertad.

. Autorizar los permisos de salidas de personas privadas de libertad en
situaciones de urgencia y dar cumplimiento a los autorizados por los jueces

competentes.
Participar activamente en la Junta Disciplinaria del Centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Subdireccién Administrativa del Centro de Detencién Menor

La Subdireccion Administrativa es la encargada de administrar de manera

transparente todos los bienes y servicios del Centro Penitenciario y canalizar la

informacion a la Direccion del Centro y la Direccion General.

Le corresponde a la Subdireccion Administrativa del Centro de Detencion
Menor:

a.

Coordinar las actividades de las areas que la conforman.
Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el Centro.
Identificar y brindar atencioén a las necesidades de suministros para el Centro.

Gestionar el requerimiento bienes y servicios para el funcionamiento del

Centro, de conformidad a la Ley.

Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo (PAO) de la Subdireccion
Administrativa, y el Informe Anual de Trabajo de su respectiva area de

responsabilidad.

Solicitar la contratacion y nombramiento del personal
penitenciario (administrativo, seguridad, operativo y servicio), para cubrir

vacantes o funciones que no estén siendo debidamente cubiertas.

Velar por la observancia a la disciplina, ley y orden laborales; especialmente
del seguimiento del debido proceso, ante supuestas faltas cometidas y las

respectivas sanciones de conformidad a la ley.

Controlar los permisos, licencias e incapacidades y llevar el registro

correspondiente.

Desarrollar en coordinacion con la Escuela Penitenciaria, programas de

capacitacién segun lo demande el area de trabajo.
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Elaborar y proponer normas y mecanismos de control en materia de
administracion de personal para una gestion eficiente de los recursos

asignados.

Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades
recreativas, culturales, deportivas y sociales, velar por el respeto a los derechos
como trabajadores/as de conformidad a la Ley; brindar asesoria técnica en
materia laboral; gestionar asistencia familiar en casos de fallecimiento,

accidente, enfermedad grave o emergencias.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones y ornato y

limpieza en el Centro.

Solucionar inconvenientes a las areas que conforman el Centro Penitenciario,
en cuanto a los equipos, mobiliarios, entre otros, solicitados por los

empleados/as.
Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del Centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdireccién Técnica

La Subdireccion Técnica del Centro debe velar por el desarrollo del programa anual

del trabajo en lo que se refiere al tratamiento penitenciario y gestién de cursos de

capacitacion, asi como el control de los diferentes servicios penitenciarios.

Le corresponde ala Subdireccion Técnica:

a.

Disefiar y ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccion.

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

areas
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o

Definir el horario de funcionamiento del Centro.

Velar por la atencién integral y de forma individualizada o grupal del interno

para su proceso de readaptacion.
Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar y enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo

Criminoldgico Nacional y a los Consejos Criminolégicos Regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que

desarrollarad cada area técnica del centro.

Elaboracion y seguimiento del expediente Unico de las personas privadas de

libertad que se encuentren en el centro.

Coordinar con el Director/a del Centro Penal los aspectos administrativos de

sus funciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Equipo Técnico Criminoldgico

Los Equipos Técnicos Criminolégicos de los Centros Penitenciarios, estaran

integrados por: Subdirector/a Técnico/, un Psicélogo/a, un Trabajador/a Social,

un Educador/a, un Abogado/a y un Médico u Odontdlogo/a o carrera técnica afin.

Le corresponde al Equipo Técnico Criminoldgico:

a.

Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para las

personas privadas de libertad ante el Consejo Criminolégico Regional.

Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de personas

privadas de libertad.

Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de libertad.
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d. Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del Expediente Unico.

Asesorar los patronos y asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas

a ser presentados a la Direccion General de Centros Penales.

Elaborar y enviar informe mensual al Consejo Criminoldgico Regional, de las
actividades realizadas por las entidades de Asistencia social con participacion
de las personas privadas de libertad.

Evaluar a la poblacion penitenciaria para determinar las necesidades de

tratamiento.

Disefar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la
poblacion interna que lo requiera, emanado por el Consejo Criminoldgico

respectivo.

Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o

individualizada, segun el caso.

Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razédn justificada

estén exentos de realizar un trabajo.

Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminolégico 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 interno

como docente en el Sistema Penitenciario.

Elaborar ndminas de las personas privadas de libertad condenadas, seis meses
antes de que cumplan la tercera parte de la pena, la media pena y las dos
terceras partes de la misma; asi como elaborar informes al Consejo
Criminologico Regional del interno que cumpla con los requisitos establecidos

por la ley.
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Realizar evaluaciones de diagndstico criminoldgico y de conducta.

Remitir al Consejo Criminoldgico Regional informes, evaluaciones y estudios

que le soliciten.

Recomendar el horario del Centro y mantener actualizado el mapa de recursos

internos y externos.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, Consejo
Criminolégico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia

afin.

Realizar estudios de casos y remitir propuestas de ubicacion inicial de
procesados, el avance, estancamiento o regresion de los penados, al Consejo
Criminolégico Regional.

Informar al Consejo Criminologico respectivo sobre el incumplimiento de
horarios y objetivos de permiso de salida, otorgados a los condenados en la

fase de Confianza o Semilibertad.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccion General.

Otras que determine el Consejo Criminolégico Nacional y la Ley Penitenciara

estipule.

Le corresponde al Técnico de Caso:

a.

Apertura del Expediente Unico.
Responsable de elaborar la Ubicacion Inicial.
Realizara la entrevista de caso al privado de libertad de nuevo ingreso.

Disefar a cada privado de libertad procesado, la propuesta del Plan Asistencial,
actividades segun Modelo de Gestion Penitenciaria “Yo Cambio”. Para el caso
de las personas privadas de libertad condenados solo se les establecera

Clasificacion Inicial o Reclasificacion.
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Realizar segun corresponda la Clasificacion o Reclasificacion de las personas
privadas de libertad.

Mantener actualizado el expediente Unico de las personas privadas de libertad

procesados y condenados, en relacion con la documentacion que ingrese.

Apoyar al Subdirector/a Técnico para la actualizacion y monitoreo del
Expediente Unico.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Alcaidia

Es la encargada de realizar los registros correspondientes sobre los ingresos y

egresos de las personas privadas de libertad en el Sistema Penitenciario; asi como

mantener actualizado el Sistema de Informacion Penitenciaria (SIPE).

Le corresponde a Alcaidia:

a. Administrar de manera eficiente la oficina de Alcaidia.

Supervisar el registro y control manual de los ingresos y egresos de las

personas privadas de libertad.

Supervisar la actualizacion del registro penitenciario en los libros respectivos y

en el Sistema de Informacién Penitenciaria (SIPE).

Supervisar la apertura del expediente Unico del interno y el llenado del libro

diario.

Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de las personas privadas
de libertad.

Supervisar la afiliacion y elaboracion de ficha de ingreso del interno manual y

electronicamente.
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g.

Coordinar las visitas profesionales de las personas privadas de libertad.
Supervisar los informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia
mensual de personas privadas de libertad, movimientos del mes y remitirlos a

la Direccion General.

Remitir acuse de recibido de ingresos de personas privadas de libertad al Juez
de la causa.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Subdirecciéon de Seguridad

Es la encargada de velar por la seguridad y custodia de todas las personas privadas

de libertad, que se cumplan las normas disciplinarias y de convivencia en la institucion.

El personal de Seguridad Penitenciaria estara organizado por: Subdirector/a de

Seguridad, comandantes, Inspectores, Subinspectores, Agentes, Escribiente y

Auxiliar de Turno.

Le corresponde a la Subdireccion de Seguridad:

a.

Velar porque la seguridad interna y externa funcionen adecuadamente.

Coordinar todas las actividades a realizar en el Centro y su ejecucion; debiendo

informar de ellas al Director/a del mismo.
Formular el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccion.

Controlar el recuento diario de las personas privadas de libertad e informar a la

Direccioén del Centro.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen

al Centro y las requisas que se realicen a la poblacion interna.

Proponer mejoras para el ingreso y el egreso de los visitantes.
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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 personas privadas de libertad dentro y fuera

del Centro.
Establecer y controlar los turnos y roles de trabajo del personal de seguridad.
Mantener la disciplina penitenciaria.

Velar por la armonia en la convivencia de las personas privadas de libertad y

del personal que labora en el Centro.
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 las personas privadas de libertad.
Organizar los servicios de seguridad internos y externos.
Elaborar los planes de seguridad generales y especificos.

Elaborar planes de accion que permitan prevenir disturbios, motines, fugas o
ingreso de objetos de uso prohibido; en coordinacién con el Director/a del

Centro.

Presentar a la Direccién 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 otros que por razones del servicio le sean requeridos por sus

superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Comandante de Guardia:

a.

Mantener informadas 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 los dormitorios o desencierro de las personas privadas
de libertad.

Supervisar que todas las actividades dentro de la Guardia de Prevencion se
desarrollen con toda normalidad.

Custodia de los libros de ingresos y egresos de personas privadas de libertad,
novedades, servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad y otros

gue la Direccion del centro estime conveniente.

Deberd mantener en forma permanente la cantidad de personas privadas de
libertad que estan en el Centro Penitenciario, cantidad de personas privadas

de libertad fuera del Centro y cantidad de agentes que los custodian.
Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los
Titulares del Ramo.

Ordenar rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna y externa

a fin de establecer la normalidad y efectividad de los mismos.

Delegar sus funciones cuando sea necesario, con conocimiento de la

Subdireccion de seguridad o de quien haga sus veces.
Realizar funciones necesarias para la parte de oficial de servicio interior.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Clinica Penitenciaria

Tiene por objeto brindar servicios de medicina general, odontologicos, psiquiatricos y
otros, con suficiente dotacion de profesionales, equipo y los medicamentos
necesarios. En los Centros de mujeres, se contard con atencion ginecoldgica y

pediatria para los nifios.

Le corresponde a la Clinica Penitenciaria:

a. Brindar asistencia y cuidados a la poblacion interna de acuerdo a las

indicaciones médicas.

b. Desarrollar campafias de salud preventivas que beneficien a la poblacion

privada de libertad.
c. Abrir expediente médico a todo interno que ingrese al Centro Penitenciario.

d. Realizar la evaluacion de enfermeria sobre el expediente Gnico a personas
privadas de libertad de nuevo ingreso es un plazo no mayor de veinticuatro

horas; asi como las evaluaciones de seguimiento respectivas.

e. Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente
médico, archivandolos en forma adecuada y con accesibilidad Gnicamente para

el personal autorizado.

f. Realizar la seleccién y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna

consulta médica.
g. Participar en la evaluacion integral del diagnostico criminologico del interno.

h. Vigilar el cumplimiento de los programas de salud y establecer coordinacién

con el establecimiento de salud publica de la comunidad.

i. Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud
proporcionados a la poblacién interna, asi como las acciones de vigilancia

epidemioldgicas.
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Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes
de actividades, datos epidemioldgicos y otros que se soliciten.

Elaborar el Plan Anual Operativo del area de salud y enviar mensualmente los
respectivos avances al Departamento Médico Odontologico de la Direccion

General.

Participar en todas las actividades que realice el Equipo Técnico Criminolégico
del Centro, donde se solicite su participacion.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Oficina Ocupacional

Las Oficinas Ocupacionales son las encargadas de la administracion y monitoreo de

los talleres vocacionales y dependeran directamente de la Unidad de Diversificacion

del Trabajo Penitenciario, teniendo una dependencia de coordinacion con la Direccion

del Centro Penitenciario.

Le corresponde a las Oficinas Ocupacionales:

a.

Controlar y supervisar que se cumplan los procesos en sistemas de produccion

establecidos.

Supervisar, monitorear y controlar la fuerza laboral en cada uno de los talleres

existentes en el centro.
Coordinar con el instructor de oficio las capacitaciones que se desarrollen.

Distribuir y asignar a los privados de libertad en los diferentes talleres del

centro.

Ejecutar la logistica para la participacion en ferias y eventos para la

comercializacion de los productos.

Supervisar el control de calidad de los productos y su proceso productivo.
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g. Hacer cumplir las normas de higiene y seguridad ocupacional a los privados de
libertad.

h. Llevar el control de las fichas de horas trabajadas por cada privado de libertad.

i. Llevar el registro y control de los privados de libertad inscritos en las actividades

laborales de los talleres del centro.

J. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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VIIl. NORMAS DE ACTUALIZACION

Lineamientos a seguir para la revision y actualizacion del contenido del manual

Para que el Manual de Organizacién y Funciones cumpla con la funcién de describir
y ser guia respecto de cuales son las atribuciones y el tipo de relacion existente entre
las diferentes Unidades Administrativas y Centros Penitenciarios que conforman la
Institucidn, es necesario que sea revisado y actualizado sistematicamente de acuerdo
a las necesidades y por cambios que se le realicen a la estructura organizativa que

modifiquen las funciones y el nimero de dependencias que la conforman.

De acuerdo con la extension y el alcance de los cambios en la organizacion, las
reformas, adaptaciones o modificaciones al Manual, se hardn con base a los

elementos siguientes:

e Las modificaciones a la estructura interna de cada Unidad Administrativa o
Centro Penitenciario seran autorizadas por la Direccién General.

e Los cambios que signifiqguen modificaciones a la estructura organizativa general
de la Direccion General de Centros Penales seran propuestos por la Direccién

General.

Responsables de actualizacién del manual

La Unidad de Planificacion, serd responsable de redactar los cambios o
modificaciones para actualizar el Manual de Organizacion de Funciones, quienes

presentaran el documento final al Director/a General, para su autorizacion.

La actualizacion del Manual se hara cuando las circunstancias lo ameriten o cuando
surjan cambios significativos en la estructura organizativa de la Direccion General de

Centros Penales.
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IX. RESGUARDO.

La Unidad de Planificacion ser& la encargada de resguardar el presente Manual en
original, el cual se tendra a disposicion para su consulta.

X. DIVULGACION.

La Unidad de Planificacion sera la responsable de remitir un ejemplar del presente
Manual a todas las dependencias de la Direccion General de Centros Penales y estas
se encargaran de hacerlo del conocimiento al personal que tienen bajo su cargo.

Xl. CONTROL DE CAMBIOS.

Edicion: lera 2da 3era 4ta

Fechade
Impresion:

Julio 2014 | Diciembre 2016 Febrero 2017 Mayo 2019
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Xil. AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia una vez aprobado por la maxima autoridad y
deja sin efecto todo manual autorizado con anterioridad.
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