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Introduccion

El sistema penitenciario tiene por mision procurar la readaptacion social de los condenados v la
prevencion de los delitos, asi como la custodia de los detemidos provisionales. el Estado Salvadorerio,
delega a la Direccion General de Centros Penales, dependencia del Viceministerio de Justicia y
Seguridad Pablica, ejecutar la Politica Penitenciaria que el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
le dicte, asi como la organizacion, funcionamiento v control admimistrativo de todos los centros
penitenciarios con los que cuenta el sistema.

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento de gestion administrativa institucional en
el que se determina y se precisa las funciones especificas, responsabilidades, lineas de mando y

requisitos minimos de los servidores publicos, asegurando que la labor realizada se gjecute de forma

eficaz y eficiente, a fin de cumplir con su mision, vision y objetivos estratégicos.
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Mision
Brindar a las personas privadas de libertad las condiciones favorables para su rehabilitacion, a través
de programas que fomenten habitos de trabajo que desarrollen capacidades que faciliten su
reinsercion social.
- = F
Vision
Ser un sistema penitenciario basado en el orden, control v disciplina, con la finalidad de generar

condiciones que dignifiquen a las personas privadas de libertad para propiciar una efectiva reinsercion

social.
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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
o que le corresponde o las consecuencias de su comportamiento acorde con lo establecido en las
| 1 le ol 1 t: t 1 lo establecid ]

leyes vigentes y aplicables al sistema penitencianio.

Seguridad: La Direccion General de Centros Penales es garante de que la gestion penitenciaria se
oriente hacia la segundad de los ciudadanos, mediante la aplicacion de mecanismos v 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 subordinacion 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 v justos en relacion con el trato de hombres v mujeres, teniendo en cuenta sus diferentes
necesidades.

Eficacia: La Direccion General de Centros Penales desarrolla con efectividad la consecucion de
objetivos mediante la optimizacion de los recursos disponibles garantizando la generacion de los

resultados deseados.

Humanidad: La Direccion General de Centros Penales garantiza un trato humanitario con afecto

y comprension hacia las personas privadas de libertad del sistema penitenciario v sus familiares.

Espiritu de Servicio: La Direccion General de Centros Penales estd 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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Objetivos del manual

Objetivo General
® Establecer y oficializar la estructura organica, mostrando las lineas de jerarquia,
responsabilidad v los canales de comumcacion de todas las dependencias que integran la
Direccion General de Centros Penales.
Objetivos Especificos:
®  Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad v requisitos minimos de los
cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.
*  Proporcionar informacion a los servidores pablicos, sobre sus funciones y ubicacion dentro
de la estructura general de la organizacion, asi como las interrelaciones formales que
corresponda.

®  Apoyar en el proceso de induccion del personal nuevo, orientando con claridad las funciones

y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.
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Marco legal

e Constitucion de la Repablica de El Salvador

® Ley Penitenciaria v su Reglamento

e Ley de Acceso a la Informacion Pablica v su Reglamento

e Ley de Admimstracion Financiera del Estado

*  Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

e Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administracion Pablica y su Reglamento

* Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pablhica.

®  (Otras afines 2 la institucion.

Ambito de aplicacién

El presente documento serd aplicable para las dependencias de la Direccion General de Centros
Penales.

Dependencia directa

Vicenmnisterio de Justicia y Seguridad Pablica.
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Clasificacion general en atencion a su funcion y al tipo de centro.

Centros preventivos:
+  Centro preventivo de La Unidn.

« Centro preventivo de Jucuapa.
« Centro preventivo para hombres, San Miguel

«  Centro de cumplimiento de penas de Sensuntepeque.

«  Centro de cumplimiento de penas de Usulutin.
o Centro de cumplimiento de penas para hombees, lzaleo.

PEnas:

=

« Centro preventivo vy de cumplimiento de penas de
Sonsonate.

o  Centro preventvo v de cumplmiente de penas de
Apanteos.

o  Centro preventvo v de cumplmiente de penas de
Metapin.

o Centro preventve v de cumplnuento de penas de La
Esperanza.

«  Centro preventivo v de cumplimiente de penas para
Mujeres de Hopango.

o Centro preventivo v de cumplinuento de penas de San

Vicente.

« Granja penitenciaria de Izalco.

o Granja pemtenciana de Santa Ana.

o Centro de detencidn menor La Esperanza.
o Centro de detencidn menor Santa Ana.

o Cenero de detencidn menor pan mujeres, Zacatecoluca.

+  Resguardo del Hospatal MNacional Pagquidinco.

«  Centro de Arencién Integral en Salud para Privados de
Libertad con Enfermedades Cromeo-Degenerativas de
Santa Ana.

E:I:]!‘.I:ES dﬂ ﬁ:g"tidﬂd'

o Centro penitenciano de segundad de lzaleo Fase 1
o Centro perutenciane de seguridad de lzaleo Fase [L
o Centro pemtenciario de segundad de Quezaltepeque.
o Centro pemtenciario de segundad de Crodad Barrios.

o Centro de segundad de San Francisco Gotera,

~ le mixi idad:

«  Centro pemtenciano  de  midxima  segundad  de
Zacatecoluca.

« Centro penitenciario de maxima seguridad de Izalco Fase
1L




1 Direccion General

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

como la organizacion, funcionamiento y control administrativo de las dependencias de la Direccion

General de Centros Penales.

Dependencia directa

Vicemmnistro de Justicia v Seguridad Pablica

Le corresponde a la Direccion General:

.

Im.

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

Presentar al Vicemunistro de Justicia y Segunidad Publica los proyectos de trabajo vy
reglamentos necesarios para el funcionamiento de los establecimientos penitencianios, las
reformas que sugiera el Consgjo Crminologico Nacional; v propuestas de politica
penitenciarii.

Presentar anualmente al Viceministro de Justicia y Seguridad Publica el proyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion v vigilar que se cumpla lo presupuestado.
Proponer al Vicenunistro de Justicia y Seguridad Publica para su nombramiento o
contratacion, previo dictamen de la Escuela Penitenciania, la nomina del personal de todas
sus dependencias, ast como su refrenda, traslados, ascensos y destituciones.

Autorizar los gastos con recursos provenientes de la actividad penitenciara, producto de
donaciones o de cualquier recurso propio.

Organizar el régimen laboral de las personas privadas de libertad. Para wl efecto, podri
solicitar cooperacion de instituciones, asoclaciones, patronatos y otras que considere
pertinentes,

Autorizar reglamentos de los centros penitenciarios.

Organizar y clasificar los centros penitenciarios contemplados en la Ley Penitenciaria.
Dictar politicas en la aplicacion de los sistemas y tratamientos de tipo general o especial.
Definir ineamientos de trabajo para cada unidad organizativa de la Direccion General de
Centros Penales.

Girar instrucciones pertinentes a las subdirecciones para atender las diferentes problemaiticas
existentes en los centros penitenciarios.

Brindar seguimiento a la labor que reahizan las diferentes unidades que conforman la
Ihreccion General de Centros Penales v los diferentes centros penitenciarios.

Informar a los senores 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.




0.

Extender las certificaciones de antecedentes penales, pudiendo delegarse en otros

funcionarios del sistema penitenciario, para su eficiente cumplimiento.

Autonzar permanencia, traslados desde v hacia el centro de segunidad y micama seguridad.
Autorizar el traslado de fondos de las tendas institucionales a la cuenta de fondos ajenos en
custodia de la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Todas aquellas que determine la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

1.1 Secretaria General

Direccidn Genaral de
Caniros Panak:s

Eocraiaria Gonaral

Comaspendencia Genaral Gestion & Ingress Gestion da Donaciones Cartificacionas

Tiene por objeto cumplir con todas las instrucciones emanadas por la Direccion General v tendra

bajo su administracion el drea de correspondencia general, drea de gestion de ingreso, area de gestion

de donaciones y irea de certificaciones de la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia directa.

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a Secretaria General:

d.

.

Dar cumplimiento a las instrucciones dictadas por la Direccion General, supervisando suo
gjecucion por las demas unidades involucradas.

Asesorar y apovar técnicamente a las unidades del sistema penitenciario.

Organizar y canalizar la correspondencia de la Direccion General hacia otras unidades y
VICEVETSA.

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

Llevar el registro de los acuerdos administrativos de la IDireccion General v extender las
certificaciones de los mismos.

Elaborar actas, notas v oficios de reuniones, gestiones y otras actividades que desarrolle la

Direccion General.
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g, Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de correspondencia general:

a. Recbir, clasificar y distribuir correspondencia de unidades admimstrativas de la Direccion
General de Centros Penales, centros penitenciarios, empresas, instituciones afines, familiares
de personas privadas de libertad, entre otras.

b. Registrar el ingreso v egreso de la correspondencia

3

Reesguardo v control de la correspondencia en archivos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de gestion de ingreso:
a.  Atencion al usuario para recibir solicitudes de visitas e ingresos de instituciones a los centros
penitenciarios en beneficio de la poblacion interna.
b. Tramitar las solicitudes con los centros penitenciarios con base a los escritos presentados por
los usuarios.
¢. Obtener la opinion de los centros penitenciarios sobre la solicitud de ingreso y notificar al
solicitante la resolucion de ingreso.
d. Presentar al jefe inmediato los informes mensuales de las resoluciones de ingreso.
e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
Le corresponde al drea de gestion de donaciones:
a. Recibir v dar tramite a solicitudes de donacion en beneficio de la poblacion de personas
privadas de libertad, presentadas por parte de iglesias, empresas privadas, instituciones
publicas, fundaciones, organismos no gubernamentales (ONG'S) y personas naturales.

b. Realizar gestiones de donacion, de acuerdo con las necesidades del sistema penitenciario.

3

Recibir y distribuir donaciones.

Presentar informe mensual de recepcion v hquidacion de donaciones (director/a general,
Unidad Secundana Financiera, Unidad de Plamificacion).

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de certificaciones:

a.  Emutir certificacion de documentos que solicitan diferentes unidades adninistrativas.

b. Realizar los trimites de franquicia v exencion de impuesto de donativos ante la aduana
correspondiente y casa presidencial.

¢. Coordinar con las instituciones correspondientes para tramitar ¢l Documento Unico de
Identidad de las personas privadas de libertad.

d. Tramitar el asentamiento y reconocimiento de los mnos y ninas de las personas privadas de
libertad.

e. Emitir constancias de detencion de las personas privadas de libertad.

f.  Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.2 Escuela Penitenciaria

Diireccitn General
Ceniros Penakes
Escusia
Peniencana
Consejo Cansultho Corsejo Técnico
[ 1
Corirg de Departamenta de 2 _— Deartamento de
Famaddn | Estudias y Agminisiratia Regestm ¥
Capackacones Diacumesniaciin
[ | I ]

Bepcion de . . -
Seleccian y Seccin dE Seccion o Seccion de Registmo S Secoin de
E i Capacitacan Imvestigacion Biblalem Pubbcscones

Tiene por objeto dotar al sistema penitenciario de personal calificado, mediante la seleccion y
capacitacion de personal, con base a criterios técnicos actualizados, en materia de organizacion e
intervencion penitenciaria, disefio y aphicacion de programas de readaptacion integral, mejoramiento
del clima social v promocion de los derechos humanos en el sistema penitenciario.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.
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Le corresponde a la Escuela Penitenciaria:

m.

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de la Ley Penitenciaria, asi
como lo dispuesto en la Ley Penitenciaria, en lo concerniente a la mision de la Escuela
Pemtenciaria.

Organizar, coordinar, supervisar v controlar las actividades académicas y administrativas de
la Escuela Penitenciaria, en coordinacion con el Consejo Criminologico Nacional.
Elaborar el plan del funcionamiento de la Escuela Penitenciaria y someterlo a consideracion
y aprobacion de la Direccion General de Centros Penales.

Analizar el presupuesto anual de la Escuela Penitenciaria v 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.

Velar por la adecuada utilizacion de los recursos asignados.

Resolver sobre aquellos problemas académicos v admimstrativos que trasciendan la
competencia de las unidades operativas.

Asumir la representacion oficial.

Promover el intercambio de experiencias directo o indirecto entre la Escuela Pemtenciaria
y otras organizaciones nacionales y extranjeras.

R ealizar gestiones tendientes a obtener ayudas externas, para enriquecer el patmimonio de la
Escuela Penitenciana y mejorar el funcionamiento.

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

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

n. Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde al consejo consultivo:

.

Deeliberar sobre diferentes problemas relacionados con el funcionamiento de la Escuela
Pemtenciaria,

Conocer sobre el plan anual del funcionamiento de la Escuela Penitenciama, plantear
observaciones v hacer recomendaciones, a fin de introducir mejoras al mismo.

Proponer acciones de apoyo para fortalecer el funcionamiento de la Escuela Pemitenciaria,
Proponer acciones académicas que permuitan elevar el tratamiento del interno, a través de la
capacitacion.

Reecomendar propuestas de solucion a los problemas de retroalimenticion para confirmar si

los problemas humanos en los centros penitenciarios, asi como evaluar la eficacia de la

formacion penitenciaria.
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Proponer mecanismos y acciones de enlace entre la Escuela Penitenciaria v las entidades
representadas en el consejo consultivo, para favorecer la interaccion entre las organizaciones.
Plantear propuestas a nivel ministerial tendientes a introducir cambios que favorezcan el
funcionamiento de la Escuela Penitenciaria

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al consejo técnico:

d.

b.
C.
d

Analizar y emitir dictamen sobre los planes y programas académicos

Analizar y dictamminar sobre el presupuesto.

[ Mseniar estrategias para mejorar la capacitacion del personal penitenciario.

Conocer y resolver sobre los proyectos docentes, de investigacion y de extension que se
sometan a su consideracion.

R.esolver sobre problemas académicos y admimistrativos que puedan estar afectando la buena
marcha de la Escuela Penitenciaria.

Establecer criterios para coordinar los diferentes planes v programas de los departamentos.
[hseniar politicas para onentar el uso de los recursos.

Proponer procedimientos para garantizar el buen funcionamiento.

[Hetaminar sobre faltas disciplinarias cometidas por profesores y alumnos.

Orras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a secretaria administrativa:

Llevar los registros v archivos de las actividades académicas v administrativas.

Ofrecer informacion sobre las actividades y servicios.

Recibir v tramitar los requerimientos de servicios provenientes de otras umidades del
Ministerio de Justicia v Seguridad Publica o de entidades externas.

Coordinar las relaciones entre la Escuela Penitenciaria v otras organizaciones publicas o
privadas.

Expedir certificaciones y constancias de las actividades.

Tramitar adquisicion de material v equipo, para las actividades académicas.

Controlar el inventario de bienes.

Revisar peridodicamente los procedimientos internos, a fin de actuahzarlos de conformidad a
los criterios de modernizacion prevalecientes.

Elaborar el presupuesto de la Escuela Penitenciaria y someterlo a consideracion de la
Direccion de la misma.

Redactar la memoria anual de labores.

Proponer ante la Direccion de la Escuela Penitenciaria, el nombramiento del personal
administrativo.

Elaborar los informes que sean requeridos por la Direccion de la Escuela Penitenciaria,
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m. Las demds funciones que le asigne la Direccion de la Escuela Penitenciaria v el Consejo
Técnico.

n. Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde al departamento de registro y documentacion:

a. Regstrar v organizar la informacion relacionada con la seleccion, evaluacion v capacitacion
del personal penitenciario.

b. Planificar, orgamizar y coordinar las operaciones de la biblioteca y el centro de
documentacion.

¢. Planificar, orgamizar, coordinar y controlar las operaciones relacionadas con las publicaciones.
Proponer ante la Direccion de la Escuela Penitenciaria, el nombramiento del personal del
departamento.

e. Elaborar el plan anual de trabajo del departamento.

f.  Elaborar el presupuesto del departamento.

g, Redactar los informes que requiera la Direccion de la Escuela Penitenciaria.

h. Redactar la memoria anual de labores del departamento.

1. Las demas funciones que le asigne la Direccion de la Escuela Penitenciaria

7. Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde a la seccion de registro:

B

Registrar v organizar la informacion relacionada con la seleccion del personal penitenciario.

b. Organizar el registro académico del personal evaluado y capacitado.
Controlar los expedientes personales de los empleados/as pemtencianos para efectos de
promocion laboral y desarrollo de la carrera admimistrativa.

d. Elaborar estadisticas relacionadas con las actividades realizadas.

e. Divulgar la informacion estadistica.

f.  Elaborar los informes estadisticos que requiera la jefatura del departamento.

g, Proponer, ante la jefatura del departamento, el nombramiento del personal téecnico de la
seccion.

h. Elaborar el presupuesto anual de la seccion.

1. Redactar la memona anual de labores de la secaon.

i Desarrollar otras funciones de registro v control que encomiende la jefatura del

departamento.

Le corresponde a la seccion de la biblioteca:

a. Proponer la adquisicion de libros, revistas especializadas v otras publicaciones relacionadas

con aspectos penitenciarios y clasificarlos.




PEMNALES

Im.

Apovar el trabajo de las dependencias de la Escuela Penitenciaria con informacion oportuna
v actualizada, para el adecuado funcionamiento de las mismas.

Recopilar v orgamzar toda documentacion generado por las dependencias de la Escuela
Pemtenciaria.

Recopilar v orgamzar 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.

Elaborar listas de hbros v 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 desempenar
las funciones de la biblioteca.

Elaborar el presupuesto de la hiblioteca.

Elaborar los informes que requiera la jefatura del departamento.

Elaborar la memoria anual de labores de la biblioteca.

Deesarrollar otras funciones relacionadas con el manejo de libros, revistas v documentos que
encomiende la jefatura del departamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde a la seccidon de publicaciones:

L]

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 humanoes, ética profesional, integridad
personal v otros temas que contribuyan al fortalecimiento de la formacion en aspectos
penitenclarios.

Editar el boletin informativo.

Proponer ante lajefatura del departamento, el nombramiento del personal técnico necesario,
para desarrollar las funciones de la seccion.

Elaborar el presupuesto de la seccion.

Elaborar los informes que requiera la jefatura del departamento.

Elaborar la memoria anual de labores de la seccion.

Dresarrollar otras funciones relicionadas con publicaciones que encomiende la jefatura del
departamento.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Le corresponde al departamento de estudios y capacitacion:

a.
b.

3

a

Seleccionar al nuevo personal del sistema penitenciario.

Evaluar y capacitar al personal penitenciario.

Promover y desarrollar investigaciones cientificas sobre aspectos penitenciarios.

Proponer ante la Direccion de la Escuela, el nombramiento del personal del departamento.
Elaborar el plan anual de trabajo del departamento y remitirlo a la Direccion de la Escuela.
Elaborar el presupuesto anual del departamento y remitirlo a la Secretaria Administrativa.
Reedactar los informes que requiera la Direccion de la Escuela.

Reedactar [a memona anual de labores del departamento.

Las demas funciones que le asigne la direccion de la escuela v el consejo téenico.

Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde a la seccion de capacitacion:

b.

.

Im.

Elaborar cada ano, planes estratégicos de capacitacion interna y externa.

Desarrollar planes y programas de estudio, para mejorar la eficiencia del personal
penitenciario, principalmente en cinco dreas de formacion: administracion de justicia, penal-
criminologica, administracion publica, comportamiento humano vy derechos humanos.
Desarrollar cursos de extension dingidos a estudiantes v profesionales del derecho, trabajo
social, educacion, psicologia, medicina y otras ramas afines.

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.

Plamificar la formacion externa del personal penitenciario y proponerla a la jefatura del
departamento.

Planificar, organizar v coordinar la dotacion y uso de los matenales, 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 desempenara funciones
de capacitacion.

Elaborar los informes que sean requeridos por la jefatura del departamento.

Elaborar la memoria anual de labores de la seccion.

Otras actividades de capacitacion que le encomiende la jefatura del departamento.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.

Le corresponde a la seccion de seleccion y evaluacion:

d.

[Msenar y ejecutar sistemas de seleccion del personal penitenciario.




DIRECCION

PEMNALES

Elaborar baterias de instrumentos destinados a la seleccion del personal penitenciario v a la
evaluacion del personal existente.

Establecer los perfiles de los empleados/as requenidos para cada puesto de trabajo, en base al
perfl estipulado por la Ley Penitenciania.

Planificar vy ejecutar programas de induccion de personal, incluyendo la elaboracion del
material de apoyo, para tal propasito.

Mantener actualizado el banco de candidatos, para ocupar puestos dentro de la Direccion
General de Centros Penales.

Realizar evaluaciones del personal penitenciario, para efectos de desarrollo v promocion.
Planificar, organizar v coordinar evaluaciones generales periodicas del desempeno del
personal penmitenciario, a fin de identnficar 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 desempenara funciones
de seleccion y evaluacion.

Presentar los informes que sean requenidos por la jefatura del departamento.

Elaborar la memoria anual de labores de la seccion.

Otras actvidades de evaluacion de personal que le encomiende la jefatura del departamento.

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Otras que la Ley Penitenciaria y su Reglamento le demande.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Le corresponde a la seccidon de investigacion:

Reealizar investigaciones sobre aspectos penales, criminologicos, administracion de justicia,
prevencion y otros temas relacionados con el quehacer de la Escuela Penitenciaria.
Promover la realizacion de investigaciones conjuntas con universidades, organizaciones no
gubernamentales, entidades pablicas 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.
Dresarrollar eventos para dar a conocer nuevos avances sobre atencion y readaptacion de las
personas privadas de libertad v otros aspectos penitenciarios.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la jefatura del departamento.

Elaborar el presupuesto de la seccion.

Proponer, ante la jefatura del departamento, al personal téenico que desempenard funciones
de investigacion.

Elaborar la memoria anual de labores de la seccion.

Dresarrollar otras funciones que le encomiende la jefatura del departamento, en otras dreas de
investigacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Otras que la Ley Pemtenciaria y su Reglamento le demande.

Centros de formacion.

La Escuela Penitenciaria contard con centros de formacion, que son todos aquellos lugares con

espacios fisicos que cuentan con dotacidn de recursos téenicos, materiales y humanos necesarios para

impartir cursos enfocado en diversas dreas para la formacion y capacitacion del personal aspirante

para agentes de seguridad, asi como del personal penitenciario.




1.3 Unidad de Planificacion

Direccidn Genenal
de
Centros Penales

Unidad de Planificacian

Formulacidn, Gestidn y Formulacion y Seguimiento

Seguimients de Proyecios de Planes Operstivos Dasamalla Cnpankzac anal

Tiene por objeto dar seguimiento a la gestion institucional para el cumplimiento v logro de un

desarrollo ordenado v coherente, mediante la formulacion, control, evaluacion de planes v

herramientas adminstrativas. Ademas, brindar asesoria técnica necesaria para la modernizacion y el

desarrollo de provectos que pertenecen a la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Planificacion:

i

Participar e integrar el comité de formulacion del presupuesto de la Direccion General de
Centros Penales.

Definir las normas que nigen el guehacer institucional.

Revision de documentos técnicos y ejecutivos.

Elaborar y actualizar las herramientas de apoyo administrativas de la Direccion General de
Centros Penales.

Formular y gestionar los perfiles de proyectos.

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 Informaitico de Inversion
Pabhca.

Analizar propuesta de carpetas técnicas de los proyectos para verificar que cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley de Administracion Financiera Integrada, a fin de emitir
opiniones que determinen el rubro al que corresponden.

Elaborar las calendanzaciones de programaciones fisicas v financieras de las fuentes de

financiamiento que gjecuta la Direccion General de Centros Penales.

Formular el Plan Estratégico Institucional v el Plan Anual Operativo.




DIRECCION
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Im.

Ejecutar el seguimiento mensual al Plan Anual Operativo, asi como a otros planes.

Elaborar el informe anual de logros y memoria de labores.

Elaborar y presentar propuesta de la estructura orgamzativa de la Direccion General de
Centros Penales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de formulacion, gestion y seguimiento de proyectos:

d.

.

Formular provectos de mnversion acordes a las necesidades determinadas en el Sistema
Penitenciario, con el fin de lograr los objetivos v las politicas de la Institucion.

Elaborar v presentar perfiles de proyectos para la pre-inversion e inversion a la Direccion
General de Inversion y Crédito Pablico del Ministerio de Hacienda para su evaluacion
tecnico-economica.

Brindar apoyo técnico a las diferentes unidades de la Direccion en la formulacion de
proyectos,

Dhar seguimiento mensual a través del Sistema de Informacion de Inversion Pablica del
Ministerio de Hacienda sobre el desarrollo de los provectos, incluyendo las etapas fisicas,
financieras, geogrificas v procesos administrativos.

Reealizar visitas de supervision de los diferentes proyectos del sistema penitenciano.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de formulacion y seguimiento de planes operativos:

Elaborar y presentar el Plan Estratégico v el Plan Anual Operativo de la institucion.
Elaborar el seguimiento mensual al Plan Anual Operativo.

Brindar seguimiento al Plan Estratégico y Plan Anual Operativo de la institucion y evaluar
el cumplimiento de los objetivos v metas establecidas.

Realizar visitas de verificacion para supervsar el complimiento de las metas del Plan Anual
Operatvo,

Elaborar la memona de labores.

Elaborar el informe anual de logros.

Seguimiento y analisis de matriz de riesgos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




DIRECCION
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Le corresponde al drea de desarrollo organizacional:

Elaborar v actualizar instructivos, manuales vy cualquier otro instrumento administrativo
necesario.

Reealizar evaluaciones de caracter admimstrativo v desarrollar propuestas como alternativa de
solucion.

Retroalimentar, proponer los procesos y estructura administrativa a fin de potenciar el
desarrollo de las funciones de las areas que conforman la Direccion General.

Verificacion de la aplicacion de los procedimientos administrativos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.4 Unidad de Acceso a la Informacion Piablica

Direccion General de
Centros Penales

Unidad de Acceso ala
Informacion Publica

Tiene por objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de

contribuir con la transparencia de la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica:

.

Recabar v difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periodicamente.

Reecibir v dar trimite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular v de
acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes v, en su caso, onentarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitin.

Realizar los trimites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares.

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.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.




g, Garantizar y agilizar el flyjo de la informacion entre la dependencia o entidad v los

particulares.

h. Realizar las notificaciones correspondientes.

1. Resolver las solicitudes de informacion que se requieran.

7. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar la informacion prevista en esta Ley.

k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

I.  Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad,
que deberi ser actualizado peniodicamente.

m. Elaborar indice de la informacion clasificada como reservada.

n. Elaborar y enviar al instituto, de conformidad con los hneamientos que este expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el Art. 60 de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

0. Llevar un registro de las apelaciones v remitir la peticion del recurso cuando sea presentado
en la Umdad de Acceso a la Informacion Pablica v enviar expediente administrativo de la
solicitud de informacion de conformidad con el art. 82 inciso tltimo de b Ley de Acceso a
la Informacion Pablica.

p. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

q. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.5 Subdireccion del Centro de Monitoreo de Medios de Vigilancia Electronica

Direccion General de
Centros Penales

Subdireccion del Centro
de Monitoreo de Medios
de Vigilancia
Electrénica

Soporte Técnico

Monitoreo Electronico Informatico

Oficinas Regionales

Tiene por objeto regular el uso de medios de vigilancia electréonica como mecanismo técnico de
monitoreo v localizacion en la aplicacion de medidas sustitutivas o alternativas de la detencion
provisional y del cumplimiento de las reglas de conducta o condiciones en el beneficio de la libertad

condicional.
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Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Subdireccion del Centro de Monitoreo de Medios de Vigilancia
Electronica:

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.

Coordinar con los jueces competentes, Departamento de Prueba vy Libertad Asistida del
Organo Judicial, Fiscalia General de la Republica y Policia Nacional Civil de conformidad
a lo estipulado a la Ley Reguladora del Uso de Medios de Vigilancia Electronica en Materia
Penal.

Reendir informacion solicitada por el juez o tribunal de la causa, Departamento de Prueba v
Libertad Asistida del Organo Judicial v Consejo Criminoldgico Regional, sobre el
cumplimiento de la medida o regla impuesta.

Informar a la Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil y autondad judicial
correspondiente ante el incumplimiento o comision de figura delictiva que se presente
durante el uso del medio electronico de la que tenga conocimiento.

Elaborar el manual de procedimientos que facilite la aplicacion operativa del uso de medios
de vigilancia electronica, el cual deberd contener todos los aspectos técnicos de los medios
de vigilancia electronica v la forma en que el monitoreo se llevara acabo,

Elaborar estadisticas del uso los medios de vigilancia electronica.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de monitoreo electronico:

Monitorear a los portadores de dispositivos de vigilancia electronica en el territorio nacional.
Deefinir los criterios de actuacion y coordinacion entre dependencias correspondientes.
Mantener contacto telefdonico con los portadores de dispositivos electronicos.

Elaborar informes de 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 v disenar procedimientos, instructivos v

protocolos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de soporte técnico informatico:

a.
b.

3

a

Proveer herramientas tecnologicas informiticas para optimizar los servicios.

Coordimnar la asistencia técnico-informatica a los usuarios.

Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los recursos y servicios informiticos.
Asignar recursos informaticos de acuerdo con necesidades v funciones de cada usuario.
Coordinar y supervisar el desarrollo de sistemas de informacion.

Elaborar v ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo informatico.
Supervisar la actualizacion de los inventarios de equipo informatico v licencias.

Coordinar la gestion de adquisicion de equipos, servicios e insumos informaticos.
Garantizar la segunidad informatica v resguardo de informacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la oficina regional:

d.

Coordinar con los jueces competentes, Departamento de Prueba v Libertad Asistida del
Organo Judicial, Fiscalia General de la Repiiblica y Policia Nacional Civil de conformidad
a lo estipulado a la Ley Reguladora del Uso de Medios de Vigilancia Electronica en Materia
Penal.

Reendir informacion solicitada por el juez o tribunal de la causa, Departamento de Prueba v
Libertad Asistida del Organo Judicial v Consejo Criminologico Regional, sobre el
cumplimiento de la medida o regla impuesta.

Informar a la Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil y autoridad judicial el
incumplimiento o comision de figura delictiva que se presente durante el uso del medio
electronico que se tenga conocimiento.

Reealizar las instalaciones o retiro de dispositivo segun orden judicial.

Reealizar las acciones que la sala de monitoreo indique.

Reealizar revisiones técnicas a los disposiivos electromcos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




1.6 Unidad de Inspectoria General

Direcciton Geneara

de Centros Penales

Unidad de
Inspecloria Geaner

GOPE

Operaciones Gestion y Logistica

Evaluacion y
Riesga

Coordinacion
Operativa de
Audiencas Virluales

Seguridad
Centros
Penilenciarios

Subdireccones de

Tiene por objeto garantizar la seguridad de los centros penitenciarios, para el efectivo cumplinuento

de las ordenes judiciales de restriccion de libertad individual de las personas privadas de libertad,

respetando sus derechos.
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

ordenes judiciales de restriccion de libertad individual de las personas privadas de libertad, de

respeto a sus derechos, y del funcionamiento normal de dichos centros.

b. Colaborar en el proceso de seleccion v contratacion del personal de segunidad vy tratamiento

penitenciario.

¢. Ewvaluar el desempeno del personal de seguridad y tratamiento penitenciario.

Coordinar el traslado, permutas, incapacidades, cambio de funciones y reubicacion del

personal de seguridad y tratamiento penitenciario segiin las necesidades de los centros

penitenclarios.

e. Llevar el registro v control del equipo u otros implementos, uniformes, armas y municiones

del personal de segundad vy tratamiento penitenciario, velando por la adecuada distribucion

y utilizacion.




1.

Im.

Realizar Inspecciones en los diferentes centros penitenciarios, con el proposito de verificar

que las funciones se estén desarrollando conforme a la normativa interna de la insticucion.
Reecibir informes de inicio de investigacion disciplinaria v de medidas cautelares.
Coordmar la realizacion de campanas antidopaje.

Elaborar informes estadisticos sobre traslados y reubicaciones del personal de segundad.

Dar seguimiento a solicitudes de vacaciones anuales enviadas por los/las directores/as y
encargados de seguridad de los diferentes centros penitenciarios.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Llevar el control y registro del personal de seguridad v tratamiento penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al grupo de operaciones penitenciaria (GOPE):

L]

Brindar apoyo v control en situaciones de riesgos como amotinamientos, indisciplina de las
personas privadas de libertad en los centros penitenciarios.

Realizar traslado de personas privadas de libertad de alto riesgo solicitado por algin centro
penitenciario.

Brindar seguridad a personas privadas de libertad con permisos especiales que asisten a actos
funebres.

Realizar inspecciones en los centros penitendarios para evitar planes de fuga.

Apoyar en la realizacion de requisas generales y selectivas para la deteccion de ilicitos en los
Centros penitenclarios.

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, admimstrativos o visitas para detectar el
ingreso de cualquier ilicito.

Dhar custodia a personas privadas de libertad de alta peligrosidad con citas programadas en
hospitales.

Elaborar informes de la acovidad ejecutada, detallando cualquier ilicito encontrado en la
requisa realizada.

Llevar a cabo reuniones de trabajo de acuerdo con las actividades programadas

Reealizar pricticas de capacitaciones recibidas.

Apoyar a los centros penitenciarios en la realizacion de requisas selectivas.

. Custodiar traslados de personas privadas de libertad por reubicacion de urgencia o grado de

peligrosidad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




Le corresponde al drea de operaciones:

d.

Elaborar el plan de trabajo del grupo de operaciones penitenciarias v de la unidad canina.
Elaborar herramientas administrativas (instructivos y directrices) que regulen los protocolos
de seguridad de los centros penitenciarios.

Elaborar planes de requisas genemles v coordinar ejecucion de los mismos en los centros
penitenciarios

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 regulacion de las pruebas de dopajes a las personas privadas
de libertad v la supervision e implementacion en los centros penitenciarios.

Elaborar el plan de accion de visitas de inspeccion al personal de segundad v tratamiento
penitenciano de las instalaciones en los centros penitenciarios.

Realizar estudios de seguridad para modificacion, implementacion de  protocolos de
seguridad, instalaciones penitenciarias, hospitalarias o nuevos centros penitenciarios.
Verificar el cumplimiento de los planes de emergencia.

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone la reglamentacion
institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de gestion y logistica:

0

Coordinar con la Escuela Penitenciaria el apoyo logistico para las priacticas de tiro del
personal de seguridad v tratamiento penitenciario de nuevo ingreso.

Efectuar verificacion fisica de armamento, municiones vy equipos en los centros
penitenclarios.

Realizar tramite de refrendas de las matriculas de las armas de fuego propiedad de la
Direccion General de Centros Penales.

Dar segiimiento a las armas que se encuentran en calidad de decormiso en tribunales v Fiscalia
General de la Reepublica.

Controlar v actualizar los diferentes inventarios de armas, municiones v equipo de seguridad.
Controlar el equipo de intendencia asignado al personal de seguridad penitenciario (botas v
uniformes).

Cumplir con las funciones, deberes y atribuciones que le impone el reglamento institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




Le corresponde al drea de evaluacion y riesgos:

b.

L]

Supervisar la elaboracion y actualizacion de informes sobre factores de riesgo de los centros
penitenclarios.

Brindar apoyo en la realizacion de requisas generales.

Realizar en coordinacion con  la Superintendencia  General de  Electricidad v
Telecomunicaciones mediciones de senal telefonica v red WiFi en los centros
penitenclarios.

Reealizar investigacion de campo de la informacion presentada por los aspirantes a agentes de
seguridad v tratamiento penitenciario, que van a ingresar al sistema penitenciario en
coordinacion con la Escuela Penitenciaria.

Elaborar informes sobre el estado de la seguridad fisica y dinamica de los centros
penitenclarios.

Realizar evaluaciones sobre la eficiencia de la seguridad en general en los centros
penitenclarios.

Gestionar las autorizaciones para la instalacion y funcionamiento de equipos tecnologicos de
seguridad en los centros penitenciarios.

Cumplir con las funciones, deberes v atmbuciones que le impone el reglamento institucional.
Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de coordinacién operativa de audiencias virtuales:

d.

Programar en conjunto con el Departamento de Coordinacion Tecnoldgica para el Area
Jurisdiccional v la Direccion de Desarrollo Tecnologico e Informacion, las solicitudes de
audiencias virtuales de los juzgados y/o tribunales.

Elaborar protocolos de realizacion de video audiencias.

Verificar la ubicacion de las personas privadas de libertad solicitados para video audiencia.
Verificar la disponibilidad de salas por centro penitenciario solicitado.

Elaborar reporte semanal de programacion de video audiencias para visto bueno del/la
inspector/a general.

Notificar a los centros penitenciarios sobre las video audiencias programadas.

Informar las incidencias ocurndas durante el desarrollo de video audiencias.

Elaborar estadisticas semanales, mensuales y anuales sobre video audiencias instaladas v no
instaladas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




1.7 Centro de Anilisis de Informacion Penitenciaria

Direccion
General de
Centros Penales

Centro de
Analisis de
Informacian
Penitenciaria
Enlace Centro Enlace
de Antipandillas | _ ) ] Subdireccion de
Transnacional Inteligencia
(CAT) Policial (SIPOL)
Andlisis de Obtencion Contra Centro de
; Operativa de Poligrafia . ) Informacian
Informacian . Inteligencia ) .
Informacion Penitenciaria

Tiene por objeto anahzar, clasificar v procesar la informacion a través de los medios idoneos, que
permitan prevenir hechos o actos delictivos que originen riesgos o amenazas en funcion de la
seguridad ciudadana, asi como para el sistema penitenciario.

Dependencia directa
Ihreccion General de Centros Penales
Le corresponde a la Unidad y Central de Inteligencia:

a. Coordinar todo el proceso de recoleccion v anihsis de la informacion.

b. Intercambiar informacion de inteligencia relacionada a la segundad ciudadana v nacional con
el Organismo de Inteligencia del Estado, Subdireccion de Inteligencia Policial (SIPOL) e
Intehgencia Militar.

¢. Coordinar de forma eficiente el desarrollo de las actividades de capacitacion, aspectos
técnicos administrativos y otros.

d. Coordinar con la Unidad de Inspectoria General el flujo v procedencia de la informacion.

L]

Apovyar en la planificacion de requisas vy otros procedimientos para la obtencion de
informacion.

f.  Brindar asistencia metodologica y didactica a la Escuela Penitenciaria para capacitaciones del
personal de seguridad v apoyo en el proceso de seleccion de personal.

g, Realizar analisis de la informacion obtenida por medios tecnologicos.
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Trasladar informacion obtenida a la Subdireccion de Inteligencia Policial (SIPOL) y al
Centro de Antipandillas Transnacional (CAT) para su analisis.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de analisis de la informacion:

B

Reealizar la recopilacion de la informacion.

Recibir, procesar y analizar la informacion proveniente de los diferentes centros
penitenclarios.

Elaborar informe periodicamente de novedades en los diferentes centros penitenciarios.
Apovar al drea operativa para la obtencion de la informacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de obtencion operativa de informacion:

d.

Recibir la informacion de la Umdad de Recoleccion Local (URL) de cada centro
penitenciario para ser analizada, evaluada vy posteriormente difundida al director general y a
las entidades correspondientes.

Procesar la informacion y remitirla a la jefatura de la umdad.

Realizar coordinaciones con la Policia Nacional Civil (PNC) para el cruce de informacion.
Coordinar el trabajo con las instituciones de intehigencia del estado sobre temas relacionados
a inteligencia y seguridad.

Elaborar informe de novedades encontradas en las requisas efectuadas en los centros
penitenclarios.

Coordinar con organismos del Estado y Policia Nacional Civil, en la inteligencia delictiva al
interior y exterior de los centros penitenciarios.

Apovyar ala Unidad de Inspectoria General en las requisas de los centros penitenciarios.
Efectuar la recoleccion de informacion a traves de entrevistas, fuentes internas o externas, asi

como de los medios tecnologicos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de contra inteligencia:

a. Recibir, procesar y analizar la informacion proveniente de los diferentes centros
penitenciarios en relacion con posibles actos ilicitos que involucren al personal de la
Direccion General de Centros Penales.

b. Consultar fuentes, base de datos o informes relacionados para buscar antecedentes e
identificar acciones o amenazas para prevenir hechos que puedan afectar a la Direccion
General de Centros Penales.

¢. Elaborar informes sobre los hallazgos encontrados para su respectivo seguimiento.

Apovar al area operativa para la obtencion de la informacion.

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.7.1 Poligrafia

Centro de Analisis de
Informacidn Penitenciaria

Poligrafia

Tiene por objeto determinar la veracidad de las personasa través de la prueba poligrifica, cumpliendo
estandares de prictica, procedimientos y protocolos validados cientificamente, que garanticen un

nivel de efectividad.

Dependencia directa

Centro de Analisis de Informacion Penitenciaria.
Le corresponde a poligrafia:

a. Aplicar evaluaciones poligrificas al personal de nuevo ingreso y personal de las diferentes
dependencias de la institucion.
b. Venficar 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

L"l.-’ﬂlll aciones,
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f.  Mantener relaciones con las diferentes entidades u organismos para la actualizacion de
intercambio de opiniones en materia de poligrafia v de asuntos de seguridad.

g, Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.7.2 Centro de Informacion Penitenciaria

Centro de Analisis
de Informacién
Penitenciaria
Centro de

Informacién

Penitenciaria
Blsqueda y

Monitoreo Videovigilancia Manejo de Estadisticas

Informacidn

Tiene por objeto anahizar, clasificar y procesar la informacion a través de los medios de vigilancia,
que permitan prevenir hechos o actos que onginen riesgos o amenazas al sistema penitenciario.

Dependencia directa
Centro de Anilisis de Informacion Penitenciaria.
Le corresponde al Centro de Informacién Penitenciaria:

a.  Remidr al director general o a las jefaturas autorizadas los resultados de las acrividades de
monitoreo y vigilancia del sistema.

b.  Mantener monitoreo constante con las camaras de video vigilancia a través de un patrullaje
virtual de los centros penitenciarios, mediante la captacion de imagenes en video (diurnas,
nocturna yv/o infrarroja), alarmas y comunicaciones.

c.  Recibir v recolectar la informacion referente a las novedades que se suscitan dentro de los
Centros pentenciarios.

d.  Monitorear el recorrido real mediante GPS de los vehiculos que transportan la alimentacion de
las personas privadas de libertad a los diferentes centros penitenciarios desde que sale de la planta
principal hasta que llega a su destino.

e.  Monitorear a traves de la platatorma el comportamiento del bloqueo de senal teletonica v Wi-

Fi en los centros penitenciarios.




Gestionar con los centros penitenciarios el ingreso de personal para el mantenimiento del sistema

de bloqueo de senal telefonica y Wi-Fi.

Evacuar registros de alarmas segin su grado de alertas; va sea por accesos nadecuados o
restringidos, llenando biticora de la seccion correspondiente a grupos v horarios en cada centro
penitenciario.

Llevar inventario de registro de videos que ya fueron utilizados para su reciclaje, exceptuando
aquellos que contengan informacion relevante.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de monitoreo:

b.

Llevar el control diano de la poblacion existente en los centros penitenciarios: condenados,
procesados, conteo de desencierro y encierro, fase de adaptacion, fase ordinaria, fase confianza,
fase de semibibertad, en celdas de separacion admimstrativas y regresiones de fases.

Controlar diariamente las salidas v egresos de las personas privadas de libertad por: traslado a
otro centro penal, audiencias, fallecidos, fugas, orden de libertad, citas programadas, emergencias
en hospitales v clinicas privadas, acumulados en hospitales y clinicas privadas, fase de confianza
y semilibertad en proyectos, entre otros.

Elaborar cuadro informativo de los movimientos diarios de los centros pemtenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al darea de video vigilancia:

d.

L]

Registrar v actualizar diartamente las novedades relevantes del dia de cada uno de los centros
penitenclarios.

Elaborar cuadro diario de las rondas realizadas al dia porcada uno de los centros penitenciarios.
Reeahzar reporte diario de los ingresos v egresos de las personas privadas de libertad que se
realizan durante el dia en cada uno de los centros penitenciarios.

Remitir a la Unidad de Inspectoria General el cuadro de decomisos de ilicitos que se realiza
diariamente.

Elaborar el informe consolidado de las miquinas scanner de cuerpo entero y paqueteras
instaladas en los centros penitenciarios.

Generar bitacoras de salidas a mision oficial del grupo de operaciones penitenciarias.

Reealizar control dianio de los inhibidores nstalados en los centros penitenciarios para ser
remitidos de manera digital a la Unidad de Teenologia y Desarrollo Informatico.

Llevar control diario de las camaras instaladas que presentan fallas, deterioro, entre otros, en los
diferentes centros penitenciarios.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de bisqueda y manejo de informacion a través del sistema de
informacion penitenciaria (SIPE):

a. Llevar el control de las personas privadas de libertad proximos a cumplir pena, nuevo ingreso
y libres por orden judicial.

b. Comparar datos del sistema de informacion penitenciaria v monitoreo de las personas
privadas de libertad.

¢. Elaborar oficios de las personas privadas de libertad que se encuentra mas de 5 dias en
hospitales o en audiencias judiciales.

d. Elaborar semanalmente cuadro de las personas privadas de libertad que pertenecen a pandillas,
de limite de mujeres v especial de los centros penitenciarios.

e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de estadisticas:

a. Elaborar semanal v mensualmente la estadistica de los ilicitos que son encontrados en los
diferentes centros penitenciarios.

b. Llevar el consohdado de las personas privadas de libertad fallecidas en los diferentes centros
penitenclarios.

¢. Elaborar cuadro estadistico de las personas privadas de libertad fugadas v faltantes en los
diferentes centros penitenciarios.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.8 Centro de Coordinacion Post-Penitenciaria

Direccion General de
Cantros Penakes

[_ Centro da

Coordinacion Post-
Penitenciario

Gestion de Madiacion & Insercion Mediacion y Desarrollo

Cooperacion Laboral Empresarial Registro y Seleccion

Tiene por objeto  coordinar  ayuda vy promocion  de  todas  las  actividades

post-carcelarias; en especial tendra a su cargo promover la reinsercion laboral de los ex condenados
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y mantener contacto fluido con todas las mstituciones o personas dedicadas a la asistencia post-

carcelaria.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde al Centro de Coordinacion Post-Penitenciario:

=

Coordinar ayuda y promocionar todas las actividades post-carcelarias.

Promover la remsercion laboral de los ex—condenados v mantener contacto fluido con todas
las instituciones 0 personas dedicadas a la asistencia
post-carcelana.

Coordinar, planificar v gestionar con entidades privadas, gubernamentales, nacionales e
internacionales, el desarrollo de proyectos y/o programas de cooperacion dirigidos a la
poblacion ex—privada de libertad condenada.

Coordinar la gestion de apovo con entidades publicas v privadas dirigido a la formacion
profesional, académica y/o micro empresarial de personas ex-privadas de libertad
condenadas.

Coordinar la labor de seguimiento a la poblacion ex—privada de libertad condenada, que se
encuentran dentro del programa de reinsercion laboral.

Gestionar oportunidades de empleo para la poblacion ex-privada de libertad condenada ante
las empresas pablicas y privadas, asi como su monitoreo.

Presentar programas de bienestar penitenciario a las personas ex—privadas de hbertad
condenadas v sus farmlias.

Supervisar v monitorear todas las actividades de las dreas que conforman el Centro de
Coordinacion Post-Penitenciario.

Presentar iniciativas v propuestas de proyectos de trabajo para su estudio y ejecucion.
Elaborar propuestas de perfiles de convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional v
multisectorial en beneficio de la poblacion ex-privada de libertad condenada.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de gestion de cooperacion:

Gestionar apoyo nacional e internacional a fin de incorporar a las personas ex—privadas de
libertad condenadas a la poblacidon econdomicamente activa.

Coordinar el desarrollo de actividades encaminadas a lograr la participacion de diferentes
sectores de la sociedad, con el fin de incorporar a las personas ex privadas de libertad a la vida

socio laboral, productivo.
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Sostener v celebrar reuniones de trabajo conjunto con las contrapartes responsables
nacionales e mternacionales en materia penitenciaria y
post-penitenciari.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al darea de mediacion e insercion laboral:

Elaborar y actualizar el programa de reinsercion socio-laboral.

Coordinar y asistir a reuniones con entidades publicas v privadas para presentar el programa
de reinsercion socio-laboral, con el objetivo de lograr la colocacion laboral de las personas
ex—privadas de libertad condenadas.

Elaborar y actuahzar la base de datos de las personas ex—privadas de libertad condenadas que
han sido incorporadas al area laboral.

Coordinar con la unidad correspondiente la elaboracion de brochure v otros elementos de
difusion de los programas de reinsercion, con la finalidad de dar a conocer las actividades de
apoyo a las personas ex—privadas de libertad condenadas.

Elaborar y actualizar la base de datos de las entidades pablicas y privadas que apovan en la
reinsercion socio-laboral de la persona ex-privada de libertad condenada.

Elaborar informes de las visitas de campo que se realizan en los lugares de trabajo de las
personas ex-privadas de libertad condenadas, para verificar su estabilidad laboral.

Participar y asistir a ferias de empleo y autoempleo para la gestion de oportunidades laborales
y la promocion y/o comercializacion de productos elaborados por los/as emprendedores/as.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de mediacion y desarrollo empresarial:

d.

b.

.

Organizar grupos para plan piloto de creacion y formacion de microempresas cooperativas y
union de personas.

Apovyar en la formacion y la gestion de legalizacion de microempresas, cooperativas y union
de personas, a través de estudios de mercado que permitan defimir el rubro al que se
dedicaran.

Intermediacion en el acceso a microcréditos ante instituciones financieras, crediticias y de
otra indole, para el financiamiento de microempresas, cooperativas v union de personas.
Coordinacion y asistencia a ferias comerciales para la promocion de los productos elaborados

por las personas ex-privadas de libertad condenadas.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de registro y seleccion:

d.

.

Inscribir a personas ex—privadas de libertad condenadas a los programas del Centro de
Coordinacion Post-Penitenciario.

Proponer perfiles de personas ex—privadas de libertad condenadas para ofertas laborales.
Mantener actualizada la base de datos de personas ex—privadas de hbertad condenadas que
son candidatos/as, para posibles ofertas laborales.

[dentificar a las personas ex-privadas de libertad condenadas que han cursado programas
senerales o especializados para posteriores ofertas laborales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




1.9 Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Protocolo

Direccidn General
De
Centros Penales

Comunicacionas,
Relaciones
Publicas vy

Protocolo

Relaciones

Prensa y Monitoreo Publicas Edicion y Disefio FProtocolo

Tiene por objeto definir y ejecutar politicas de comunicacion y protocolo que muestren las

estrategias impulsadas por la Direccion General de Centros Penales, fomentando la cultura de

['I"J]'IHPFJ rencla,

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Protocolo:

Emuitir las politicas y procedimientos para dar a conocer la comunicacion interna v externa
relacionada al quehacer institucional.

Coordinar o gestionar entrevistas y espacios informativos para el titular a fin, de dar a conocer
avances v logros de la institucion

Brindar cobertura fotogrifica y de video en las actividades mis relevantes del sistema
penitenciario.

R ealizar monitoreo permanente de las diversas opiniones del pablico, acerca del trabajo que
desarrolla la Direccion General.

Brindar apoyo y cobertura periodistica a todos los eventos realizados en la Direccion General
v CENtros penitenclaros.

Mantener estrecha relacion con los medios de comunicacion, a fin de brindar o recibir
colaboracion en la realizacion de eventos de la Direccion General.

Elaborar todo lo referente a publicaciones, impresion y publicidad de la Direccion.
Coordinar y supervisar la elaboracion de material promocional de la Direccion General.
Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al Area de Prensa y Monitoreo:

Reedactar notas para la publicacion de la pagina web v demis redes sociales.

Elaborar notas audiovisuales para la publicacion en canal de YouTube.

Redactar discursos para el director/a general de centros penales.

Redactar comunicados de prensa, convocatorias, entre otros.

Admimistrar informacion de las cuentas oficiales de Twitter, Facebook v demis redes sociales.
Hacer fotografias en los eventos en los que participa la institucion.

Atender a los medios de comunicacion en los diferentes eventos.

Acompanar a el/la director/a general en las entrevistas con los medios de comunicacion.
Gestionar reportajes de los medios de comunicacion.

Acompanar a los medios de comunicacion en la elaboracion de reportajes en los centros
penitenclaros.

Monitorear los medios de comunicacion prensa, radio, medios televisivos y redes sociales.

Remitir informacion obtenida por los medios de comunicacion.

. Consohidar noticias relacionadas a los temas de seguridad pablica, seguridad de los centros

penitenciarios o vinculantes a la institucion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de relaciones publicas:

Dar a conocer a entidades pablicas 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 ditusion del
acontecer penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de edicion y disefio:

Disenar los documentos como boletines, catalogos, diplomas, entre otros; solicitados por las
diferentes unidades administrativas y centros penitenciarios.

Elaborar banners, revistas, logos, carné, roll up y otros utilizados en eventos institucionales y
brindar apoyo a las unidades organizativas en la elaboracion de afiches, sticker, brochure,
entre Otros.

[hseniar el logo institucional.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de protocolo:

d.

Organizar y coordinar eventos de los titulares.
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b. Elaborar protocolo de para eventos, precedencia v clausura para diferentes eventos.

c. Velar por la adecuada organizacion v desarrollo de los eventos organizados por la institucion.
Realizar acompananiento a eventos o entrevistas a el/la directora/a general.

e. Brindar atencion a funcionarios o mnvitados especiales que wvisitan las instalaciones de la
Direccion General de Centros Penales.

f.  Coordinar apovo logistico de visitantes extranjeros.

g, Coordinar montaje de eventos protocolarios.

h. Gestionar los suministros de materiales para la realizacion de eventos.

1. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

1.10 Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos

Direccion Genearal
de Centros
Peanales

Unidad
Penitenciaria de
Derachos
Humanos

‘erificacion,
Monitoreo y
Supensision

Juridica y de Atencion al
Flaneacidn Usuario

Tiene por objeto garantizar el efectivo cumplimiento v respeto de los derechos humanos de todas
las personas privadas de libertad.

Dependencia directa
Subdireccion General de Asuntos Juridicos.
Le corresponde a la Unidad Penitenciaria de Derechos Humanos:

a. Velar y garantizar el efectivo cumplimiento y respeto de los derechos humanos de todas las
personas privadas de libertad, sobre todo de aquellas mas vulnerables.

b. Mantener contacto directo con los funcionarios y personal de los diferentes establecimientos
penitenciarios, con el objeto de conocer sus necesidades v problemas internos.

¢. Establecer la coordinacion y cooperacion interinstitucional con la finalidad de promover,
garantizar la proteccion y respeto de los derechos humanos de las personas privadas de
libertad.

d. Realizar visitas periodicas a los establecimientos penitenciarios, con la finahdad de vernificar,

detectar y prevenir vulnerabilidades.
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i

Mantener en constante monitoreo v verificacion la situacion de las personas privadas de
libertad, para conocer sus necesidades inmediatas v problemas dentro de la convivencia
carcelaria.

Brindar asesorias sobre Derechos Humanos a los usuarios, autondades vy personal
penitenciario.

Coordinar reunion con la poblacion privada de libertad para conocer sobre las necesidades
inmediatas.

[nformar al director/a general cuando se detecte alguna falencia administrativa o de seguridad
que pueda producir cualquier tipo de vulneracion principalmente del derecho a la salud o
integridad de las personas privadas de hbertad.

Rendir informe mensual a la Subdireccion de Asuntos Juridicos del trabajo realizado.
Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de verificacion, monitoreo y supervision:

b.

d.

.

Supervisar los establecimientos pemitenciarios, con la finalidad de elaborar diagnosticos
técnicos que contribuyan a prevenir y detectar puntos de vulnerabilidad de los derechos
humanos de las personas privadas de hbertad.

Reealizar recomendables por medio de los cuales se nforme al Director General sobre
aquellos casos relevantes que vulneran los derechos y la seguridad de los establecimientos
penitenclarios.

Dar seguimiento al control de salud establecido por la clinica del centro penitenciario,
brindando especial atencion a las personas privadas de libertad que presenten grave deterioro
de salud.

Verificar la calidad sanitaria de la almentacion y el efectivo suministro del mismo.

Llevar a cabo reuniones con la poblacion privada de libertad para conocer sobre las
necesidades inmediatas.

Verificar que los centros penitenciarios, cumplan con la reparticion de dietas v la distribucion
equitativa de la alimentacion.

Solicitar a las autonidades competentes la aplicacion de medidas preventivas para conservar
los derechos de las personas privadas de libertad.

Promover el respeto de los derechos humanos en los centros penitencianios v unidades
administrativas.

Gestionar servicios médicos o de cualquier indole que se necesita en los centros
penitenclaros.

Verificar que los establecimientos penitenciarios cuenten con las instalaciones sanitarias vy

médicas minimas para garantizar la preservacion de la vida, salud e integridad fisica de las

personas privadas de libertad.




1.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea juridica y de planeacion:

.

Im.

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.
Sohicitar a las autoridades competentes la aplicacion de medidas preventivas para conservar
los derechos de las personas privadas de libertad.

Promover el respeto de los derechos humanos en los centros penitencianios v unidades
administrativas.

Ejercer la representacion con otras instancias relacionados a la materia de derechos humanos.
Formular proyectos que promuevan el mejoramiento de los derechos humancs en la
poblacion interna.

Dhar respuestas 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 a las personas privadas de hibertad, familiares,
subdirecciones, director general v demis dependencias, cuando sea requernido.

Emitir opiniones sobre derechos humanos, cuando asi lo soliciten organizaciones,
instituciones o unidades administrativas.

R.evisar convenios o acuerdos a fin de que se garantice la proteceion 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.

Le corresponde al drea de atencion al usuario:

d.

Atender, orientar v asesorar a los familiares de las personas privadas de libertad, representantes
legales, organizaciones gubermamentales v no gubernamentales, iglesias, fundaciones,
organismos internacionales, entre otros, de forma escrita, presencial v telefonica.

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 registro v control de las asesorias brindadas a los fammiliares, representantes legales,
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, iglesias, fundaciones, organismos
internacionales, entre otros.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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1.11 Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario

Cenfros Direccidn General de
Penitenciarios Cenfros Penales
I
I
|
I
I
|
I
: Unidad de

——————————————— Diversificacidn del
Trabajo Penitenciario

Registro, Control y
) Gestion de e
Regisiro y Conirol D Il
FgIsto y Lonety Requerimiento Actividades de las Comercializacidn y ssamoio y
Financiero . Mercadeo Mantenimients
perscnas Privadas
de Libertad

Tiene por objeto organizar el trabajo penitenciario con el fin de crear habitos laborales en las personas
privadas de hibertad v favorecer su reinsercion.

Dependencia directa
Ihreccion General de Centros Penales.
Le corresponde a la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario:

a. Organizar y coordinar el trabajo penitenciario que se desarrolla en los talleres de formacion
profesional u ocupacional en las diferentes lineas de produccion del sistema penitenciario.

b. Gestionar convenios con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, para
aumentar la produccion y comercializacion en el mercado nacional v extranjero de bienes v
servicios producidos en los centros penitenciarios.

¢. Gestionar convenmos con diferentes instituciones, para el suministro de materia prima,

productos y servicios entre si.

d. Dingir las oficinas ocupacionales de los centros penitenciarios.




.

Im.

Elaborar v proponer para su aprobacion el Plan de Produccion del Régimen Abierto y

Cerrado.

Identificar necesidades y levantamiento del Plan Anual de Compras de conformidad a los
ingresos proyectados.

Coordinar v supervisar con los administradores de los talleres v granjas, los sistemas de
produccion de los centros penitenciarios.

Promover la aplicacion de estindares de cahdad, segundad e hgiene ocupacional en los
procesos productivos.

Gestionar el mantenimiento preventivo v correctivo de la maquinaria vy equipo de
produccion.

Proponer para su nombramiento a las personas encargadas del fondo circulante y de caja
chica.

Elaborar los informes respectivos a la Subdireccion General Administraniva y todos aquellos
necesarios para el buen funcionamiento de la unidad.

Designar cuando se requiera a una persona idonea para administrar contratos o convenios
relacionados a los procesos para la produccion penitenciaria.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

corresponde al drea de registro y control administrativo y financiero:

d.

i

Requerir y revisar la documentacion relativa a las ventas provenientes de las actividades
productivas que se realizan en los centros penitenciarios y puntos de ventas relacionadas.
Elaborar v coordinar con todas las dreas que sean necesarias de la unidad, las provecciones
financieras a corto v mediano plazo; asi como los costos de los diferentes productos.
Manejar un registro v control de los bienes muebles, equipos y herramientas para las
actividades productivas adquiridas 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 v otras fuentes de financiamiento.

Solicitar al Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes y Prestacion
de Servicios Producidos en los Talleres v Granjas del Sistema Penitenciario, los informes
sobre los ingresos v egresos segun la necesidad de informacion.

Mantener registro sobre los inventarios (materias primas, insumos y productos finalizados),
levando registros de entradas y salidas actualizadas, asi como costo de los mismos.
Mantener actualizada la informacion administrativa/operativa de la produccion penitenciaria
con el fin de rermtirlos de una manera oportuna a la Unidad que corresponda.

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

Supervisar v controlar el uso de las materias primas, insumos y suministros, utihizados en los

procesos productivos.
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Reealizar supervisiones periodicas para evaluar el control interno en las actividades operativas
y financieras de las areas productivas.

Informar sobre el incumplimiento a la normativa interna v violaciones al control interno.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de requerimiento:

Apovar en la elaboracion del Plan Anual de Compras que se incluye en la proyeccion
financiera.

Consolidar las necesidades de materia prima e insumos de los diferentes centros
penitenciarios, de acuerdo con el Plan Anual de Produccion de cada uno de los talleres.
Elaborar requerimientos de compras de bienes, obras o servicios con sus especificaciones
tecnicas, términos de referencia y otros que apliquen, segiin el Plan Anual de Compras y
otras necesidades que puedan surgir.

Reealizar sondeos de precios de mercado y solicitud de cotizaciones.

Gestionar disponibilidad presupuestaria a la autondad competente.

Apovar en la evaluacion de ofertas de bienes, obras o servicios en acompanamiento del
experto en caso de que aplique, para posteriormente elaborar acta de recomendacion.
Llevar controles de la informacion relacionada a las actividades realizadas.

Elaborar informes de seguimiento del Plan Anual de Compras.

Mantener actualizado el banco de los proveedores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de registro, control y gestion de actividades de las personas
privadas de libertad:

L]

Solicitar informacion a las oficinas ocupacionales de los centros penitenciarios, para mantener
una base de datos actualizada de la poblacion de personas privadas de libertad que participan
en las actividades productivas y en su proceso de formacion y rehabilitacion.

Elaborar y consolidar informes de la participacion de privados de hbertad en las acavidades
productivas u ocupacionales de los centros penitenciarios.

Mantener registro de la asistencia y la produccion realizada por la poblacion privada de
libertad que estan incorporada a las actividades productivas para la aplicacion de su
reImuneracion.

Elaborar planilla de remuneracion por linea productiva que aplique para pago, debiendo
anexar la documentacion correspondiente.

Actualizar v controlar el expediente de las personas privadas de libertad que aplican a la
reImuneracion.

Reemitir la informacion correspondiente para hacer efectivo el pago de remuneracion por

linea productiva.




Gestionar programas de capacitacion para las personas privadas de libertad para las actividades

productivas que se requieran.

Seguimiento y evaluacion a los programas de capacitacion mientras estin en marcha.
Gestionar la certificacion de las personas privadas de libertad en competencias laborales.
Elaborar informes sobre resultados obtenidos en los programas capacitacion.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de comercializacion y mercadeo:

B

0

Im.

O,

P-

Elaborar el Plan Anual de Comercializacion y Mercadeo.

Establecer, organizar vy dirigir las formas de comercializacion de los bienes v servicios a
producir.

Reealizar estudios y diseniar las estrategias para identificar las necesidades del mercado.
Realizar cronograma de actividades para eventos, ferias, campanas y actividades publicitarias
para la comercializacion de productos v servicios.

Supervisar, proponer y coordinar las mejoras continuas en los puntos de comercializacion.
Gestionar la participacion de un colector en los eventos de comercializacion para realizar el
control del efectivo.

Supervisar el manejo de inventario de productos terminados que se utilicen en actividades
especiales como ferias, exposiciones, entre otras.

Elaborar informes de cada una de las actividades especiales realizadas.

Elaborar acta de entrega por regalias v degustaciones que se utilicen en las actividades
especiales.

Promocionar la comercializacion de los productos que se elaboran en los talleres del sistema
penitenciario,

Coordinar campanas o actividades publicitarias.

Coordinar, elaborar y mantener actuahzado el catilogo de productos e mnformar a las areas
correspondientes sobre cambios que surjan con el tempo.

Elaborar cotizaciones de pedidos de productos v servicios a comercializar.

Supervisar el manejo de inventarios, ordenes de entradas v salidas de los productos a
comercializar en cada punto de venta.

Atender v solventar reclamos de clientes por productos que generen inconfonnidad en los
MISIMOs.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de control de produccién e inventario:

d.

b.

Elaborar el Plan Anual de Produccion.
Elaborar informes estadisticos comparativos en relacion con el seguimiento del Plan de

Produccion de las diferentes ineas productivas.
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.

Consolidar las necesidades de materia prima e insumos que presenten los centros
penitenclarios.

[hsenar v supervisar el ciclo de los procesos productivos.

[hsenar y coordinar con los centros penitenciarios los planes de contingencia para garantizar
la continuidad de las lineas de produccion.

Supervisar que los centros penitenciarios lleven biticora de los acontecimientos o incidentes
que se presenten durante los procesos productivos.

Supervisar que los centros penitenciarios mantengan actualizado el inventario fisico en las
diferentes areas productivas v bodegas.

Implementar estindares de calidad del producto v métodos de trabajo.

Coordinar la logistica de entrega de los diferentes productos producides en los centros
penitenclarios.

Gestionar v supervisar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a la maquinaria,
equipo v mobiliario en general, que son utihizados en los talleres productivos.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de desarrollo y mantenimiento:

d.

.

Elaborar Plan Anual de Desarrollo y Mantenimiento.

Ihsenar v supervisar la adecuacion vy distribucion de espacios fisicos para los talleres
productivos v su equipamiento, en conjunto con los centros penitenciarios.

Supervisar la adecuada utlizacion, mantenimiento y optimizacion de la infraestructura de los
talleres productivos.

Gestionar vy supervisar las labores de mantenimiento preventive y correctivo a la

infraestructura donde se desarrollan los talleres productivos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




1.12 Unidad de Gestion Penitenciaria Integral

DIRECC KON GEMERAL DE
CEMTROS PERMALES

UM DAD DE GESTICOMN
PEMITEMCILARLA | FMTES AL

Tiene por objeto contribuir con la calidad y la formacion integral de las personas privadas de libertad,

a traves de la supervision y monitoreo de los programas generales que buscan el desarrollo de sus

competencias para su reinsercion social.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Unidad de Gestion Penitenciaria Integral:

Apoyar en la implementacion de los programas generales, tomando como referencia las
pautas emanadas del consejo criminologico nacional.

Elaborar y proponer la propuesta el manual de aplicacion de los programas generales.
Elaborar y proponer los manuales de programas generales por actividad.

Coordinar con el equipo técnico cnminologico la ejecucion de las actividades de los
programas generales.

Gestionar con instituciones la capacitacion y certificacion de las personas de libertad.
Reemitir propuesta al Consejo Criminologico Nacional sobre las istituciones que apoyaran
en la capacitacion y certificacion de las personas de libertad.

Supervisar el diagndstico de las necesidades de capacitacion de las personas privadas de
libertad segiin programa general.

Monitorear el desarrollo de los programas generales.

Llevar datos estadisticos las personas privadas de libertad que participan en los programas
generales.

Llevar datos estadisticos de las personas privadas de libertad certificadas.

Gestionar los recursos materiales, humanos, educativos v técnicos necesarios para la

operacion de los programas generales.
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I, Capacitar v dar seguimiento a las personas privadas de hbertad para que desempenen las
funciones de: coordinador general, coordinador de programas, facilitadores, tutores v
promotores de salud.

m. Elaborar informe sobre los avances del proceso de capacitacion y de todo lo que se esté
desarrollando en el irea.

n. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

0. Otras que la jefarura inmediata le asigne.

2 Subdireccidon General

Direccidn Gernernal

Centros Penalkes

Subdirecoon
General

Subdirecadn General Subdireccion General de
Adrministrative Azuntos Juridicos

Tiene por objeto brindar apoyvo a la Direccion General, a través de la gestion de cooperacion
nacional e internacional, en beneficio de la ejecucion de proyectos que satisfagan necesidades
existentes en el sistema penitenciario, gestion que deberid ser autorizada previamente por la Direccion

General de Centros Penales.

Dependencia directa

Ihreccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Subdireccion General de Centros Penales:

a. Propicar un proceso de apoyo institucional a través de la gestion de ayuda v cooperacion
financiera y técnica para afrontar la problemitica del sistema penitenciario.

b. Llevar un registro v control de las diferentes instituciones que proporcionen ayuda y
cooperacion nacional e internacional.

¢. Contribuir a generar un fortalecimiento v desarrollo institucional a través de la gestion de

equipamiento, asistencia técnica y capacitacion.




i

Im.

0.

q-

Realizar estudios, en coordinacion con otras unidades de la Direccion General, pam

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 v otras
que posibiliten resolver necesidades del sistema penitenciario.

Contribuir con la Direccion General en la administracion v resolucion de conflictos del
sisterna penitenciario.

Velar por el cumplimiento de politicas, objetivos v metas institucionales.

Apovyar 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 cumplhimiento de la
Ley Pemtenciaria.

Atender necesidades de trabajo establecidos por la Direccion General.

Llevar el control de las personas privadas de libertad que han ingresado provenientes de
bartolinas.

Reecibir las solicitudes de asignaciones de cupos en los centros penitenciarios de las diferentes
sedes judiciales v de las diferentes delegaciones de la Policia Nacional Civil a nivel nacional.
Reealizar las asignaciones de cupos en los centros penitenciarios a personas privadas de
libertad.

Reecibir v gestionar las solicitudes de reubicacion de los centros penitenciarios con base al
articulo 25 de la Ley Pemtenciaria, para la autorizacion del/la director/a general.

Las que le fueren senaladas por el director general, en el desempeno de sus funciones.
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2.1 Subdirecciéon General Administrativa

SUBDIRECCION GEMERAL

SUBDIRECCION GEMERAL
ADMINISTRAT VA

DEPARTARMER TO ME DGO DEFARTAMEMTO DE
i T O L 1 RECURSOS HUMARMOS

UNIDAD OE
INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO

DEFARTAMEMTO DE
LGS TIOA

UNIDAD SECUNDARLA DE

FOMNDO DE ACTiIVIDADES ADODUISICIONES Y
ESPFECIALES CONTRATACIONES DE

CENTROS PEMNALES

LMIDAD DE TESRH OLOGE S v UMNIDAD SECUNDARLA
DESARROLLOD IMF ORBMATICO EJECUTORA FIMNANCIERA

TIEMDA INSTITLOCION AL

UMIDAD DE GESTIOMN
DOCUMENTAL ¥ ARCHIWVOS

Tiene por objeto coordinar el buen funcionamiento administrativo, financiero y operativo conforme

a la normativa establecida.

Dependencia directa

Subdireccion General.

Le corresponde a la Subdireccion General Administrativa:

a. Coordinar las actividades de los departamentos v unidades que conforman la Subdireccion
General Administrativa.

b. Establecer, en coordinacion con la Umidad de Planificacion, la proyeccion de recursos
anuales.

¢.  Admunistrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta la Direccion General.
Identificar v brindar atencion a las necesidades de suministros para la Direccion General de
Centros Penales.

e. Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional.
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f.  Coordinar la formulacion de politicas y estrategias de funcionamiento de los departamentos
y unidades que conforman la Subdireccion General Administrativa.

g, Autorizar gastos financieros de acuerdo con procedimientos legales.

h. Establecer mecanismos de control para la administracion de los recursos, tanto humanos,
financieros v materiales.

i. Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del Sistema
Penitenciario, de conformidad a la ley.

j-  Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo con lineamientos establecidos
por la Direccion General.

k. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

I, Otras que la jefatura inmediata le asigne.

2.1.1 Departamento de Recursos Humanos

Subdireccidn
Genaral
Administrativa
Departamento de
Recursos Humanos
Coordinacidn de los
___________ Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional
Propuesia y Asistencia y Expedientss de
Contratacidn de Acciones de Personal Planillas Bienestar Laboral
Personal Personal Penitenciario

Tiene por objeto contribuir al desarrollo del talento humano, inmovando en el mejoramiento
continuo, que propicie un clima laboral adecuado.

Dependencia directa

Subdireccion General Administrativa.




Le corresponde al Departamento de Recursos Humanos:

m.

0.

W,

Participar e integrar el Comité de Formulacion del Presupuesto de la Direccion General de
Centros Penales.

Reealizar acciones encaminadas a fortalecer el mivel de compromiso y competencia de todo
el personal, a fin de llevar a cabo las funciones v deberes asignados.

Procurar establecer equidad salanal, de tal manera que a las mismas funciones corresponderi
el mismo sueldo, para lo cual solicitard la autorizacion al Ministerio de Hacienda.
Establecer los controles internos que permitirin verificar el control de asistencia, puntualidad
y permanencia en el lugar de trabajo de los funcionarios v empleados.

Custodiar y actualizar los expedientes de personal.

Planificar v dingir los procesos técnicos y administrativos de recursos humanos.

Coordinar la elaboracion v revision de los diferentes contratos de prestacion de servicios
personales con la Subdireccion General de Asuntos Junidicos.

Elaborar plan de desarrollo organizacional de recursos humanos.

Notificar a la Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico v Activo Fijo para que realicen
las acciones pertinentes, cuando exista movimiento de personal.

Proponer al titular los procedimientos internos para la aplicacion de las medidas disciplinarias
de conformidad a las leyes pertinentes.

Elaborar y actuahzar el manual de descripeion de puestos que definira los perfiles de puesto,
lineas de autoridad v funciones especificas para cada puesto de trabajo.

Elaborar vy actualizar en coordinacion con la Subdireccion General de Asuntos Juridicos el
Reglamento Administrativo Interno.

Autorizar la formulacion, elaboracion y actualizacion de manuales, reglamentos, politicas en
materia de recursos humanos.

Llevar v actualizar la base de datos de todo el personal.

Dhrigir y dar seguimiento al traimite de propuesta de nombramientos y ascensos del personal.
Controlar el proceso de elaboracion de planillas por fondo GOES, contratos GOES y otros
fondos que pueden surgir.

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

Gestionar oportunamente permisos, licencias e incapacidades del personal.

Participar en la organizacion y reorganizacion del personal.

Velar por el pago oportuno de las remuneraciones.

Brindar asesoria relacionada a recursos humanos.

stema de Informacion del

Controlar el desarrollo, actualizacion vy funcionamiento del S
Recurso Humano.

Llevar registro v control de recurso humano, permisos, hcencias, incapacidades v otros.
Coordinar la evaluacion de desempeno del personal e informar de los resultados mediante

un informe o reporte a la Subdireccion General Administrativa.




)

.

bb.

cC.

Dhrigir la elaboracion de informes técnicos a la Direccion vy 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 Nacion, Ley
de Asuetos, vacaciones v licencias de los empleados pablicos v las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica, 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.
Impulsar la conformacion de los Comités de Seguridad v Salud Ocupacional del Sistema
Penitenciario.

Gestionar la capacitacion de las ocho horas y cuarenta y ocho horas de los miembros que
conforman los comités.

. Dar seguimiento a la ejecucion del programa de gestion a los comités conformados.
. Llevar control de los periodos de vigencia de los miembros que conforman el comité.

Recopilar los programas de gestion de cada Comité de Seguridad v Salud Ocupacional de

todos los lugares que conforman el sistema penitenciario.

. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento

y evaluacion.

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional:

ad.

d.

.

i

Participar en la elaboracion, puesta en prictica y evaluacion de la politica y programa de
gestion de prevencion de riesgos ocupacionales de la institucion.

Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.

Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo v las
enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su
repeticion.

Proponer al titular, la adopcion de medidas de caricter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas por escrito.

Instruir a los trabajadores v trabajadoras sobre los riesgos propios de la acovidad laboral,
observando las acciones inseguras v recomendando métodos para superarlas.

Inspeccionar periodicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones
fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar
medidas correctivas de caracter técnico.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Prevencion de Riesgo en los Lugares de

Trabajo, sus Reglamentos, las normas de segundad propias del lugar de trabajo, v de las

recomendaciones que emita,




h.

Elaborar su propio reglamento de funcionamiento.

Le corresponde al area de propuesta y contratacion de personal:

.

Elaborar v archivar las propuestas de contratacion para personal administrativo v de seguridad
V tratamiento penitenciario,

Ejecutar el proceso de contratacion de personal administrativo v de seguridad v tratamiento
penitenciario remunerado por Fondo dd Gobierno de El Salvador y otras fuentes de
financiamiento.

Elaborar propuestas de personal para cambios de plaza.

Brindar charlas informativas al personal de nuevo ingreso administrativo v de seguridad v
tratamiento penitenciario.

Llevar el control de plazas vacantes, para posteriormente ser asignadas correctamente a las
Nuevis Contrataciones.

Revisar v actualizar la base digital de las plazas asignadas a la Direccion General de Centros
Penales.

Elaborar la base del anteproyecto del presupuesto de plazas asignadas a la Direccion General
de Centros Penales, para cada ejercicio hscal.

Validar anualmente las plazas existentes y vacantes con el Ministerio de Haclenda.

Elaborar documentos técnicos y ejecutivos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de asistencia y acciones de personal:

d.

Verificar v dar seguimiento a la asistencia de personal administrativo y de seguridad v
tratamiento penitenciario.
Elaborar reportes de asistencias de forma digital.

Registrar las incapacidades v pemmisos del personal administrativo y de seguridad

-

tratamiento penitenciario,

Ingresar y actualizar semanalmente informacion del personal administrativo v de segunidad v
tratamiento penitenciario en la base de datos del sistema de informacion penitenciaria,
Elaborar y remitir el carné institucional al personal.

Elaborar consolidados de descuentos del personal.

Elaborar informes por agotamiento de permusos personales v de enfermedad personal.
Llevar el control del personal que estd afiliado en los sindicatos de trabajadores.

Elaborar acciones por motivos de: renuncia, abandono de labores, licencia sin goce de sueldo,
incapacidad con y sin goce de sueldo, fallecimiento, cobro de salario, cobro de gastos
funerarios, cobro de bonificacion, suspension temporal sin goce de sueldo, separacion del
curso de formacion penitenciaria, destitucion, renuncia a plaza anterior, despido, no toma

de posesion de cargo, hicencia especial, correccion de nombre, entre otros.
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- Elaborar solicitudes de autorizaciones al sefior ministro, sobre misiones oficiales.

k. Informar semanalmente las bajas de personal a la Direccion General y Subdireccion General
Administrativa v mensualmente a la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera.

I, Tramitar el fideicomiso al personal fallecido en el cumplimiento de sus labores y el retiro de
la renuncia voluntaria por decretos.

m. Elaborar, ingresar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo.

n. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de expediente de personal administrativo y de seguridad:

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

B

b. Abrir, actualizar v ordenar el expediente laboral administrativo v de segunidad v tratamiento
penitenciario.

¢. Elaborar hojas de servicio de manera digital.

d. Registrar el préstamo de expedientes activos y pasivos.

e. Llevar un inventario digital v fisico de los expedientes resguardado del personal
administrativo y de seguridad, activos v pasivos, el cual serd actualizado de forma anual.

f.  Preparar y realizar version publica del expediente laboral y/0 informacion contenida en el
mismo y gestionar su certificacion.

g, Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de planillas:

a. Elaboracion de plamilla general de pago de salarios a través de sistema de informacion de
recursos humanos.

b. Crear ficha a través del sistema de informacion de recursos humanos al personal de nuevo
ingreso para asignacion de plaza.

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

d. Depurar a través del sistema de informacion de recursos humanos las plazas por abandono,
renuncia v/o despidos.

e. Elaborar constancia de salarios.

f.  Elaborar archivo anual del Impuesto Sobre la Renta.

Elaborar planillas del Fondo Social para la Vivienda, Administradoras de Fondos de Pensiones

(AFP’S), Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA), Instituto Salvadoreno

del Seguro Social (ISSS) e Instituto Nacional de Pensiones (INPEP).

h. Elaborar constancias de renta.

i

1. Revisar la refrenda de plazas cada ano.

7. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de bienestar laboral:

Coordinar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de los centros penitenciarios.
Elaborar constancias de tiempo de servicio.

Elaborar oficio del tiempo laboral historico a personal activo e inactivo para tramite de
pension o devolucion de saldo de las Admimstradoras de Fondos de Pensiones.

Elaborar v modificar los certificados de seguros de vida y reminrlos al Ministerio de
Hacienda.

Elaborar formularios para afiliacion al Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

Remitir incapacidades que generan subsidio al Instituto Salvadoreno del Seguro Social.
Coordinar actividades para dias festivos v otras actividades de esparcimiento.

Remitir nomina de personal programado para gozar de vacaciones anuales al Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica para elaboracion de resoluciéon de personal de segundad v
personal de enfermeria, remunerados por Fondo del Gobierno de El Salvador.

Coordinar la gjecucion de las evaluaciones del desempenio de todo el personal.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.1.2 Departamento Médico Odontologico

Subsdirecciin
Ganamal

Subsdingccidn
Ganaral
Adimin sirativa

Dpariamanto
Midico-Odoninidgico

Coordinacidn Coordinackn
Suparvsiin y Sanidad General da Coordinaciin il Frograma Coordinacion Labomiono
Soguimants Ambianta Clinicas do Ddonsalogia Penienciario de Enfemaonia Regancia Clinkco
Pendanciarias de Tuberoculosis
Bodoga di
Buminisiros
M dic e

Tiene por objeto brindar una atencion integral con calidad, calidez e 1gualdad en los servicios de

medicina general, odontologica, psiquidtrica y otras especiahidades, asi como en los cuidados de

enfermeria, contando con dotacion de profesionales, equipos v medicamentos necesarios. En los

centros de mujeres, se contard con atencion ginecologica v pediatria para los ninos.

Dependencia directa.

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Departamento Médico-Odontolégico:

d.

b.

Administrar, planificar, monitorear v supervisar al personal de salud penitenciaria en el
desempeno de las funciones, para conocer logros, avances y plan de mejora para garantizar
la atencion oportuna, de cahidad y calidez que se brinda a las personas privadas de libertad v
menores de cinco anos.

[dentificar v solicitar el personal médico general, médico especialista, odontologo, enfermeria
y otras especialidades en salud necesario para cubrir eficientemente las clinicas de los centros
penitenclarios.

Apovar a la Escuela Penitenciaria en la evaluacion del personal de salud aspirante a plazas en
las chinicas penitenciarias.

Planmificar y desarrollar planes de orientacion e induccion a personal de nuevo ingreso, para

facilitar su adaptacion al quehacer penitenciario.




.

Im.

0.
p.

q-

[hsenar los formatos necesarios para el adecuado control v seguimiento de la informacion

referente a la salud de la poblacion privada de libertad.

Analizar v evaluar la informacion generada por las diferentes areas de las clinicas
penitenciarias: consultas médicas, odontologicas, atenciones de enfermerta, 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, odontolégico, medicamentos e insumos médicos-
odontologicos v de laboratorio en forma oportuna, para el abastecimiento de las clinicas
penitenciarias.

Supervisar el manejo y consumo de psicotropicos v estupefacientes, restringidos o autorizados
en dreas especificas v rendir informacion ante el Consejo Superior de Salud Publica.
Coordinar con la Escuela Penitenciaria v otras instituciones, para realizar actividades de
educacion continua (capacitaciones, talleres, entre otros) para el personal de salud
penitenciarii

Promover que las clinicas penitenciarias tengan una adecuada coordinacion con los distintos
niveles de salud en el Ministerio de Salud de El Salvador, en pro de la salud de la poblacion
privada de salud.

Apoyar en la coordinacion de las citas médico-hospitalanas del tercer nivela todos los centros
penitenciarios que lo soliciten.

Vigilar el adecuado almacenamiento, organizacion y despacho de medicamentos e insumos
médico-odontologicos v de laboratorio.

Analizar el estado de salud de las personas privadas de hbertad, asi como la wigilancia
epidemiologica v 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 disenio y ejecucion de
planes mulndisciphinarios y/o ahanzas estratégicas, que faciliten el abordaje integral en salud
para la promocion, prevencion, curacion y conservacion de la salud de las personas privadas
de libertad.

Elaborar el Plan mensual de Trabajo del departamento.

Formulacion del Plan Anual Operativo y brindar mensualmente el avance del mismo, para
el respectivo seguimiento y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de supervision y seguimiento:

Monitorear la calidad de los datos proporcionados por el personal de las clinicas
penitenciarias, para conocer logros, avances y plan de mejora.

Supervisar y evaluar la provision de los servicios de salud, a fin de conocer la situacion v

apoyar técnicamente para mejora de estos.




C.

d.

[hsenar propuestas de mejora continua de instrumentos o lineamientos técnicos y/o

estrategias de trabajo para facilitar los procesos asignados.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de sanidad ambiental:

B

.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual en saneamiento ambiental.

Identificar v evaluar las actividades y acciones de prevencion en saneamiento ambiental en
los centros penitenciarios a fin de conocer logros, avances, necesidades y realizar plan de
11E]OTs.

Supervisar las condiciones de sanidad en todos los centros penitenciarios,

Llevar el control, revision v seguimiento semanal de las actvidades ejecutadas, dentro de la
estrategia preventiva, en las clinicas penitenciarias.

Apoyo en gestion y gjecucion de fumigaciones antivectoriales en edificios administrativos de
la Direccion General de Centros Penales (cada 4 meses).

Apoyo en gestion v logistica de ejecucion de jornadas de limpieza en centros penales en
coordinacion con jefatura inmediata, coordinadores médicos, senores directores y jefes de
seguridad de centros penales.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de coordinacion general de clinicas penitenciarias:

d.

.

Elaborar v consolidar los primeros tres dias habiles de cada mes, la produccion médica, a
nivel nacional, para conocer logros, avances y proponer estrategias v/o plan de mejora.
Actuahizar mensualmente la nomina en la base de datos del personal médico, ast como de sus
expedientes cuando sea requendo.

Participar en la actualizacion del diagnostico de salud, a fin de conocer la situacion del drea
de responsabilidad y elaborar planes de salud en todas las clinicas penitenciarias.

Elaborar, ejecutar v evaluar el programa de supervision, monitoreo y evaluacion de la
provision de los servicios de salud, a fin de conocer la situacion de salud y apoyar
técnicamente para la mejora de estos,

Elaborar y entregar informes técnicos del Programa de Supervision, Monitoreo v Evaluacion
de la provision de los servicios de salud a la jefatura inmediata.

Analizar v evaluar la informacion generada por las clinicas penmitenciarias, para la toma de
decisiones oportunas en pro de la atencion integral en salud.

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

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 integrales de calidad.




Promover v ehborar propuestas de normas, protocolos y lineamientos para la atencion en

salud de personas privadas de libertad en chinicas penitenciarias v dar seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

Mantener la comunicacion y coordinacion con la junta de vigilancia de la profesion médica.
Hacer cumplr las medidas de biosegunidad mediante la asesoria del personal bajo su cargo.
Ortras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al drea de coordinacion de odontologia:

.

Elaborar v consolidar los primeros tres dias hibiles de cada mes, la produccion de
odontologia, a nivel nacional, para conocer logros, avances y proponer estrategias v/o plan
de mejora.

Actuahizar mensualmente la nomina en la base de datos del personal de odontologia, ast como
de sus expedientes cuando sea requerido.

Formular y actualizar periddicamente el programa de salud bucal para personas privadas de
libertad.

Promover y elaborar propuestas de normas, protocolos v lineamientos para la atencion bucal
de personas privadas de libertad en clinicas penitencianas v dar seguimiento al cumplimiento
de las mismas.

Proponer planes estratégicos, operativos v de contingencia cuando estos sean requeridos
dentro del programa de salud bucal para personas privadas de hibertad.

Supervisar procedimientos odontologicos cuidados y aplicacion correcta de  técnicas
mediante el uso de métodos y medios de supervision a través de recorridos y supervisiones
directas en las areas de trabajo en las clinicas penitenciarias a fin de disenar planes de mejoras
garantizar atencion de calidad.

R edistribuir piezas odontologicas cuando sea necesanio v elaborar actas de transferencias de
equipos odontologicos hacia los diferentes centros penitenciarios.

Administrar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos medicos,
odontologicos v laboratorio clinico.

Inspeccionar la existencia de insumos e instrumental odontologico en las clinicas
penitenciarias,

Hacer cumplir las medidas de biosegunidad mediante la asesoria del personal bajo su cargo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de coordinacion del programa penitenciario de tuberculosis:

d.

Realizar la actualizacion estadistica de tuberculosis ¥ desnutricion, a fin de conocer el
comportamiento epidemiologico v elaborar planes estratégicos, operativos v de contingencia

cuando sean requenidos en las clinicas penitenciarias.
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.

Elaborar, ejecutar v evaluar el programa de supervision, monitoreo y evaluacion de la
provision de los servicios de salud en tuberculosis y desnutricion, a fin de conocer la situacion
de salud y apovar técnicamente para la mejora de estos.

Participar en la elaboracion de normas, protocolos y lineamientos para la atencion en salud
en entasis en tuberculosis y desnutricion para privados de libertad en clinicas penitenciarias v
dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Coordinar con las diferentes instituciones publicas y privadas para la construccion de alianzas
estratégicas que puedan fortalecer el programa de tuberculosis v desnutricion para personas
privadas de libertad.

Hacer cumplr las medidas de biosegunidad mediante la asesoria del personal bajo su cargo.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de coordinacion de enfermeria:

ad.

Elaborar y consolidar los primeros tres dias hibiles de cadames, la produccion de enfermeria,
a mivel nacional, para conocer logros, avances y proponer estrategias v/o plan de mejora.
Actuahizar mensualmente la nomina en la base de datos del personal de enfermeria, asi como
de sus expedientes cuando sea requerido.

Llevar el control admimstrativo de las actividades de los servicios de enfermera
proporcionados a la poblacion privada de libertad, asi como acciones de vigilancia
epidemiologica.

Elaborar informes de actividades, datos epidemiologicos y otros que se solicitan.

Planificar actividades de rotacion y establecer rol de turnos al personal de enfermeria para
optimizar los recursos.

Supervisar al personal de enfermeria referente a la logistica de pre-evaluaciones v
evaluaciones para verificar el tratamiento de anti retroviral, VIH y tamizajes de las personas
privadas de libertad, en los centros pemtencianios.

Consolidar v actualizar mensualmente la base de datos estadisticos de las personas privadas de
libertad con VIH v los tamizajes realizados.

Promover y elaborar propuestas de normas, protocolos v lineamientos para la atencion de
enfermeria para personas privadas de libertad en clinicas penitenciarias y dar seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

Hacer cumplir las medidas de bioseguridad mediante la asesoria del personal bajo su cargo.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de laboratorio clinico:

ad.

Realizar exiamenes de rutina por medio de equipos y procedimientos de laboratorio

establecidos, para obtener resultados de calidad.




d.

L]
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Llevar el registro de los formularios v consolidar el nimero de muestras procesadas en las
diferentes areas del laboratorio climico; v realizar informes de resultados al Departamento
Médico Odontologico.

Participar en el control admimstrativo de las actividades v servicios de salud proporcionados
a las personas privada de libertad.

Reportar datos epidemiologicosy ejecutar acciones de vigilancia epidemiologica, v otros que
fueren solicitados a las instancias correspondientes.

Aplicar las medidas de bioseguridad y controles de calidad que deben cumplirse, cuando se
desarrolle un procedimiento técnico.

Comprobar el funcionamiento v calibracion de los aparatos v equipos de laboratono.
Reealizar el mantenimiento preventivo, hmpieza y conservacion de los equipos v materiales
asignados.

Reecopilar, registrar, clasificar, almacenar y procesar las muestras obtenidas adecuadamente.
Actualizar, registrar y controlar el inventario de las pruebas reahzadas.

Llevar el control mensual de solicitudes e inventario de existencia de los materiales y
reactivos, necesarios para realizar las técnicas de laboratorio.

Coordinar y plamificar la realizacion de todos los examenes de laboratorio clinico, solicitados
por los diferentes centros penitenciarios, v notificar de manera oportuna los resultados de
examenes de laboratorio de lis personas privadas de libertad.

Coordinar con los distintos laboratorios del Ministerio de Salud de El Salvador, para la
realizacion de estrategias encanunadas a la actualizacion de estandares de calidad referente al
laboratorio clinico.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde drea de regencia:

Administrar los medicamentos, insumos, materiales, entre otros, que son adquiridos a través
de donaciones, contrato y/u orden de compra.

Supervisar las farmacias del sisterma penitenciario, considerando los lineamientos de buenas
practicas de almacenamiento y normas de farmacia.

Realizar control de inventarios semestrales.

Registrar v controlar los ingresos v egresos de psicotropicos, estupefacientes v todo
medicamento controlado.

Archivar las recetas de medicamentos controlados.

Registrar el consumo de medicamentos e insumos médicos por cada centro penitenciario.
Entregar las cantidades de medicamentos e insumos médicos a las climicas de los centros
penitenciarios con base a las solicitudes recibidas, al stock de bodega de medicamentos,
cantidad de personas privadas de libertad y perfil epidemiologico/consumo.

Evaluar v clasificar los medicamentos provenientes de donaciones acorde a las necesidades
del sistema penitenciario.

Orras que la jefatura inmediata le asigne,

Le corresponde bodega de medicamentos:

Recibir los medicamentos, insumos, materiales, entre otros, que son adquiridos a través de
donaciones, contrato y/u orden de compra y la elaboracion del acta de recepcion.
Registrar las entradas, salidas v saldos en tarjetas de inventario en forma mensual.

Preparar y despachar medicamentos a los centros penitenciarios de manera oportuna.
Remitir de forma mensual al Departamento Médico-Odontoloégeo vy Unidad Secundaria
Financiera el reporte de movimientos de medicamentos, insumos, equipos entre otros.
Llevar el control de medicamentos proximos a vencer con la notihcacion correspondiente a

la jefatura inmediata.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2.1.3 Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Subdireccion General
Administrativa

Unidad de
Infraestructura vy
Mantenimiento

Disefio, Supervision y
Seguimiento de
Infraestructura

Mantenimiento
Frawventivo v Correctivo

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

del sistema pemtenciario, asimismo, el seguimiento de los avances de las obras, bienes y servicios.
Dependencia directa.

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde a la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento:

a. Elaborar y ejecutar el plan de mantemimiento preventivo y correctivo de la institucion.

b. Administrar contratos de obras, bienes y servicios en materia de infraestrucrura de obra civil.

¢. Preparar informes sobre avances fisicos y financieros de obras de construccion.
Brindar asistencia técnica en materia de infraestructura.

e. Ewvaluar v presupuestar los trabajos de ingenieria que solicitan las diferentes areas.
Programar y ejecutar obras encaminadas a mantener y mejorar la infraestructura.

g. Supervisar la gjecucion de proyectos de construccion que realizan empresas constructoras
contratadas, asi como la recepcion de las obras de acuerdo con las especificaciones
contractuales.

h. Velar por la buena ejecucion de las obras v cumplimiento de las especificaciones técnicas de
las rismas.

1. Elaborar, disenar y resguardar carpetas téenicas de proyectos; las cuales deben contener planos
de construccion, especificaciones técnicas, permisos correspondientes en casos que fuere
aplicable, programa de trabajo y presupuesto por rubros v globales entre otros.

j. Programar y proporcionar mano de obra necesaria para la ejecucion de actividades v
proyectos.

k. Velar por el cuido, mantenimiento y buen uso del equipo, herramientas y material de

construccion asignado.
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I, Identificar y atender necesidades de infraestructura a través de visitas de supervision a las
unidades administrativas y centros penitenciarios.

m. Realizar estudios, anilisis y/o proponer solucion a las fallas del sistema de agua potable, aguas
Huvias v aguas negras de los diferentes centros penitenciarios; incluyendo elaboracion de
planos, presupuesto y especificaciones técnicas, entre otros.

n. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

2.1.4 Departamento de Logistica

Subdireccién Ganeral

Subdireccidn Ganeral
Administrativa

Deparamenis de
Logistica

Activo Fije Bodega Genaral Transpoma Combustibla Ornaio y Limpeza

Tiene por objeto controlar v supervisar los bienes y suministros de la insntucion, maximizando el

buen uso de los recursos.

Dependencia directa

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Departamento de Logistica.

a.  Plamficar, dirigir, supervisar el cumplimiento de las actividades correspondientes a las dreas
que conforman el departamento.
b. 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.

c. Planear, orgamzar y elaborar el Plan de Trabajo Anual.
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Elaborar y presentar, la proveccion de necesidades de suministro de bienes y servicios, que

permitan mantener la operatividad del sistema penitenciario, de acuerdo con las dreas que
conforman el departamento tales como: agua embotellada, llantas, cupones de combustible,
servicios de mantemimiento de vehiculos, adquisicion de articulos de oficina vy limpieza,
polizas 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 6ptimas condiciones.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de transporte:

d.

L]

Aplicar lo establecido en el instructivo para el uso de vehiculos nacionales, asi como también
lo que dispongan otras normas sobre la materia.

Gestionar cada ano la contratacion de seguros para los vehiculos propiedad de la Direccion
General de Centros Penales.

Elaborar v ejecutar un plan de manteninuento preventivo y correctivo de los vehiculos v
motocicletas propiedad de la institucion, el cual debe de ser autonizado por el/la director/a
general de centros penales.

Mantener un registro y control para actualizacion de tarjetas de circulacion de la flota
vehicular.

Elaborar permisos de circulacion para la flota vehicular en los casos de fin de semana v dias
festivos.

Llevar control de los seguros para los vehiculos y dar seguimiento para el uso de estos en caso
de accidentes v robos.

Generar todos los mecanismos de control sobre el uso y estado de la tlota vehicular asignada
a la institucion.

Gestionar y desarrollar todas las acciones relativas a la prolongacion de la vida atil de la flota
vehicular a través de su mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Elaborar y coordinar, los roles de trabajo, de los motoristas, asignados al drea de transporte v
monitorea las actividades, realizadas por los motoristas del sistema penitenciano.

Reealizar la evaluacion del personal que aspira a tener el cargo funcional de motorista.
Elaborar las programaciones diarias del servicio de transporte de todas las umdades
administrativas y operativas, a través del sistema de transporte v combustible.

Verificar que el servicio de mantenimiento recibido por los talleres contratados sea oportuno

v de calidad.




PEMNALES

Im.

Verificar y respaldar a traves de biticoras, el uso adecuado de los vehiculos v vales de
combustible asignados al area de transporte, aplicando acciones que permitan el uso efidente
de los recursos.

Otras que h jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de combustible:

d.

Aplicar lo establecido en el Instructivo que norma el uso, registro, control v distribucion de
combustible.

Controlar, registrar v distribuir los vales de combustible.

Levantar un inventario de existencias fisicas de las existencias de consumo al 30 de junio v al
31 de diciembre de cada ano v comparar los saldos registrados en los controles del kardex,
reflejando las diferencias encontradas si existieren, posteriormente debe de renutir dicho
inventario a la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera, para la concibacion de saldos.
Definir criterios para la realizacion de pruebas de rendimiento, a los diferentes vehiculos de
la flota vehicular, de acuerdo con el control promedio de rendimiento de combustible
mensual de los vehiculos.

Velar por un efectivo control v resguardo de los cupones asignados.

Analizar mensualmente las existencias v gasto de combustible.

Gestionar el incremento de la asignacion de vales de combustibles segun la necesidad del
$ETVICIO.

Organizar, verificar y controlar la gestion de asignacion de vales de combustibles de la flota
vehicular mmplementando mecanismos de control de entrega de manera eficiente y
transparente.

Elaborar liquidaciones v requerimientos de combustible mensual v otros que determine la
administracion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de ornato y limpieza:

ad.

d.

Reealizar las actividades de limpieza en las instalaciones y mobiliario de la Institucion, a través
del personal de ordenanzas.

Reealizar verificaciones v controles de todos aquellos aspectos relativos al orden y limpieza,
ast como las gestiones, manejo y provision de equipos, herramientas y materiales para la
gjecucion de las actividades.

Brindar apoyo en actividades tales como carga, descarga de mateniales, equipos, articulos,
entre otros, de acuerdo con las necesidades de las diferentes unidades administrativas v centros
penitenciarios.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Activo Fijo

Subdireccian General

Admunistranva

Departamento de Logistca

Activo Fyo

Tiene por objeto facilitar el control v el registro de los activos fijos de la Direccion General de

Centros Penales v sus dependencias.

Dependencia directa

Departamento de Logistica.

Le corresponde a Activo Fijo:

.

Aplicar un sistema de registro y control de bienes muebles e inmuebles de la Direccion
General de Centros Penales.

R ecibir, registrar en sus controles y distribuir a las unidades solicitantes, todos los activos fijos
adquinidos, separando en los controles bienes 1guales o mayores a $600.000 y menores de esa
cantidad. Para los bienes 1guales o mayores de $600.00, deberan llevarse controles sobre el
calculo de la depreciacion acumulada por cada bien,

Realizar constataciones fisicas periddicas a los activos fijos. De exastir variaciones, deberi
informar a las unidades administrativas correspondientes, para la  determunacion de
responsabilidades.

Reemitir semestralmente a la Unidad Secundana Ejecutora Financiera, el inventario de los
activos fijos de bienes iguales o mayores a $600.00, con su respectiva depreciacion acumulada
para la conciliacion de saldos.

Aplicar lo establecido en el instructivo de descargo de bienes v el instructivo para el control
y manejo de los actavos fijos.

Codificar, registrar y controlar los bienes muebles asignados a cada unidad administrativa y
CEntros pentenciarios.

Reegistrar v controlar los bienes muebles e inmuebles de la Direccion General de Centros

Penales en el sistema informitico.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Mantener actuahizado el inventario de mobihiano y equipo considerando el estado fisico de
los mismos, en cada umdad administrativa v centros penitenciarios, debiendo estos estar
marcados con su respectivo codigo que lo identifique.

Proporcionar mecanismos de control v apoyo a las diferentes unidades admimstrativas v
centros penitenciarios, para facilitar acciones de ingreso de bienes por compra, donaciones,
salidas por inservibles, traslados y préstamo de mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.
Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes unidades administrativas v centros
penitenciarios para cubrir las necesidades de bienes muebles y para el retiro de bienes
inservibles que seran resguardados vy posteriormente descargados.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento

y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




PEMNALES

Bodega General

Subdireccion General
Administrativa

Departamento de Logistica

Bodega General

Tiene por objeto recibir, resguardar v distribuir los bienes y materiales para el funcionamiento de la

nstitucion de acuerdo con las normativas legales.

Dependencia directa

Departamento de Logistica.

Le corresponde a Bodega General:

0

Aplicar un sistema de control de bienes de consumo, para el almacenamiento y registro de
los mismos.

Reeportar a la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera, los primeros cinco dias calendario de
cada mes todos los consumos totales.

Elaborar reporte de descargo de los bienes obsoletos, desfasados o que por alguna razon hayan
dejado de utihzarse v que se encuentren en la bodega general, se aplhicard los dispuesto en el
instructivo para el descargo de bienes, los cuales podrin ser destruidos, donados, subastados,
permutados o sometidos a la accion que disponga el titular.

Levantar inventario de existencias fisicas de las existencias de consumo al 30 de junio y al 31
de diciembre de cada ano y comparara los saldos registrados en los controles del kirdex,
reflejando las diferencias encontradas si existieren, posteriormente debe de remitir dicho
imventario a la Unidad Secundana Ejecutora Financiera.

Administrar los inventarios a través del sistema informatico creado para tales fines.
Controlar los ingresos de materales, equipo de oficina, construccion, limpieza, matenal
didictico, seguridad, entre otros, adquinidos a través de las diferentes fuentes de
financiamiento v de las donaciones.

Resguardar y distribuir los materiales, equipo de oficina v limpieza, materiales v equipo de

construccion, lubricantes, material de limpieza de vehiculos, llantas, colchonetas, entre otros.




h. Idenoficar necesidad de materiales, equipo y/o insumos de oficina y limpieza para

adquisiciones anuales para el funcionamiento de la institucion.

1. Elaborar informe mensual, sobre los movimientos del inventario, de los suministros
efectuados a las unidades administrativas v centros penitenciarios.

- Entregar las requisiciones, de materiales de oficina, limpieza, construccion y/o seguridad,
realizadas a través del sistema de bodega general, a las diferentes unidades administrativas y
centros penitenciarios, para el desarrollo de sus actividades, trimestral y extraordinariamente
en casos de emergencia.

k. Reahizar mensualmente conciliaciones contables con la Unidad Secundana Ejecutora
Financiera.

I.  Desarrollar, ejecutar y controlar todas las gestiones de Bodega General, a través del/la jefe/a
de departamento de logistica y/o el/la subdirector/a general administrativo/a v otras que
determine la administracion.

m. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

n. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

2.1.5 Fondo de Actividades Especiales
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Tiene por objeto controlar el ingreso v la adecuada admimstracion de los fondos que se perciben
por la venta de servicios.

Dependencia directa

Subdireccion General Administrativa.




Le corresponde al Fondo de Actividades Especiales.

.

i

Im.

0.

Registrar en el sistemna las remesas v 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.

Generar y archivar estados de sub cuentas del Fondo de Actividades Especiales, con
documentacion de respaldo, cumpliendo con las disposiciones legales establecidas, para
salvaguardar la informacion.

Proporcionar informacion a Unidad Secundana Financiera sobre saldos de las sub cuentas
del Fondo de Actividades Especiales. De acuerdo con los procedimientos establecidos, para
mantener informadas a las Instancias que lo Solicitan.

Verificar que las distintas sucursales entreguen la documentacion, en los plazos establecidos,
para asegurar su cumplimiento.

Recolectar los ingresos percibidos por la venta de la emusion de la certificacion de
antecedentes penales.

Administrar los fondos cobrados al publico por las Certificaciones de Antecedentes Penales.
Elaborar proyecciones y/o presupuestos de ingresos y egresos segtin los rendimientos de uno
o dos afos como margen.

Preparar proyecciones o presupuestos financieros de ingresos y egresos para el proximo
gjercicio fiscal.

Preparar mensualmente informes de la ejecucion financiera, los cuales son remitidos a la
Unidad Secundaria Financiera y a la Subdireccion General Administrativa.

Preparar informes comparativos mensuales de la ejecucion proyectada y la ejecucion real de
los Fondos de Actividades Especiales, los cuales son remitidos a la Unidad Secundaria
Financiera y a la Subdireccion General Administrativa.

Dar seguimiento a la e¢jecucion presupuestaria del afio en gestion.

Revisar v venficar sobre cada plamilla de salarios las plazas financiadas por Fondo de
Actividades Especiales.

Revisar y autorizar requerinientos de fondos: cheques, pagos a proveedores, acreedores
Varios, entre otros.

Supervisar y verificar la planilla de prestaciones sociales v que se realicen los pagos de las
obligaciones a las distintas entidades como las siguientes: Instituto Salvadoreno del Seguro
Social, Administradoras de Fondos de Pensiones, Instituto de Prevision Social de la Fuerza
Armada, Instituto Nacional de Pensiones.

Llevar los registros contables y libros auxihiares para el control de ingresos de los fondos
adquindos por la venta de Certificacion de Antecedentes Penales.

Llevar los registros contables de las operaciones y obligaciones de los Fondos de Actividades
Especiales.

Reevisar y presentar a la Direccion General de Tesoreria el estado de ejecucion presupuestaria

de egresos, informe de movimientos de actas.




Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento

y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de colecturia auxiliar.

.

Efectuar el cobro en efectivo en concepto de pago por la emision de la Certificacion de
Antecedentes Penales.

Emitir tickets debidamente canceladas por la emision de la Certificacion de Antecedentes
Penales en los puntos de ventas.

Resguardar los talonarios de tickets.

Verificar v garantizar el orden correlativo de los tickets registrandolos en el formato
denominado arqueos diarios.

Elaborar el arqueo de caja v 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.

Actuahizar el libro de acta, detallando los rangos autorizados v vendidos, con la finalidad de
llevar controles antes, durante y después, del hecho generador.

Remesar al banco los ingresos percibidos por las ventas de la emision de certificacion de
antecedentes penales, 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 y Sistema de Administracion Financiera
Integrado.

Verificar el orden correlativo de los tickets segiin su niimero v 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.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.1.6 Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de Centros Penales

Subdireccion General

Subdireccion General
Administrativa

Unidad Secundaria de
Adquisiciones y Contrataciones
de Centros Penales

Tiene por objeto realizar la gesnon de adquisiciones v 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

Subdireccion General Administrativa,

Le corresponde a la Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de Centros
Penales:

.

Participar e integrar el comité de formulacion del presupuesto de la Direccion General de
Centros Penales.

Cumplir con toda la normativa técnica v legal aplicable para su funcionamiento.

R.ealizar compras de libre gestion de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Pablica y su Reglamento, y otras leyes afines.

Gestionar capacitaciones mediante la Unidad Normativa de Adquisiciones v Contrataciones,
para los administradores de contratos.

Dar cumplimiento a las politicas, hneamientos y disposiciones técnicas que sean giradas por
la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional v otros manuales o
instrumentos establecidos por la Unidad Normanva de Adquisiciones v Contrataciones.
Elaborar en coordinacion con la Unidad Secundaria Financiera, la programacion anual de las
compras, las adquisiciones v contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programacion
anual deberi ser compatible con la Politica Anual de Adquisiciones vy Contrataciones de la
Administracion  Pablica, Plan de Anual Operativo v la Programacion de Ejecucion

Presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia v sus modificaciones.




Im.

0.

1.

V.

PEMNALES

Recibir v atender los requerimientos autorizados por la Subdireccion  General
Administrativa.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

Realizar cotizaciones con diferentes oferentes, para la comparacion de precios.

Emitir ordenes v contratos de compra de acuerdo con la asignacion presupuestaria y las
necesidades de la institucion.

Elaborar v ejecutar la calendarizacion de visitas a los diferentes centros penitenciarios con la
finalidad de venficar el cumplimiento de las compras v su utilizacion.

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes v servicios, asi como llevar
el expediente respectivo de cada una.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando ast lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion.

Levantar acta de recepcion total o parcial de las adquusiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios, juntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de
conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la
Administracion Pabhica.

Llevar el control v la actuahzacion del banco de datos institucionales de ofertantes y
contratistas.

Proporcionar a la Direccion Adquisiciones y Contrataciones Institucional las especificaciones
tecnicas de las obras, bienes o servicios sohcitados para los procesos de licitacion o
contratacion directa.

Realizar el tramite administrativo para que la Direccion Adguisiciones y Contrataciones
[nstitucional elabore los contratos de servicios, adquisiciones o contrataciones de obras,
Notificar a los contratistas sobre la legalizacion de su contrato para dar inicio a la obra, bien
0 SEIVICIO.

Dhar seguimiento a los contratos e informar a la Direccion Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, st existe algin incumphmiento sobre los mismos.

Elaborar un informe trimestral de las contrataciones que se realicen y renutirlo al titular.
Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento

y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.1.7 Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico

Subdireccidn General
Administrativa

Unidad de Tecnologia
y Desarrollo
Infomatico

Teenica de Software

Andlisis y Desamollo Redes de Datos y Saguridad Servidores y Base de
Telecomunicacionss Tecnoldgica Datos

Tiene por objeto proporcionar las herramientas informaticas que agilicen los procesos y servicios de

las personas que laboran en la institucion, asi también proveer soporte técnico preventivo a los

equipos informiticos v equipos de redes de datos manteniendo la comunicacion constante con las

unidades administrativas y centros penitendarios.

Dependencia directa

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde a la Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico:

.

i

Establecer politicas v procedimientos aplicables a las tecnologias de  informacion v
telecomunicaciones que sean utilizadas.

Establecer controles informaticos para el procesamiento electronico de datos en cada etapa,
tales como: entrada, proceso y salida para cada sistema, de acuerdo con su tipo o a las
funciones que realice.

Deefinir las politicas para el uso de la red de datos v servicios asociados a esta.

Elaborar un plan de contingencia para asegurar la continuidad v restablecimiento oportuno
de los sistemas de informacion, en caso de desastre y cualquier otro evento.

Emuitir politicas para el desarrollo de Sistemas de Informacion, tomando en cuenta los ciclos
de vida de los sistemas, de acuerdo con su categoria.

Gestionar cada ano la contratacion de una poliza de seguros para los equipos informiticos,
aplicando el criterio de costo-beneficio.

Elaborar vy ejecutar un plan de mantenimiento preventivo v correctivo de los equipos
informaticos v equipos de redes de datos de la mstitucion.

Brindar asesoria técnica en el uso de software desarrollado por la Unidad de Tecnologia v

Desarrollo Informitico o adquirido por la institucion




0.

P-

Elaborar estudios, facubilidades v diagnosticos sobre necesidades v gestiones de equipos,

senalando especificaciones basicas para los requerimientos.

Registro y control del equipo informatico y de redes de datos con que cuenta la Direccion
General de Centros Penales.

[hsenar y ejecutar planes de capacitacion sobre el uso de sistemas.

Evaluar vy proponer distribucion del equipo informatico.

. Disenar, desarrollar e implementar sistemas informaticos con sus manuales.

Elaborar presupuesto anual operativo de los servicios informaticos de conformidad a las
necesidades de la Direccion General.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el seguimiento y evaluacion.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area de Soporte Técnico:

d.

L]

.

Reevisar, actualizar, instalar, configurar v brindar mantenimiento correctivo y preventivo de
hardware y software a todos los usuarios de la institucion.

Reeubicar fisicamente los equipos informaticos yva sean nuevos o usados en las diferentes
unidades v centros penitenciarios.

Revisar, reparar, mover y reinstalar linea telefonica 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 y su software.

Elaborar diagnosticos de equipo informitico e informes del soporte técnico brindado, al
usuario de las diferentes unidades administrativas o centros penitenciarios.

Supervisar v garantizar el trabajo realizado por las empresas que brindan servicios v
suministran equipos informaticos, de acuerdo con las necesidades del sistema penitenciario.
Otras que h jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de anilisis y desarrollo de software:

a

o oo

Analizar los requerimientos realizados por los usuarios de la Direccion General de Centros
Penales v disenar propuestas de solucion de los mismos.

Implementar aplicaciones informaticas que faciliten el desarrollo de las funciones de las
unidades organizativas v la sistematizacion de informacion para la toma de decisiones.
Analizar los procesos administrativos que ejecutan las dreas que requieren del desarrollo de
un software v emitir opinion técnica.

Reealizar estudios de tactubihidad de los disenos a desarrollar.

Desarrollar v dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la institucion.

Dresarrollar pruebas piloto para la implementacion v ejecucion del diseno realizado.

Dar  seguimiento vy actualizacion  del sistema  implementado; asi como  desarrollar

capacitaciones del buen uso del mismo.




Elaborar y actualizar manuales de usuario sobre el software desarrollado.

Asesorar, evaluar, diagnosticar v emitir la factibilidad sobre la adquisicion de sottware de
terceros.

Brindar asesorias sobre la implementacion y adaptacion del software de la Direccion General
de Centros Penales, a instituciones homologas nacionales e internacionales que lo requieran,
a través de convenios v dar capacitacion a los usuarios.

Otras que h jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area de redes de datos y telecomunicaciones:

B

[Mseniar, estructurar y mantener la eficiente operatividad a la red de datos de la institucion.
Administrar la asignacion de direcciones de protocolo de internet (IP) de los diferentes
equipos v los permisos de navegacion.

Coordinar con la Direccion de Informatica del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica la
asignacion de cuentas de correo electronico y accesos a internet.

Supervisar, configurar vy brindar mantenimiento preventivo y correctivo en centrales
telefonicas de la Direccion General de Centros Penales.

Supervisar v brindar soporte técnico a los enlaces de datos para mantener la operatividad de
los mismos.

Administrar v configurar redes de datos, mternet e intranet para la institucion.

Administrar los permisos de comunicacion de red de datos entre la Direccion General de
Centros Penales e instituciones externas que resulten de convenios, memorandos o
entendimientos institucionales.

Ortras que h jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de seguridad tecnologica:

b.

i

Dhar soporte técnico a los usuarios que hacen uso del circuito cerrado de television.
Administrar politicas de seguridad para proteccion de los equipos v redes de daros.

Brindar soporte, mantenimiento, configuracion y actualizacion al sistema de camaras,
circuito cerrado de television y al sistema de inhibidores de sefial mévil con que se cuenta.
Capacitar v retroalimentar a los usuarios del uso del circuito cerrado de television
Supervisar y verificar el trabajo preventivo y correctivo que realizan los proveedores en los
equipos espectalizados.

Elaborar planes de actualizacion de software de segundad (antivirus, software de inventano,
software de control de permisos, entre otros.) v las gestiones de adquisicion e implementacion

de estos.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




DIRECCION

PEMNALES

Le corresponde al drea de servidores y base de datos:

Brindar mantenimiento y soporte preventivo y correctivo a servidores de aplicaciones y bases
de datos.

Establecer politicas de segundad en el uso de los servidores del centro de datos, esto aplica
para los sistemas de almacenamiento masivo: NAS (Network Attached Storage), SAN
(Storage Area Network), entre otros.

Administrar los servicios v politicas de los servidores de aplicaciones web, base de datos,
dominios, correo electronico, entre otros.

[hsenar y ejecutar politicas de respaldo en los servidores y bases de datos de la mstitucion.
Velar por el pleno tuncionamiento de los servidores del centro de datos para asegurar la
continuidad del servicio.

Realizar evaluaciones téenicas para la adquisicion de servidores v hicencias, asi como también
realizar las debidas evaluaciones para un descargo especifico de activos de la misma naturaleza.
Establecer politicas de segunidad a las diferentes bases de datos alojadas en los servidores del
centro de datos.

Establecer politicas de acceso a los servidores de la Institucion.

Configurar y mantener optimizadas (alto rendimiento), las bases de datos alojadas en los
servidores del centro de datos.

Analizar, disenar v documentar (diccionario) la estructura de las bases de datos actuales v
futuras de la mstitucion.

Analizar, redisenar la estructura y procedimientos que permitan migrar los datos cuando

exista una modificacion a la estructura de una base de datos.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.




2.1.8 Unidad Secundaria Ejecutora Financiera

Subdireccidn Gl

Subdireccidn Gl
Administrativa

Unidad Secundaria
Ejecutora Financiara

Presu puasto Tasoraria Contabilidad

Archivo Contabla

Tiene por objeto lograr la integracion e interrelacion del proceso administrativo-financiero, con el

fin de desarrollar en forma efectiva las actividades correspondientes al ciclo presupuestario.

Dependencia directa

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde a la Unidad Secundaria Financiera:

d.

.

Participar e integrar ¢l Comité de Formulacion del Presupuesto de la Direccion General de
Centros Penales.

Manejar la gestion financiera del Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion
de Bienes v Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres v Granjas Penitenciarias.
Participar en reuniones de trabajo con el director/a general o a quien éste delegue, a fin de
recibir lineamientos internos para la Formulacion del Presupuesto v Plan Anual de Trabajo
del siguiente ejercicio fiscal, con base a la Polinca Presupuestara establecida.

Validar el presupuesto preliminar, segtn el techo asignado.

Informar a las superioridades del seguimiento vy evaluacion de la ejecucion presupuestaria.
Coordinar con la jefatura de la Unidad Secundaria de Adquisiciones v Contrataciones de
Centros Penales la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Direccion General de

Centros Penales, de conformudad al techo presupuestario asignado.




Im.

0.

Velar por la aplicacion de las normas v procedimientos de control interno de las operaciones

financieras.

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

[stribuir las normas o lineamientos emanadas del Ministerio de Hacienda para la elaboracion
del presupuesto de cada unidad administrativa.

Elaborar v proponer al ntular de la Direccion General de Centros Penales las politicas,
manuales, instructivos v demas disposiciones internas de la Unidad Secundaria Financiera
que sean necesarias para regular el proceso administrativo financiero de la institucion.
Dirigir, coordinar y supervisar, el mnicio, proceso y finalizacion de las operaciones del ciclo
presupuestario.

Informar mensualmente o cuando le sea requerido, sobre la ejecucion de los proyectos
financiados con recursos externos y de sus correspondientes desembolsos.

Ihrigir v asesorar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto v coordinar con la Unidad
de Planificacion la elaboracion de los Planes Anuales de Trabajo de las unidades.

Validar la consolidacion de los provectos de presupuesto de las unidades, con sus respectivos
planes anuales de trabajo v rermtir al jefe/a de la Unidad Financiera Institucional.

Validar ajustes efectuados al presupuesto preliminar v planes anuales de trabajo con base al
techo presupuestario aprobado.

Coordinar la elaboracion del presupuesto de efectivo v de los instrumentos técnicos de
gjecucion presupuestaria de la institucion y unidades presupuestarias a su cargo, para que
posteriormente a su validacion sean remitidos a la Unidad Financiera Institucional.
Gestionar de ser necesario ante la Unidad Financiera Institucional la solicitud de transferencia
de crédito ejecutiva o de refuerzo presupuestario, para su tramite ante el Ministerio de
Hacienda.

Tramitar con autorizacion del director/a general la apertura de las cuentas bancarias, con
base a la normativa; para el registro v control de recursos incorporados en el presupuesto de
la institucion.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones bancarias.

Vigilar que se cumpla la fecha establecida por el Sistema de Administracion Financiera
Integrado de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda, para efectuar el cierre contable mensual v anual.

Verificar y firmar los reportes financieros que le sean requeridos por la Unidad Financiera
Institucional a solicitud del Sistema de Administracion Financiera Integrado de la Direccion

General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Otras que h jefatura inmediata le asigne.




Le corresponde al drea de presupuesto:

=

e O

L]

m.

0.

Apovar en la formulacion del presupuesto de la institucion.

Administrar los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria establecidos por el

Ministerio de Haclenda.

Reealizar el seguimiento v evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar informes presupuestarios.

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

presupuestario asignado.

Elaborar el anteprovecto del presupuesto de conformidad a la asignacion del techo

presupuestario v los ineamientos internos.

Validar el registro del compromiso presupuestario.

Elaborar de ser necesario sohcitudes para transterencias de crédito ejecutiva o refuerzo

presupuestario.

Dhar seguimiento a la ejecucion de las asignaciones votadas en el presupuesto, evaluar e

informar los resultados.

Apovar en la elaboracion del plan de compras anual.

Ejercer el control interno previo al compromso que comprende el examen de las

operaciones o transacciones propuestas que puedan generar compromiso de fondos pablicos,

con el proposito de determinar lo siguiente:

v" La pertinencia de la operacion propuesta, determinando si estd relacionada directamente
con la consecucion de objetivos institucionales.

v" La competencia legal de la operacion y ejecucion,

v" La conformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos asignados para financiar

la transaccion.

Verificar la disponibilidad presupuestania de las drdenes de compra (o el documento que haga
las veces de éste), planilla definitiva y cualquier acto administrativo que genere un
compromiso presupuestario a fin de registrarlo y 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 ¢l Sistema de Administracion Financiera Integrado
de conformidad a las necesidades de reorientar las disponibilidades financieras.

Registrar en el Sistema de Admimstracion Financiera Integrado, las modificaciones a la

asignacion presupuestaria.

Otras que h jefatura inmediata le asigne.




Le corresponde al area de tesoreria:

m.

0.

Ingresar en el sistema de administracion financiera datos a los auxiliares de bancos,

obligaciones por pagar v/o anticipos.

Manejar las cuentas bancarias 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.

Reealizar transferencias de fondos por subvenciones o subsidios, si hubiere.

Gestionar oportunamente la autorizacion de la solicitud de las cuotas para salarios del personal

y proveedores bajo la modalidad de pagador intermediario.

Efectuar pagos con modalidad de pagador intermedianio a personal de servicio v proveedores

de bienes v/o servicios adquiridos.

Efectuar pagos de remuneraciones al personal de servicio en la Institucion, asi como retener

y remesar lo correspondiente a los descuentos de Ley.

Controlar fechas de vencimientos de pagos de servicios basicos, alcaldias municipales u otros

que generen cargos de mora e intereses para evitar 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 comprenderi el examen de las transacciones

previo a que se efectie el pago de los bienes o servicios adquindos, con el fin de determinar

lo siguiente:

v" La veracidad de la transaccién, mediante el anilisis de la documentacién y autorizacién
respectiva en el que se venifique la recepcion satisfactoria de los bienes o servicios.

v" Que la operacién no haya variado de manera significativa con respecto al compromiso
previamente establecido.

v La existencia de fondos disponibles para cancelar la obligacién 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 Instituaon.

Elaborar el cuadro de ajuste conforme al “detalle de personal que no serd considerado en

planilla mensual”, segtin lo reportado por el delegado de recursos humanos.

Revisar listado de concepto de planilla del personal de servicio, cuidando que el

Departamento de Recursos Humanos cumpla todas las acciones legales relacionadas con el

manejo del pago de remuneraciones.

Informar la fecha de pago mensual establecido por el Ministerio de Hacienda al

Departamento de Recursos Humanos por medio de correo electrdnico.

Registrar en los auxiliares del sistema de administracion financiera integrado, toda

informacion contenida en la documentacion probatoria de los ingresos v egresos.




Elaborar libros de bancos de cada cuenta bancaria que se maneja en tesoreria de la Direccion

General de Centros Penales, no incorporada en el sistema de administracion financiera
integrado.

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

Hacer entrega de los cheques de salarios al personal de servicio vy a los proveedores, cuando
se realice con pagador intermediario, cuidando de controlar, mediante la firma de recepcidn,
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 v financieras, correspondientes a descuentos de
Ley y préstamos personales y/o hipotecarios, u otros descuentos retenidos en plamllas de
salarios del personal de servicio.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Anexos que pertenecen al area de tesoreria.

Le corresponde al Pagador Auxiliar:

d.

.

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.

Coordinar con las unidades involucradas en el proceso de contratacion de personal,
adquisicion v 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 institucion.
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 v la entrega de listado v/o archivos para el pago de instituciones
financieras y otros, por descuentos de ley aplicados mensualmente al personal.

Controlar la asignacion de cuotas autorizadas y autorizar las propuestas de pago, cuidando
especialmente s fechas de vencimientos a servicios fijos y/o contratos v lo establecido para
el pago de las Micro y Pequena Empresa.

Preparar informacion correspondiente a la aplicacion del impuesto sobre la renta, ante el
Ministerio de Hacienda en el tiempo de vigencia establecido.

Preparar en tiempo, informacion sobre retenciones a proveedores v/o personal de servicios,
tales como: anticipo al impuesto al valor agregado y embargos.

Coordinar la limpieza de saldos en cuentas bancarias de obligaciones por pagar para su

resguardo en la cuenta de fondos ajenos en custodia o su reintegro al fondo general.




PEMNALES

]-

k.

Coordinar con el personal del drea de tesoreria la elaboracion del Plan de Trabajo, e informar
de su seguimiento y avance mensual.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a pagaduria (planillas de salario):

d.

.

Im.

Velar por el cumplimiento a la normativa correspondiente al uso del sistema de
administracion financiera integrado.

Revisar el “resumen de planilla defimtiva™ que este debidamente firmada v sellada de
autorizado, tnicamente por la jefatura del Departamento de Recursos Humanos, el cual sera
utilizado como documento de respaldo del devengamiento de la obligacion.

Reevisar el “resumen de planilla defimitiva® para el pago de salarios, cuidando la aplicacion de
los descuentos de Ley, embargos, ordenes de descuento y otros relacionados e informar de
la no aplicacion de los mismos.

Registrar e ingresar informacion al sistema de administracion financiera integrado, para el
devengamiento, la solicitud de cuota y pago de salarios al personal v los descuentos de Ley
aplicados mensualmente en las planillas.

Hacer entrega de cheques al personal de servicio que sohicito el pago con cheque y gestionar
la firma del refrendanio para su posterior entrega en forma presencial contra la presentacion
del Documento Unico de Identidad y firma en el baucher.

Archivar vy trasladar al drea de contabilidad, mediante registro la documentacion de los pagos
realizados e incorporados en el sistema de administracion financiera integrado.

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

Verificar datos relacionados en constancias elaboradas por la unidad responsable de su emision
y de las ordenes de descuento, cuidando el cumphmiento a la normativa establecida para la
firma del pagador auxihar.

Coordinar con la unidad responsable la presentacion de planillas por aportes v cotizaciones
al: Instituto Salvadorenio del Seguro Social, Admimistradoras de Fondos de Pensiones,
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos e Instituto de Prevision Social de
la Fuerza Armada para su revision, presentacion y pago oportuno.

Cuadrar los montos presentados en planillas pro forma del Instituto Salvadorenio del Seguro
Social y montos en planillas impresas ISSS, para efectos del pago.

Elaborar cheques v preparar listado de cuotas aplicadas en planillas de salarios en concepto
de prestamos adquiridos por el personal de servicio.

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

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




Le corresponde a pagaduria (obligaciones por pagar):

i

Im.

In.

Velar por el cumplimiento a la normativa correspondiente al uso del sistema  de
administracion financiera integrado, modulo de tesoreria.

Atender a proveedores de bienes y/o servicios de funcionamiento, fijos y basicos, para la
entrega de quedan; segtin se requieran.

Dhar seguimiento a la entrega de facturas segtiin compromisos presupuestarios (respaldados por
ordenes de compra y/o contratos), recibidos del drea de presupuesto de la Unidad Secundaria
Financiera; y presentar reporte de avance, en coordinacion con el drea de presupuesto.
Reevisar facturas presentadas por bienes v/o servicios adjudicados mediante ordenes de
compra o contratos, previo al registro en el sistema de administracion financiera integrado
para la enmsion de quedan.

Reegistrar v controlar las facturas de gastos recibidos mensualmente en concepto de servicios
basicos, elaborando reporte de gastos realizados.

Manejar reporte de facturas de servicios bisicos por centro penitenciario y/o unidad
organizativa y controlar las fechas de vencimiento.

Elaborar polizas para el tramite de solicitud de autorizacion de cuota.

Ingresar en la aplicacion en el sistema de administracion financiera integrado, la informacion
respectiva de los compromisos adquiridos por la Institucion, con proveedores de bienes v/o
servicios o de equipo y mobilario, y trasladar al drea contable, mediante registro, los
documentos de respaldo para su devengamiento.

Informar al pagador auxihar habilitado de los registros efectuados para los pagos
correspondientes y en forma oportuna de contormidad a las solicitudes de cuotas autonizadas.
Elaborar cheques correspondientes a pago de proveedores con modalidad de Pagador
Intermediario para su entrega a los interesados.

Coordinar con €l (la) responsable del registro y control de saldos en la composicion bancaria,
de la documentacion que afecte el mismo para su registro oportuno.

Coordinar con el técnico/a contable para el aval u atencion a observaciones en los registros
ingresados al sistema de administracion financiera integrado, en el modulo tesoreria.
Apovar en la Jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a pagaduria (registro y control de saldos):

Controlar v registrar en libros de bancos manuales, las transterencias de fondos, asi como los
cheques emitidos, a fin de deterninar saldos disponibles diarios.

Elaborar la composicion de saldos por cuenta bancaria al final de cada mes, para agregar a las
conciliaciones bancaras.

Registrar y controlar los montos retenidos mensualmente, en concepto de Impuesto sobre

la renta a personal de servicio; asi como a los proveedores de servicios para funcionamiento




PEMNALES

.

de la Direccion General de Centros Penales; para la cuadratura anual v la emuision de

constancias de renta.

Reegistrar v 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 v controlar saldos en cuenta embargos
fondos ajenos en custodia.

Identificar saldos bancarios por obligaciones no pagadas, a fin de gestionar traslado a la cuenta

de fondos ajenos en custodia o para su reintegro al fondo general.

Apovar a la jefatura en la elaboracion del Plan de Trabajo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de contabilidad:

Aplicar la normativa contable establecida para los registros en el sistema de administracion
financiera integrado.

Generar informes contables v de ejecucion presupuestaria.

Analizar e interpretar los estados financieros.

Mantener actualizado, ordenado vy debidamente referenciado el archivo contable.

Validar oportunamente las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido
de ingresos, asi como devengado v pagado de egresos, que se generen en el proceso
administrativo financiero v generar los comprobantes contables.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la
aplicacion informitica del sistema de administracion financiera integrado, a la fecha del cierre
contable.

Efectuar los andlisis financieros respectivos e informar los resultados a la jefatura de la Umdad
Secundana Ejecutora Financiera Institucional.

Mantener debidamente referenciado v completo el archivo de documentacion de respaldo
contable de la Direccion 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 de las diferentes
fuentes de financlamiento.

Verificar las partidas generadas en el proceso (devengado del gasto, ingreso, percibido y
pagado).

Verificar las partidas de ajuste efectuadas v la liquidacion de las cuentas de ingreso, egresos,
ast como de acreedores v deudores monetarios al cierre del ejercicio contable.

[nformar al jefe/a de la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera, sobre los resultados

obtenidos en el anilisis financiero.




m. Mantener un sistema de archivo de acuerdo con las instrucciones de la Unidad Financiera

0.

Institucional y a la normativa vigente.

Efectuar v validar los registros contables directos v generar el comprobante.

Efectuar los cierres mensuales v anuales de acuerdo con los plazos establecidos por el sistema
de administracion  financiera integrado de la Direccion  General de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Conciliar con activo fijo los bienes muebles e inmuebles para generar la correspondiente
depreciacion anual.

Conciliar con bodega general los bienes de consumo mensualmente.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de archivo contable:

.

Organizar v clasificar la documentacion contable que se genera en el ejercicio fiscal vigente,
asi como la generada en anos anteriores (archivo activo — archivo semiactivo — archivo
nactivo).

Establecer y mantener un método de facl identificacion de la documentacion contable por
series de documentos (No. correlativo de partidas contables — proyectos — planillas, entre
otros).

Identificar, foliar y ordenar los documentos en el archivo contable.

Imprimir v archivar los comprobantes contables por partidas automaticas generadas durante
el mes.

Elaborar los instrumentos de control para el uso nterno de la documentacion contable.
Atender requerimientos de documentacion contable por parte de los auditores internos yv/o
eXternos.

Controlar v dar seguiniento a la devolucion de documentos prestados para el uso interno,
ast como de aquellos entregados a requenimiento de los auditores.

Velar por la segundad de la documentacion en el archivo contable para evitar extravios.
Informar a la jefatura inmediata o a la jefatura de la Umidad Secundana Ejecutora Financiera
de cualquier extravio de documentacion; asi como de cualguier situacion que conlleve a
danar la conservacion de los documentos en el archivo contable.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.1.9 Tienda Institucional

AUDITORLA
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Tiene por objeto controlar y administrar los recursos generados por las tiendas institucionales, asi

como brindar programas de asistencia social a las personas privadas de libertad, v satisfacer necesidades
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inmediatas del establecimiento penitenciario.

Dependencia directa.

Subdireccion General Administrativa.

FinANEAS

CONTABILIDAD

—————————— TESORERDA

CUENTAS POR
[t

Le corresponde al Jefe de Tienda Institucional:

a.  Elaborar y aprobar el presupuesto anual de la Tienda Institucional.

b. Gestionar la autorizacion para el traslado de fondos a la cuenta de fondos ajenos en custodia

de la Direccidon General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

c. Autorizar el pago de planilla al personal de tiendas con visto de bueno de la Subdireccion

General Administrativa v Recursos Humanos.

d. Coordinar la hiquidacion del personal cesado.

e. Venficar y autonizar las cuentas por pagar.

Autorizar la asignacion de pagos a proveedores.

g, Gestionar y autorizar las solicitudes de apoyo de las diferentes unidades o centros

penitenclarios.




h. Velar por el buen funcionamiento de las tiendas de los centros penitenciarios.

1. Revisar y autorizar las diferentes ordenes de compras de las tiendas institucionales.

7. Anahzar y autorizar los estados financieros.

k. Realizar propuestas de mejoras al funcionamiento de las tiendas institucionales.

I.  Apoyar en la elaboracion de nuevas herramientas que mejoren la administracion de las tiendas
institucionales.

m. Realizar, coordinar v autorizar el Plan Anual Operativo.

n. Autorizar cheques y transferencias bancarias para los diferentes pagos.

0. Gestionar requerimientos de necesidades para la Tienda Institucional v las tiendas
institucionales en los centros penitenciarios.

p. Autorizar el seguinnento al Plan Anual Operativo mensualmente.

q. Coordinar v autorizar las solicitudes de los traslados segin necesidades.

r. Gestionar apoyo en cahdad de donaciones con los proveedores para las actividades de la
Direccion General de Centros Penales, debiendo informar a Secretaria General.

5. Gestionar la autorizacion de las compras con fondos de las tiendas institucionales.

t. Elaborar informes de documentos emitidos a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablhica.

u. Dar respuesta a informes de auditorias.

v. Otras que designe la Direccion, Subdireccion General de Centros Penales y la Subdireccion

General Administratva.

Le corresponde a la Comision:

Esta Comision estara integrada por un delegado del Mimisterio de Hacienda, un delegado del
Director General de la Policia Nacional Civil; v por tres servidores del Ministerio de Justicia y
Seguridad Pablica, quienes fungirin Ad Honoreny, cuyo coordinador serd el Director General de

Centros Penales.

La Comision supervisard el fondo tnico de las tiendas institucionales y tendra acceso a todos los

documentos relativos al manejo del fondo; v autorizacion para realizar las compras.

Cuando a juicio de la comision un costo o gasto no concuerde con los criterios establecidos en el
decreto ejecutivo N° 22 de fecha 18 de septiembre del 2019, previo a su contratacion solicitara por
medio escrito el visto del Ministro de Justicia v Seguridad, quien resolvera dentro del plazo

contenido en el Art. 87 de la Ley de Procedimientos Administrativos de contarse con la debida

autorizacion se declarard improcedente.




Le corresponde al Area de Compras:

1.

Reecibir, revisar v atender los requenimientos por la adquisicion de productos, obras, bienes
y servicios, en el sistema de tiendas institucionales tnicas, de conformidad al Reglamento
General de la Ley Penitenciana y el presente manual.

Reegistrar en la plataforma de adquisiciones TIU, los requerimientos por la adquisicion de
productos, obras, bienes y servicios, en el sistema de tiendas institucionales anicas.

Elaborar la orden de compra por proveedor segiin requerimiento de cada tienda de los
Centros penitenclaros.

Actuahizar los precios en la base de datos de los proveedores.

Verificar en el sistema la existencia de los productos en las tiendas institucionales.

Elaborar reporte de compras realizadas.

Reecibir las ordenes de compra con firma autorizada por la comision.

Enviar las ordenes de compra autonzadas por medios electronicos v programacion de entrega
con proveedores.

Ingresar los nuevos proveedores v productos al sistema de tiendas institucionales Gnicas.
Enviar la lista de nuevos productos al jefe de tienda institucional para su aprobacion.
Remitir las ordenes de compra de proveedores locales v Unidad de Diversificacion del
Trabajo Penitenciario para area de pago a proveedores.

Apoyar en los procesos que realizan las auditorias.

m. Otras que determine el jefe de Tienda Institucional.

Le corresponde al Area de Seguimiento y Control:

Conciliar la informacion financiera referente a las compras de productos, ventas y existencias
con los administradores de las tiendas institucionales.

Elaborar programacion para la supervision de las tiendas institucionales.

Elaborar informe mensual sobre la supervision de las tiendas de los centros penitenciarios.
Coordinar las actividades que realiza el equipo supervisor.

Apovar en las observaciones realizadas por las auditorias a la Tiendas Institucionales.

Dar seguimiento a los procesos operativos en cuanto a existencia de los productos de las
tiendas de los centros penitenciarios (levantamiento de inventario, descargo de mercaderia
por vencimiento, averias, consumo, entre otros).

Realizar levantamiento de inventario fisico a las tiendas institucionales en los centros
penitenciarios

Verificar v cotejar los inventarios de las tiendas institucionales con el sistema de tiendas
institucionales Gnicas v elaborar informe.

Dhar seguimiento a las inconsistencias por sobrantes o faltantes de inventarios.

Recibir mensualmente la informacion que respalda las operaciones realizadas por los

administradores de las tiendas institucionales de los centros penitenciarios.
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Elaborar mensualmente informe de ventas y existencias por productos en las tiendas
institucionales.

Verificar v dar seguimiento a los productos adquiridos que estan en las tiendas institucionales
de los centros penitenciarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso en las diferentes dreas para la admimstracion de las
tiendas institucionales de los centros penitenciarios.

Reemitir mensualmente al area de contabilidad la informacion que respalde las operaciones
(compras, ventas, traslados, entre otros) generadas en las tiendas institucionales de los centros
penitenclarios.

Apovar en los procesos que realizan las auditorias.

Otras que determine el jefe de Tienda Institucional.

Le corresponde al Area de Administracién de Tiendas Institucionales de los Centros

Penitenciarios:

a. Coordinar las actividades de la tienda institucional.

b. Controlar y salvaguardar los bienes de la tienda institucional.

¢. Supervisar las funciones del personal a su cargo.

d. Informar al area de compras sobre restricciones de productos para su venta en el centro
penitenciario.

e. Verificar el abastecimiento de los productos resguardo en la bodega.

f.  Elaborar informe de las necesidades de recursos v anomalias en la tienda.

g, Elaborar en el sistema los requenimientos de compra v venta de productos v/o servicios.

h. Elaborar mensualmente el reporte financiero de la tienda.

1. Confrontar los productos entregados por los proveedores contra las facturas y ordenes de
compra; y elaborar acta de recepcion en el sistema.

j. Llevar el registro y control de los documentos adminstrativos de la tenda.

k. Llevar el registro y control de los permisos del personal bajo a su cargo e informar al delegado
de recursos humanos del centro penitenciario.

I. Otras que determine el jefe de Tienda Institucional.

Le corresponde al Area de Ventas:

d.

.

Clasificar la mercaderia para su venta.

Verificar la recepcion de la mercaderia proveniente de bodega.

Solicitar mediante requerimiento los productos para la venta a la poblacion interna.
Controlar la fecha de caducidad de la mercaderia que se encuentra en la tienda.

Brindar informe de saldo solicitado por la persona privada de hbertad, siempre y cuando sea

dueno del nimero otorgado por la direccion del centro penitenciario a traves del sistema de

informacion penitenciaria.
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f.

g
h.

Reealizar la descarga en el sistema de los productos vendidos a la persona privado de libertad.
Realizar periddicamente el inventario de la tienda.

Otras que determine el Administrador de Tiendas.

Le corresponde al Area de Bodega:

B

.

i

Controlar la recepcion de la mercaderia.

Reeahzar y llevar el control de inventarios de materiales v productos que se resguardan en la
bodega.

Elaborar los requerimientos para el abastecimiento de mercaderia de la tienda v remitirlo al
administrador.

Controlar la fecha de caducidad de la mercaderia.

Sumimstrar la mercaderia a los vendedores segun requerimiento.

Cumplir con las normas de salubridad manteniendo limpio y ordenado el area de bodegas.
Controlar periodicamente las existencias de inventario de los productos en bodega e informar
al admmmistrador de la genda.

Clasificar los productos por categorias (alimentos, galletas, cereales, licteos, limpieza e
higiene personal, entre otros).

Trasladar la mercaderia de bodega a las tiendas en los diferentes sectores del centro
penitenciario.

Otras que determine el Administrador de las Tiendas.

Le corresponde al Area de Colecturia:

d.

d.

.

Reecibir los depositos en efectivo de los familiares, o generales, o personas que mantengan
un vinculo de consanguinidad o afinidad comprobable previamente registrados para tal fin.
Verificar el formulario de Hoja de Depdsito a través del sistema de tiendas institucionales
unicas.

Verificar la denominacion y vahdez de cada uno de los billetes para detectar s1 exaste falsedad
en ellos.

Cotejar el efectivo con el reporte generado por el sistema de tiendas institucionales tinicas al
finalizar la jornada diaria.

Generar reporte de transacciones diarias de lo colectado para distribucion en las tiendas de
los centros penitenciarios.

R.ealizar reporte de sobrante y faltante de efectivo.

Verificar las cuentas bancarias de los depositos de los famihiares de los privados de hbertad.
Verficar el efectivo contra documento de las remesas.

Llevar el registro y control de reportes, remesas v/o toda documentacion de respaldo de la
liquidacion diartamente.

Otras que determine el jefe de Tienda Institucional.
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Le corresponde al Area de Finanzas:

Analizar y dar seguimiento a los resultados de la conciliacion bancana.

Analizar y dar seguimiento a las cuentas por pagar.

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

Vigilar que se cumpla la fecha establecida para efectuar el cierre contable mensual.

Elaborar informe ejecutivo mensual al sefior Director de Centros Penales sobre la situacion
financiera de la Tienda Institucional.

Informar los resultados obtenidos en el analisis financiero al jefe de Tienda Institucional.
Colaborar en la elaboracion del presupuesto general de la Tienda Institucional.

Controlar el traslado de fondos a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Hacienda.

Controlar v monitorear los ingresos y egresos de la Tienda Institucional.

Dar seguimiento a los resultados de las auditorias realizadas.

Otras que determine el jefe de Tienda Institucional.

Le corresponde al Area de Contabilidad:

Verificar y validar los registros contables v generar el comprobante contable.

Reealizar los clerres mensuales y anuales.

Generar informes contables

Elaborar y autorizar los estados financieros.

Analizar e mterpretar los estados financieros e informar los resultados.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Mantener actualizado, ordenado vy debidamente referenciado el archivo contable.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén regstradas en el
sisterna contable a la fecha del clerre contable.

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

Verificar las partidas generadas en el proceso (devengado del gasto, ingreso percibido y
pagado).

Verificar las partidas de ajustes efectuadas v la hquidacion de las cuentas de ingreso, egresos,
ast como de acreedores y deudores monetarios al cierre del ejercicio contable.

Actuahizar el catilogo de cuentas contables.

. Controlar las cuentas de depositos pendientes de liquidar que permita controlar los ingresos

y egresos de los fondos de cada una de las personas privadas de libertad.
Conciliar los inventarios sistematizados con los inventarios fisicos de las tiendas.

Reevisar y controlar los registros contables por provisiones de planillas mensuales, sueldos y

salarios, AFP, ISSS, entre otros.




PEMNALES

Verificar el registro de las ventas y costo del producto.
Generar liquidaciones del personal de Tienda Institucional.
Apovar en los procesos que realizan las auditorias.

Otras que determine el jefe inmediato.

Le corresponde al Area de Tesoreria:

.

Controlar los fondos recibidos de los familiares de las personas privadas de libertad.
Elaborar informe de los ingresos percibidos de las colecturias.

Verificar los reportes de ingreso de efectivo y cotejarlos con las remesas bancarias de cada
una de las colecturias.

Ingresar las remesas, notas de abono, transterencias v notas de cargo al médulo de tesoreria
en el sistema contable.

Reeintegrar a la persona autorizada los saldos a favor en los siguientes casos: fallecimiento,
obtencion de su libertad v extradicion.

Remesar semanalmente los ingresos percibidos por las actividades de las tiendas
institucionales a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Reealizar arqueos de caja a los colectores.

Reecibir v venficar los cortes de caja diarios.

Reeportar al drea de contabilidad los sobrantes o faltantes por abonos recibidos.

R ealizar gestiones bancarias tales como remesas, solicitud de chequeras, apertura de cuentas,
entre otras.

Efectuar pagos de remuneraciones al personal, asi como retener y remesar lo correspondiente
a los descuentos de Ley.

Apoyar en los procesos que realizan las auditorias.

. Actualizar la base de datos de los inventarios de productos en las tiendas institucionales de

los centros penitenciarios.

Y otras que la jefatura inmediata le delegue.

~ 100~
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2.1.10 Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes y
Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema
Penitenciario
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Tiene por objeto admunistrar los recursos provenientes de la comercializacion de los bienes y

servicios producidos en los talleres de formacion profesional u ocupacional de los centros y granjas

penitenciariis.

Dependencia directa.

Subdireccion General Administrativa.

Le corresponde al Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes

y Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario

(FAE-CBPSPTGSP):

.

Reegistrar y controlar los fondos derivados de la venta de productos v prestacion de servicios
comercializados.

Administrar los fondos cobrados por las ventas de productos v prestacion de servicios.
Supervisar la proyeccion y/o presupuesto de ingresos y egresos tomando como referencia los
rendimientos de uno o dos afios como margen.

Someter a la autorizacion del director/a general de centros penales las provecciones y/o
presupuestos financieros de ingresos y egresos elaborados.

Supervisar que se mantenga expedientes por cada proceso de gestion que afecte el

presupuesto.
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Elaborar v proponer herramientas administrativas que maximicen el ordenamiento v/o

manejo de los fondos.

Atender v coordinar la atencidn a las auditorias internas y/o externas realizadas al uso y/o
manejo de los fondos.

Proporcionar informacion a Unidad Secundaria Ejecutora Financiera sobre la disponibilidad
de saldos de las sub cuentas de acuerdo con los procedimientos establecidos y mantener
informadas a otras instancias que lo soliciten.

WVerificar la administracion de los fondos en las distintas sucursales, de acuerdo con los plazos
establecidos.

Preparar mensualmente informes de la ejecucion financiera, para remision  a la Direccion
General y Subdireccion General Administrativa.

Preparar informes comparativos mensuales de la ejecucion proyectada versus la ejecucion
real de los fondos, para remision a la Direccion General v Subdireccion General
Administrativa.

Elaborar informe semestral a la Comision de Seguridad Piablica vy Combate a la
Narcoactividad de la Asamblea Legislativa sobre la ejecucion de los fondos.

Reevisar las planillas de salarios.

Dhar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del ano en gestion.

Gestionar ante las autoridades superiores, la autorizacion de nuevas plazas.

Llevar control de las plazas para el funcionamiento de los fondos.

Supervisar la entrega oportuna de planillas de prestaciones sociales v verificar que se realicen
los pagos de las obligaciones a las distintas entidades como las siguientes: Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, Administradoras de Fondos de Pensiones, Instituto de
Prevision Social de la Fuerza Armada. Instituto Nacional de Pensiones, entre otros.
Supervisar los arqueos a los colectores auxiliares.

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area administrativa:

d.

Preparar los reportes de ingresos diarios por colecturia a fin de ser remitidos a la Unidad
Secundaria Ejecutora Financiera para su registro contable.

Llevar el registro v control de los documentos fiscales v su distribucion a los colectores.
Verificar los requerimientos solicitados por la Unidad de Diverificacion del Trabajo
Penitenciario con la proyeccion de ingresos v egresos de los bienes y/o servicios vigentes

para que esta se tramite a la Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones.

Revisar y coordinar el trimite para el pago de salarios del personal.
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Revisar y coordinar el tramite de pagos al Instituto Salvadorenos del Seguro Social, Instituto

Nacional de Pensiones de Empleados Pablicos, Administradoras de Fondos de Pensiones,
Instituciones Financieras.

Elaborar cheques para el pago de servicios basicos.

Realizar concihaciones bancarias de las cuentas de remuneraciones v de bienes y servicios.
Elaborar informes con respecto a las retenciones de renta (retencion mensual v recalculo
semestral).

Elaborar cheques a proveedores, instituciones financieras v otros que lo requiera en
coordinacion con pagiduria de la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera.

Gestionar el pago a los diferentes proveedores de bienes v servicios.

Preparar proyecciones v/o presupuestos de ingresos v egresos en conjunto con la Unidad de
Diversificacion del Trabajo Penitenciario, tomando como referencia los rendimientos de uno
o dos afos como margen.

Preparar la proyeccion financiera de ingresos v egresos hasta con 6 meses de anticipacion del
proximo ejercicio fiscal.

Controlar los saldos de la proyeccion de ingresos y egresos verificando la disponibilidad para
determinar remanentes en dicha proyeccion vigente.

Elaborar las planillas de remuneraciones, asi como las planillas previsionales del personal
contratado.

Coordinar con el Departamento de Reecursos Humanos la necesidad de personal o cualquier
aspecto relacionado con la contratacion de personal.

Elaborar expedientes por cada proceso de gestion que afecte el presupuesto.

Elaborar y tramitar ante la Umdad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de Centros
Penales los requerimientos de compras necesarios para la operatividad.

Coordinar con el area de activo fijo la codificacion y el control administrativo de los bienes
muebles e ntangibles adquiridos con el fondo.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de supervision:

Verificar el cumplimiento legal establecido para las remesas de los ingresos diarios percibidos.
Hacer visitas en las sucursales, puntos de venta, kioscos entre otros, para verficar la
operatividad v elaborar el respectivo reporte.

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.

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

R ealizar arqueos a los colectores.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de colecturia:

d.

Percibir los fondos en concepto de la venta de productos y servicios prestados, emitiendo los
documentos fiscales debidamente autorizados.

Feemesar todos los ingresos percibidos el mismo dia o el siguiente dia habil a su recepcion.
Manejar y resguardar los documentos fiscales, cuidando el orden correlativo v reportar de
manera oportuna el agotamiento de los mismos.

Elaborar reportes de ingresos diarios para ser remitidos al administrador del fondo para su registro
contable.

Asistir a las ferias, festivales u otra actividad programada para la comercializacion de productos.
Atender la realizacion de arqueo de caja y reponer en un término de tres dias habiles los faltantes

que existieren.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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2.1.11 Unidad de Gestién Documental y Archivos

Subdireccion General

Subdireccion General
Administrativa

Unidad de Gestidn
Documental vy Archivos

Archivo Central Archivo Periférico Archivo Especializado Archivo de Gestién

Tiene por objeto garantizar la conservacion y el resguardo, de la documentacion generada por las

dependencias de la Direccion General de Centros Penales.

Dependencia directa.

Subdireccion General Administrativa

Le corresponde a la Unidad de Gestion Documental y Archivos

ad.

Crear politicas, manuales y practicas, para su implementacion, desarrollo continuo para
garantizar la orgamizacion, conservacion acceso a los documentos y archivos.

Planificar, dirigir v coordinar la metodologia de organizacion documental unlizada en el
archivo, especialmente en relacion con el sistema de clasificacion,  transferencias,
instrumentos de descripeion, preservacion y conservacion de la documentacion, calendario
de conservacion y eliminacion, accesibilidad v consulea de la documentacion.

Crear y utihzar instrumentos archivisticos que aseguren la orgamizacion documental v
consulta tales como: cuadro de clasificacion, tabla de valoracion documental, tabla de plazos
de conservacion documental, inventario, guia de archivo, manual de gestion de la
correspondencia, manual de consulta/préstamo, manual de transferencia, manual de
expurgo/elminacion vy planes de emergencia/gestion y de conservacion que deben ser
aprobados por el titular de la institucion.

Participar en el diseno, implementacion, v coordinacion de normas v practicas para la

produccion, manejo, organizacion, conservacion y acceso documental.
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Elaborar diagramas de flujo entre las umdades 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 gestion documental que deberin ser
aprobadas por el titular de la institucion.

Codificar el cuadro de clasificacion documental, para fines de control en el archivo central v
la codificacion gradual v flexable para la produccion documental.

Reealizar informes de las verificaciones realizadas a los archivos de gestion y periféricos.
Elaborar v difundir el cuadro de clasificacion documental, bajo el sistema de clasificacion
funcional.

Tramitar el proceso de seleccion v/o eliminacion documental a través del Comité
Institucional de Seleccion v Eliminacion de Documentos en coordinacion con el Archivo
General de la Nacion cuando el fin vaya encaminado a decidir sobre la disposicion final
documental.

Implementar un plan integrado de conservacion en coordinacion con el Comité Institucional
de Segundad v Salud Ocupacional, el cual sera implementado en la custodia documental
durante todo el ciclo de la documentacion y sistema institucional de archivos.

Estudiar v valorar las series documentales de archivo.

Coordinar las transferencias documentales.

Capacitar, ortentar o asesorar sobre las normas y procedimientos archivisticos a seguir.
Normar y estandarizar el proceso de archivo de documentos.

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al archivo central:

b.

R ealizar el seguimiento oportuno para llevar a cabo una buena gestion del centro archivistico
y al mismo tiempo potenciar una fluida comunicacion entre los archivos perifénicos, para
facilitar el sistema de organizacion documental de la Direecion General de Centros Penales.
Organizar la documentacion acumulada, mediante la creacion 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 v Ehminacion de Documentos 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 historico y otras actividades archivisticas.

Planificar y coordinar el sistema de organizacion integral de la documentacion de cada

unidad/departamento a la que pertenece el archivo.
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Planificar, dirigir v coordinar las publicaciones del archivo: guias, inventarios, catilogos.

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, as1 como velar por su seguridad.

Facilitar el control y segmmiento 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, ast como el mangjo de personal a su cargo.
Ihgitalizar la documentacion de acuerdo con lo establecido en las tablas de plazos de
conservacion documental.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al archivo periférico:

d.

.

Transferir documentos administrativos al archivo central, segin las necesidades v 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 historico y otras actividades archivisticas.

Dirigir v coordinar la metodologia de organizacion documental a utilizar en el archivo,
especialmente en el sistema de clasificacion, transferencias, instrumentos de descripeion,
preservacion y conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,
accesibilidad y consulta de la documentacion.

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

Mantener la preservacion vy la conservacion de la documentacion v también de las
instalaciones; asi como también velar por su seguridad.

Facilitar el control y seguimiento de la documentacion,

Cumplir los ttempos 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.
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Le corresponde al archivo de gestion:

=

e O

o oo

Organizar y conservar la documentacion que van produciendo y recibiendo.

Formar correctamente las sertes 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 v conservacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne

Le corresponde al archivo especializado:

b.

Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

Asegurar la mixima rapidez en la localizacion y envio de los documentos requeridos por la
Institucion.

Almacenar los documentos debidamente ordenados y clasificados.

Asegurar la recuperacon de informacion.

Servir como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado.
Funcionar como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la

realizacion de un acto.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




PEMNALES

2.2 Subdireccion General de Asuntos Juridicos

Subdireccion General

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos

Area de Traslado Area de Asisbencia
Internacion:asl Legal

Area de Gestidn y
Formulcian de
Convenios

Unidad de
Investigacidn
Drisciplinaria
Penitenciaria

Departamento de
Registro y Control
Penitenciario

Unidad de Género

La Subdireccion de Asuntos Juridicos tiene por objeto coordinar v apoyar con asistencia legal la

funcionalidad del sistema penitenciario.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Le corresponde a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos:

a. Proporcionar asistencia legal a los funcionarios y empleados/as del Sistema Pemtenciario en
el desempeno de sus funciones.

b. Intervenir en representacion del sistema penitenciario con los organismos involucrados.

¢.  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.

e. Asistir a la administracion en el procedimiento de las licitaciones v celebracion de contratos
administrativos.

f. Colaborar en la elaboracion de provectos de Reglamentos v de reformas a la Ley
Penitenciaria.

g, Brindar un servicio eficiente en la extension de Certificaciones de Antecedentes Penales.




Velar por el adecuado registro v uso de la informacion relacionada con la persona privada de
libertad.

Velar por el cumplimiento del trabajo de las umdades adscritas a la Subdirecaon General de

Asuntos Juridicos.

Le corresponde al area de asistencia legal:

Le

.

Elaborar oficios, memorandos vy circulares para realizar solicitudes o responder
requerimientos a distintas instituciones pablicas o privadas.

Emitir respuestas a peticiones emanadas por los diferentes juzgados.

Brindar asistencia legal a los funcionarios y personal del sistema penitenciario, abogados v
familiares de las personas privadas de libertad.

Elaborar estado de emergencia en los diferentes centros penitenciarios, cuando corresponda.
Dhar respuesta a procesos de habeas corpus, amparos, quejas judiciales o juicios generales,
entre otros, cuando sean requeridos.

Representar judicial v administrativamente al titular y a la insticucion en los diversos procesos
judiciales v administrativos.

Reepresentar al titular v a la institucion en casos de demanda emitidas por el Instituto de
Acceso de Informacion Pablica.

Proponer reformas a la Ley Penitenciaria v su Reglamento.

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.
Reevisar y aprobar documentos o instrumentos juridicos que deban ser suscritos por el atular
de la institucion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

corresponde al area de traslado internacional:

b.

d.

Dar seguimiento a todas las peticiones de traslado interpuestas por las personas condenadas
de nacionalidad extranjera v de los salvadorenios recluidos en el exterior.

Conformar el expediente administrativo de traslado de la persona condenada que ha
solicitado su transferencia para cumplir la pena en su pais de origen v su remision a las
entidades judiciales competentes.

Solicitar a las autonidades judiciales, diplomaticas, de segundad, ministerios, autoridades
centrales, directores/as de los centros penitenciarios u otras entidades que tengan
competencia en materia de traslado de personas condenadas, informacién, documentacion u
otro apoyo legal, administrativo o de ejecucion, para la agilizacion de los procesos.

Realizar visitas a los centros penitenciarios v entidades que tengan competencia en lo

relacionado a traslado de personas condenadas.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

.

i

Formular opiniones, procesos o lineamientos que permutan agilizar los tramites de
transferencias internacionales.

Crear mecanismos de cooperacion v comunicacion con las autornidades consulares, judiciales,
instituciones publicas v entidades centrales designadas por los instrumentos en materia de
personas condenadas.

Establecer procedimientos de segundad con las entdades migratorias de seguridad
aeroportuarias, maritimas, aeronauticas v judiciales con el fin de cualificar los procesos de
ejecucion de traslados.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a gestion y formulacion de convenios:

Brindar asistencia para la formulacion, discusion v celebracion de convenios con instituciones
publicas v privadas.

Reevisar juridicamente las propuestas de convenios remitidas a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos a efectos de velar por el cumplimiento de la legalidad de los mismeos.

Proponer a las unidades correspondientes convenios de cooperacion, con el fin de lograr la
participacion de los distintos sectores de la sociedad civil, entidades pablicas v privadas en los
procesos de insercion e integracion social de las personas privadas de libertad.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.2.1 Departamento de Registro y Control Penitenciario

Subdireccion Genaral

Subdireccion Genaral
de Asuntos Juridicos

Departamento de
Registro y Control
Peanitenciaria

Wentanilla Central y
Sucursales de |a Registra y
Ermisidn de ka Area Juridica ! Archiva
Certificacion de Actualizaciin de SIPE

Antecedentes Penales

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

Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Le corresponde al Departamento de Registro y Control Penitenciario

a.  Registrar v controlar las sentencias condenatorias en materia penal que dictan los Tribunales.

b. Emitir certificacion de antecedentes penales a nivel nacional.

c. Resguardar documentos técnicos juridicos en los que se detalle el registro v control de las
personas privadas de libertad.

d. Brindar informacion sobre historial de ingresos, egresos y sentencia condenatoria de las
personas privadas de libertad al Sistema Penitenciario.

e. Brindar informe sobre el limite de la detencion provisional, cuando la persona privada de
libertad se encuentre dentro del sistema penitenciario en calidad de procesada y sea requerido
por autoridad competente.

f. Mantener el registro actuahizado en los sistemas penitenciarios para la enusion de la
Ceraficacion de Antecedentes Penales.

g, Adoptar medidas técnicas v organizativas necesarias que garanticen la seguridad de los datos
e informacion de las personas privadas de libertad.

h. Admunistrar las oficinas regionales para la emision de la Certificacion de Antecedentes

Penales.




DIRECCION

PEMNALES

1.  Cumplir con la normativa penitenciaria vigente y otras Leyes afines a la materia.

i Rendir informe mensual a la Subdireccion de Asuntos Juridicos del trabajo realizado.

k. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

I, Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al darea de ventanilla central y sucursales de emision de la certificacion
de antecedentes penales:

a.  Elaborar informes mensuales v otros que se soliciten de acuerdo con el drea.

b. Elaborar la emision de la Certificacion de Antecedentes Penales.

c.  Emitir, verificar, firmar y sellar la Certificacion de Antecedentes Penales.
d. Actualizar la base de datos delsistema de registro de antecedentes penales.
e. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al Area Juridica:

a. Venficar v conocer el cumplimiento de las sentencias judiciales impuestas a las personas
privadas de libertad, emitidas por los diferentes entes Administradores de Justicia.

b. Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las ordenes de libertad emitidas por
entes judiciales.

c. Elaborar las situaciones juridicas de las personas privadas de hbertad condenados/as o
procesados/as de acuerdo con las peticiones o requerimientos de las diferentes instituciones.

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 drea de registro y actualizacion del sistema de informacion
penitenciaria (SIPE):

a. Actuahizar o modificar la base de daws del sistema de informacion pemtenciaria de
conformidad a la documentacion judicial recibida en el Departamento de Registro y Control
Penitenciario, asi como la vinculacion de dicha documentacion.

b. Comprobar la veracidad de la informacion a ingresar a la base de datos de la platatorma virtual
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

¢. Elaborar informes del trabajo realizado en dicha drea v remitirlos a la jefatura inmediata.

d. Otras que la jefatura inmediata le asigne.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Le corresponde al area de archivo:

a. Realizar la busqueda y consulta de informacion de manera fisica para proporcionar respuestas
a la documentacion judicial recibida.

b. Resguardar toda documentacion relacionada a la situacion juridica de las personas privadas
de libertad en orden altabético.

c. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

2.2.2 Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria

Subdireccion Genaral da
Asuntos Juridicos

Unidad de Investigacion
Disciplnaria Penitenciaria

Secciones Regionales

Tiene por objeto garantizar el debido proceso al personal de segundad y tratamiento penmtenciario

a quienes se les atribuya el cometimiento de una falta disciplinaria, con base en la Ley Penitenciaria.
Dependencia directa

Subdireccion General de Asuntos Juridicos.

Le corresponde a la Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria:

a. Vertficar, determinar y establecer que los informes provenientes de los diferentes centros
penitenciarios sean constitutivos de faltas disciplinarias, de acuerdo con la Ley Penitenciana.

b. Asesorar a los instructores de las diferentes secciones 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 centros penitenciarios, la verificacion de informes,
denuncias, avisos en contra de los agentes de seguridad y tratamiento penitenciario, que se
vean involucrados en supuestas infracciones a la Ley Penitenciana.

d. Dar aviso a la Fiscalia General de la Repablica cuando en el transcurso de la investigacion

disciplinaria aparezcan indicios del cometimiento de algin tipo de delito por parte de los

agentes de seguridad y tratamiento penitenciario.




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas v centros penitenciarios la obtencion
de informacion que se requiera dentro de las diligencias en el proceso de investigacion
disciplinaria.

Monitorear la investigacion disciplinana que se instruya de los centros penitenciarios, desde
el incio hasta la culminacion de la misma.

Implementar métodos y estrategias que permitan cumplir con las metas establecidas.
Brindar memsualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Rendir informe mensual a la Subdireccion de Asuntos Juridicos de los procesos de
investigacion realizados.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la seccion regional:

ad.

.

Coordinar con la jefatura de la Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria laapertura
de las investigaciones.

Reendir informe mensual de los casos en proceso de investigacion.

Investigar todas aquellas conductas upificadas como faltas disciplinarias en la normativa
juridica.

Enviar copia de informe a la Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria antes de
realizar resolucion de apertura de la investigacion a efecto de que se analice y establezca que
retine los elementos necesarios para dar inicio al proceso.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.




2.2.3 Unidad de Género

Subdireccion General

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos

Unidad de Género

Tiene por objeto asesorar, coordinar v monitorear la transversalizacion del principio de igualdad v

no discriminacion en todo el quehacer institucional.

Dependencia directa

Subdireccion General de Asuntos Juridicos.

Le corresponde a la Unidad de Género:

d.

Velar por el cumplimiento de la Politica Institucional de Equidad e Igualdad para las Mujeres
y Hombres en el Ramo de Justicia y Segundad Pablica, en la Dhireccion General de Centros
Penales.

Promover la transversalizacion de la igualdad sustantiva en las politicas, planes, programas,
proyectos, normativas y acciones institucionales orientadas a eliminar las desigualdades de
genero.

Asesorar y coordinar con las diferentes dreas estratégicas de la Direccion General de Centros
Penales todo lo relacionado a la igualdad de género.

Facilitar procesos internos que permitan la armonizacion del marco normativo nacional de
los derechos de las mujeres con las diferentes normativas institucionales.

Incorporar dentro de las estrategias de la Direccion General de Centros Penales la atencion
de las personas privadas de libertad, acciones de sensibilizacion v formacion en temas
relacionados a violencia contra las mujeres.

Promover la transformacion de la cultura vy clima erganizacional para la igualdad y no
discriminacion.

[hsenar e implementar programas de formacion para la igualdad v erradicacion de la violencia

contra las mujeres.




h. Garantizar que los servicios, actuaciones y procedimientos se realicen bajo el principio de

igualdad y no discriminacion.

1. Incorporar el principio de igualdad v prohibicion de la discriminacion, en los procesos de
rehabilitacion y reinsercion social.

7. Orgamzar v coordinar el Comité Institucional de Género.

k. Serreferente principal ante el Instituto Salvadoreno para el Desarrollo de la Mujer-ISDEMU.

I.  Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que velan por la igualdad de
género, no discriminacion v el derecho de las personas que presentan algin tipo de
discapacidad.

m. Momtorear el cumplimiento de la normativa que regula la 1gualdad v la equidad de género.

n. Rendir informe mensual a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos del trabajo realizado.

0. Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

p. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

3 Consejo Criminolégico Nacional

Direccion General de
Centros Penales

Conseajo Criminolkdgico
Macional

Consajos Crimnoldgicos
Regionakes

El Consejo Crminologico Nacional trabajard en coordimcion con los consejos eriminologicos

regionales.

Tiene por objeto determinar las diversas clases de tratamiento aplicables, segun los casos
individualizados, que los consejos criminologicos 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.

El Consejo Criminologico Nacional estard integrado, al menos por un abogado, un socidlogo, un
licenciado en trabajo social, un médico internista, un psiquiatra, un psicologo v un licenciado en

ciencias de la educacion, y estard presidido por un director nombrado por el Mmistro de Justicia v

Seguridad Puablica.




Dependencia

Direccion General de Centros Penales.

Independiente en sus tareas técnico-cientificas.

Le corresponde al Consejo Criminologico Nacional:

.

Im.

Proponer a la Direccion General de Centros Penales los proyectos de trabajo y reglamentos
que sean necesarios para el mejor funcionamiento de los centros penitenciarios.

Reealizar los estudios que en materia penitenciaria le solicite el ministro de justicia y seguridad
publica o el/la director/a general de centros penales.

[hctar las pautas generales sobre el régimen y tratamiento de las personas privadas de libertad
v las directrices para su clasificacion y traslado, que deberin seguir los consejos criminologicos
regionales.

Conocer en grado de las decisiones o resoluciones de los consejos criminologicos regionales,
por impugnaciones hechas en favor de las personas privadas de hbertad, cuando dichas
medidas les ocasionen un perjuicio.

Elaborar mensualmente consolidado de las ratificaciones reahzadas por los consejos
criminologicos regionales.

Rendir un informe semestral al director/a general de centros Penales sobre su labor.
Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion v desarrollo de los programas de
estudio.

Formular la planeacion estratégica v viglar 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 criminologicos regionales en lo relacionado con el régimen y
tratamiento de las personas privadas de libertad y la revision, seguimiento y actualizacion del
expediente tnico, respetando su independencia técnica.

Sugerir a la Direccion 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, efectue
la Direccion General; el informe respectivo deberd ser razonado con opiniones vy
recomendaciones.

Elaborar un diagnostico del funcionanuento del sistema penitenciario, por lo menos cada tres
anos y sugerir las modificaciones pertinentes a las normas sobre la materia.

Identificar necesidades de capacitacion del personal penitenciario v coordinar su realizacion
con la Escuela Pemitenciaria.

Evaluar cada tres meses el trabajo de los consejos criminologicos regionales e informar de los

resultados a la Direccion General de Centros Penales.




0.

q-

1.

W,

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

cientificos relacionados con el trabajo penitenciario.

Participar en coordinacion con la Escuela Penitenciana en la entrevista complementaria por
especializacion, para la seleccion del personal del Consejo Crnminologico Nacional v
consejos criminologicos 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
Crnminologico Nacional.

Proporcionar a solicitud, informe reservado del interno, para efectos de conmutacion de
pena e indultos.

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

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al director/a del consejo criminoldgico nacional:

0

Coordinar la realizacion de las actividades v la elaboracion de planes de trabajo del Consejo
Crnminologico Nacional.

Convocar a sesiones ordinarias v extraordinarias a los integrantes del consejo.

Presidir v dingir las sesiones, previa comprobacion del quorum, establecidas por la mayoria
simple de sus integrantes.

Elaborar y someter a discusion la agenda correspondiente.

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

Designar a un integrante del consejo, para que actie como secretario de actas, quien
certificara los dictimenes.

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
criminologico nacional

Establecer v mantener las relaciones externas que estime pertinentes para beneficio del
CONsejo.

Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Toda otra designacion que por unanimidad le otorgue el consejo.

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




In.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al secretario/a del consejo criminologico nacional:

i

Llevar un libro de actas en el cual se registrara: fecha, asistencia, agenda v acuerdos tomados
por el consejo, posteriormente serd leida en la sesion proxima inmediata a su aprobacion.
[hetar 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 Criminologico Nacional.

Supervisar que se tramite y archive la correspondencia del Consejo Criminologico Nacional
e informard de ésta a cada sesion, ast mismo la canalizard al drea correspondiente.

Informar al Consejo Crinunologico Nacional sobre el cumplimiento de los acuerdos
tomados en cada sesion y los avances de tareas asignadas verificando su cumplimiento.
Extender constancias v certificaciones.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al educador del consejo criminologico nacional:

.

Ihligenciar un Convenio Marco con el Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia v el
Ministerio de Justicia v Seguridad Pablica.

Ejecutar la debida diligencia y eficacia del Convenio Marco de Cooperacion Administrativa
Interinstitucional entre el Ministerio de Educacion, Ciencia v Tecnologia v el Ministerio de
Justicia v Seguridad Puablica.

Fiscalizar los consejos institucionales escolares, en cuanto a lo técnico, administrativo v
financiero.

Reespetar los derechos de los educandos de acuerdo con lo establecido en la legislacion
salvadorena.

Velar y garantizar que cada consejo institucional educativo, cumpla con las normativas v
lineamientos que el Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia establezca, en la
administracion de recursos financieros.

Garantizar la calidad académica vy la igualdad de género entre los docentes y las personas
privadas de libertad.

Reealizar las acciones necesarias para implementacion y desarrollo de las politicas educativas,
dirigndas al progreso integral de las personas privadas de libertad.

Proporcionar al Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia, la informacion solicitada a
los centros educativos, a traveés de los directores de los centros escolares y representantes de
cada zona.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.




PEMNALES

3.1 Consejos Criminologicos Regionales

Consejo Criminokgica

Nacicral
Consajo Crimnoibgico Consaje Crimnokgico Conseje Criminokigico Consejp Criminokigico En;mfj;:*;:ﬁm Consejn Criminokigico
Ragional Docidental “A” Ragional Docidental “B” Feagional Caniral &7 FRegional Ceniral '8 olgaracnrnl Reegional Ceniral Criental

Los consejos criminologicos regionales deberin estar distribuidos por zonas geograficas del pais,
dehmitados en las siguwientes regiones: central, ocadental, paracentral y orental, cada consejo

regional, serd coordinado por un director/a que sera elegido por sus integrantes.

Los consejos criminologicos regionales estaran integrados por: abogados, psicologos, licenciado en
trabajo social, licenciado en ciencias de la educacion y se incluiran segiin necesidades a médicos,

criminélogos v psiquiatras; cuando la poblacion penitenciaria lo justifique dichos consejos estarin

integrados por mis profesionales de los mencionados.




Dependencia directa

Consejo Criminologico Nacional.

Les corresponde a los consejos criminologicos regionales:

d.

.

Im.

O,

Determinar la ubicacion inmicial que le corresponde a cada persona privada de hbertad al
ingresar al sistema penitenciario, con 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 segiin sus necesidades.

Decidir el avance o regresion de los penados dentro de las diferentes etapas del sistema
progresivo, v su clasificacion en los distintos tipos de centros, segin sus condiciones
personales.

Proponer al juez de vigilancia penitenciaria v de ejecucion de la pena la concesion del
beneficio de libertad condicional anticipada, a favor de los condenados que retnan los
requisitos que establece el Codigo Penal.

Coordinar los equipos técnicos criminologicos designados por la Direccion General de
Centros Penales.

Supervisar que los equipos técnicos criminologicos de los centros cumplan con la apertura y
seguimiento del expediente inico de toda persona privada de libertad.

Coordinar las funciones v actividades de los equipos técnicos eriminologicos de los centros
con los patronatos vy asociaciones civiles de asistencia a las pesonas privadas de libertad v
liberados.

Colaborar en campanas que tengan por objeto prevenir el delito.

Coordinar con los equipos técnicos cniminologicos de los centros las acciones que
contribuyan al desarrollo integral de las personas privadas de libertad v liberados.

Colaborar con la Subdireccion General, en promover actividades orientadas a mejorar la
satisfaccion de necesidades basicas de las personas privadas de hibertad.

Desarrollar actividades v 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 eriminologicos del centro e
informar al Consejo Criminologico Nacional.

Velar por que se cumplan las disposiciones de la Ley Penitenciaria v su Reglamento.
Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento

y evaluacion.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.
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Les corresponde a las areas que conforman el consejo criminoldgico regional:

Im.

Reealizar estudio v anilisis de expedientes tinicos de personas privadas de hbertad, para la
elaboracion de dictimenes criminologicos de libertad condicional v libertad condicional
anticipada.

Realizar estudios vy anilisis para la ratificacion o no ratificacion de las diferentes propuestas
remitidas por los equipos técnicos criminologicos.

Supervisar el funcionamiento de las diferentes fases del régimen progresivo.

Capacitar los equipos técnicos criminolagicos.

Realizar estudios para la ratificacion, no ratificacion o modificacion de planes de tratamiento.
Coordinar las actvidades de los equipos técnicos que contribuyan al desarrollo integral de
las personas privadas de libertad.

Evaluar trimestralmente a los equipos técnicos.

Participar en la formulacion del Plan Anual Operativo.

Acudir a audiencias con jueces de vigilancia pemitenciaria y ejecucion de la pena.

Reemitir constancia de la actividad laboral realizada por la persona privada de libertad al
juzgado de vigilancia penitenciaria y ejecucion de la pena competente, para que se efectué
ratificacion del computo practicado.

Supervisar la aplicacion de los programas de tratamiento penitenciario generales, especificos
y especializados.

Elaborar las reanudaciones y suspensiones de permisos, ubicaciones y traslados; regresiones v
nueva asignacion de fase.

Reealizar giras a los centros penitenciarios para supervisar el cumplimiento de metas del plan
anual de los equipos técnicos criminologicos.

Brindar respuesta a diferentes instancias de la institucion y fuera de la misma.

Atender abogados, familiares, entre otros,

Dhar cumplimiento a decretos v directrices emanados por instancias superiores.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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4 Centros Penitenciarios
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Un centro penitenciario es la estructura arquitectonica, administrativa y funcional con organizacion
propia, que facilitan el ordenamiento, la distribucion v separacion de las personas privadas de libertad,
para una adecuada administracion del cumplimiento de pena en los condenados v la espera de

resolucion judicial en los procesados.

Podran funcionar los diferentes tipos de centros que establece la ley, siempre manteniendo la

separacion fisica de las personas privadas de hibertad, que permita la funcionahidad de cada uno de los

reglinenes.
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Se contard con la Subdireccion Admimstrativa y Centro de Operaciones v Momitoreo segun las

necesidades de admimstracion y de seguridad en cada centro penitencianio.

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.

Dependencia directa

Direccion General de Centros Penales.

Clasificacion de los centros penitenciarios segin su funcion

Centros de admision: son establecimientos destinados para internos que ingresan al sistema
penitenciario, durante se realiza su observacion y diagndstico inicial. En las regiones donde
no existan centros de admision, se harin secciones especiales de admision, con la debida
separacion de acuerdo con lo que determine la Direccion General de Centros Penales.
Centros preventivos: Establecimientos destinados exclusivamente a la retencion y custodia
de detenidos provisionalmente por orden judicial.

Centros de cumplimiento de penas: Destinados a ks personas privadas de libertad que
se encuentran en el periodo de ejecucion de la pena.

En los centros de cumplimiento de penas, en consideracion a criterio de peligrosidad, para
efectos de aphcacion de las normas de convivencia respectivas v las regulaciones de seguridad
y control correspondiente, funcionari la siguiente clasificacion:

Nivel uno o alta peligrosidad.

Nivel dos o mediana peligrosidad.

Nivel tres o minima peligrosidad.

Tipos de centros penitenciarios

La Direccion General de Centros Penales organizari los siguientes tipos de centros de cumplimiento

de penas:

Centros ordinarios.

Centros abiertos.

Centros de detencion menor.
Centros de seguridad.

Centros de mixima seguridad.

Centros ordinarios.

Los centros ordinarios estaran destinados a alojar a los internos que cumplen penas privativas de

libertad de acuerdo con el régimen progresivo de cumplimiento establecido en la Ley Penitenciaria.




Centros abiertos.

Los centros abiertos estarin destinados a aquellos internos que no presentan problemas significativos
de inadaptacion en los centros ordinarios. Estos gozaran de regimenes penitenciarios basados en la

conflanza v autogobierno de los internos.
Centros de detencién menor.
Destinados al cumplimiento de las penas para internos clasificados en el nivel tres de la fase ordinaria.

Estos centros podrin funcionar dentro de la infraestructura penitenciaria actual o en un lugar

temporal fuera de esta.

Aquellos privados de libertad que estén ubicados en este tipo de centro, a propuesta del equipo
tecnico criminologico y previa ratificacion del consejo criminologico regional competente, podrin
realizar actividades laborales, asi como actividades de apoyo a la comunidad y gozarin del beneficio

contemplado en el inciso primero del art. 105-A, en cuanto a la redencion de la pena.
Centros de seguridad.

Serin destinados a los centros de seguridad aquellos internos que 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 inciso primero, y que ademis presenten problemas de inadaptacion extrema en los
centros ordinarios y abiertos, constituyendo un peligro para la seguridad del mismo interno, de los
otros internos y demis personas relacionadas con el centro,

Centros de maxima seguridad.

Destinados a aquellas personas privadas de hbertad altamente peligrosas v que por su comportanmento
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 Repiblica, Organo Judicial, Procuraduria General de la Repiblica, Direccién General de
Centros Penales y miembros de la Fuerza Armada v de la Policia Nacional Civil; ast como a sus
conyuges v familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, sea necesario
alojarlos en un régimen especialmente estricto, diseniado para ejercer de forma segura un mayor
control v vigilancia sobre los mismos, con aplicacion rigurosa de normas reglamentarias para
conseguir el orden, control y disciplina necesarios. También aquellos considerados de mavyor
pehigrosidad dentro del rango del nivel uno del Art. 74, hteral a) Ley Penitenciaria, por su
participacion directa en la dirigencia de estructuras o grupos criminales o dehincuenciales o

agrupaciones terroristas o proscritas por la Ley, o por ser inadaptados a los otros regimenes previstos

en la Ley Penitenciaria,




DIRECCION

GEMERAL IDE

PEMNALES

Centros especiales: Son los destinados para la atencion vy tratamiento de b salud fisica v mental de

las personas privadas de libertad.

Le corresponde a la direccion del centro penitenciario:

b.

.

i

0.
p.

Coordinar las funciones de la subdireccion técnica, subdireccion de seguridad, subdireccion
administrativa, chinica, alcaidia, oficinas ocupacionales, entre otras; v aprobar los planes de
trabajo.

Supervisar la administracion eficiente de los recursos del centro.

Dhar 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 v administrativas del centro
penitenciario.

Gestionar apoyo con otras instituciones y organizaciones regionales y nacionales, con la
colaboracion del patronato del centro.

Solicitar la contratacion v nombramiento del personal
penitenclario  {(admimistrativo, seguridad, operativo y servicio), para cubrr vacantes o
funciones que no estén siendo debidamente cubiertas.

Formular el Plan Anual Operativo del centro.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo segmimiento
y evaluacion.

Adoptar medidas de control y disciplinarias para el personal administrativo v de seguridad del
centro.

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 permuisos de salidis 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.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la subdireccion administrativa del centro:

Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el centro.

Identificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para el centro.

Gestionar el requenimiento de bienes y servicios para el funcionamiento del centro, de
conformidad a la Ley Penitenciaria.

Dresarrollar 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 Penitenciaria, gestionar asistencia familiar en casos de fallecimiento, accidente,

enfermedad grave o emergencias.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones de ornato y himpieza en
el centro.

Solucionar inconvenientes a las dreas 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.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la subdireccion técnica:

[hseniar v ejecutar los planes anuales de trabajo de la subdireccion.

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de psicologia, juridica, trabajo social, educacion,
meédico odontoldgico, entre otros.

Recopilar y analizar los informes técnicos presentados por las distintas dreas.

Definir el horario de funcionamiento del centro.

Garantizar la atencion integral de las personas privadas de libertad en su proceso de
readaptacion de forma individualizada o grupal.

Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar v enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo Crininologico
Nacional y a los consejos criminologicos regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes progmamas o actividades que desarrollard cada drea
tecnica del centro.

Elaboracion y seguimiento del expediente Gnico 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.
Llevar control de los bienes asignados al centro.

Gestionar las remodelaciones de infraestructura que sean necesarias en el centro.

. Reecibir v administrar las donaciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al equipo técnico criminologico:

B

Realizar evaluaciones periodicas a las personas privadas de hbertad.

Proponer a los consejos criminologicos regionales la ubicacion de los internos en las fases del
réglimen penitenciario.

Reealizar actividades que permitan el buen funcionamiento del establecimiento penitenciario.
Presentar el plan de trabajo anual al consejo criminologico regional respectivo.

Coordinar y asesorar con la oficina ocupacional del centro penal, actividades que permitan

la reinsercion de los internos a la vida productiva.




Im.

0.

1.

W

)

Proponer los beneficios pemitenciarios que las leyes establecen para las personas privadas de

libertad ante el consejo criminologico regional.

Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de personas privadas de
libertad.

Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de hbertad

Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del expediente tinico.

Asesorar los patronatos y asoclaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser
presentados a la Direccion General de Centros Penales.

Elaborar v enviar informe mensual al consejo cniminologico regional, de las actvidades
realizadas por las entidades de asistencia social con participacion de las personas privadas de
libertad.

Evaluar a la poblacion penitenciana para determinar las necesidades de tratamiento.
[hseniar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la poblacion interna
que lo requiera, emanado por el consejo criminologico respectivo.

Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o individualizada, segin
el caso.

Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razon justificada estén exentos de
realizar un trabajo.

Enviar el avance del informe de trabajo al consejo criminologico regional, cuando sea
requerido.

Emitir opinion razonada para disponer en el centro penitenciario, libros, textos, revistas,
articulos, entre otros.

Evaluar y aprobar la capacidad v conveniencia para el desempeno de un pnivado de libertad
como monitor del centro.

Elaborar nominas 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 criminologico regional de la persona privada de hbertad
que cumplen con los requisitos establecidos por la ley.

Reealizar 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 vy
externos.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, consejo
criminologico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia afin.
Reahzar estudios de casos v renmitir propuestas de ubicacion inicial de procesados, el avance,
estancamiento o regresion de los penados, al consejo cnminologico regional.

Informar al consejo criminologico respectivo sobre el mcumphmiento de horarios v
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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aa. Otras que determine el consejo crininologico nacional v la Ley Penitenciara estipule.

Le corresponde al técnico de caso (dependera administrativamente de la subdireccién

técnica):
a. Apertura del expediente unico.
b. Elaborar la clasificacion y ubicacion micial.
c. Realizar la entrevista de caso al privado de libertad de nuevo ingreso.
d. Disenar a cada privado de libertad procesado, la propuesta del programa de atencion

asistencial.

e. Realizar segin corresponda la clasificacion o reclasificacion de las personas privadas de
libertad.

f.  Mantener actuahzado el expediente nico de las personas privadas de libertad procesados v
condenados, en relacion con la documentacion que ingrese.

g, Actualizar y monitorear el expediente unico.

h. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la Oficina de Alcaidia:

a.  Admimistrar de manera eficiente la oficina de alcaidia.

b. Supervisar y controlar el registro de los ingresos y egresos de las personas privadas de libertad.

¢. Mantener actualizado el registro de ingreso y egreso de privados de libertad en los hibros
respectivos v en el sistema de informacion penitenciana.

d. Supervisar la apertura del expediente tnico del interno v el llenado del libro diano.

e. Supervisar la afiliacion y elaboracion de ficha de ingreso del interno.

f.  Elaborar los informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia mensual de personas
privadas de libertad, movimientos del mes v remitirlos a la Direccion General.

g, Elaborar oficios de remision de privados de libertad hacia los jueces de la causa que lo solicite
en coordinacion de traslado de reos.

h. Llevar control de la sentencia v computo de la pena de las personas privadas de hbertad.

1. Informar a los jueces de vigilancia el cumplimiento de las drdenes de libertad.

7. Tramitar ordenes de hibertad v elaborar situacion juridica de los privados de libertad.

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la subdireccion de seguridad:

a. Supervisar que la seguridad interna v externa funcione adecuadamente.
b. Coordinar todas las actividades a realizar en el centro y su ejecucion; debiendo informar de

ellas al director/a del mismao.

¢. Formular el Plan de Trabajo Anual de la subdireccion.
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0.

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.
Reahizar requisas periodicas en las dreas donde se encuentra ubicada la poblacion privada de
libertad.

Proponer mejoras para el ingreso y el egreso de los visitantes.

Analizar v 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 hbertad dentro v fuera del centro.
Establecer y controlar los turnos v roles de trabajo del personal de segundad.

Mantener la disciplina penitenciaria.

Supervisar 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 hibertad.

Elaborar planes de contingencia que permitan prevenir disturbios, motines, fugas, fallecidos,
ingreso de objetos de uso prohibido entre otros; en coordinacion con el director/a del
centro.

Presentar a la direccidn 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.

Brindar apovo a las diferentes actividades que organice la Direccion General de Centros
Penales.

Otras funciones que por razones de servicio se consideren necesarias.

Le corresponde a la comandancia de guardia:

d.

b.

L]

Mantener informadas a las autonidades del establecimiento de todas las novedades que
OCUrTan.

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 v egresos de personas privadas de libertad, novedades,
servicios de vigilancia, licencias de personal de segunidad y otros que la direccion del centro
estime conveniente.

Actualizar diariamente el total de personas privadas de libertad que alberga el centro

penitenciario, asi como las que estin fuera del centro.




Actuahizar diartamente el total de agentes de seguridad v tratamiento penitenciario que se

encuentran asignados en el centro.

Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Rendir los honores y novedades cuando se presenten los titulares del ramo.

Coordinar rondas periodicas a todos los servicios de seguridad interna v externa a fin de
establecer la normalidad y efectividad de los mismos.

El comandante de guardia no podra abandonar su puesto, pero podri delegar sus funciones
cuando sea necesario, con conocimiento del subdirector de seguridad o de quien haga sus
veces.

Coordinar las diferentes actividades con el oficial de servicio interior.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al centro de operaciones y monitoreo:

L]

Mantener monitoreo constante del centro penitenciario, mediante el sistema de video
vigilancia con que se cuenta.

Seguir las instrucciones y lineamientos recibido del Centro de Informacion Penitenciania.
Mantener monitoreo constante del centro penitenciario, mediante la captacion de imagenes
en video.

Informar a encargado/a del Centro de Informacion Penitenciaria la necesidad del
Mantenimiento preventivo v correctivo.

Realizar y remitir reportes diarios a la maxima autoridad del centro penitenciario y al Centro
de Informacion Penitenciaria.

Reealizar propuestas de mejoras en la ubicacion de camaras.

Mantener una biticora diaria de sucesos relevantes captados por las camaras.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a clinica penitenciaria:

b.

.

Brindar asistencia y cuidados integrales en salud a la poblacion privada de libertad.
Desarrollar campanas de salud preventivas que beneficien a la poblacion privada de libertad.
Abrir expediente médico a toda persona privada de libertad que ingrese al centro
penitenciario.

Reahzar evaluaciones de enfermeria y meédicas en el expediente unico de personas privadas
de libertad de nuevo ingreso y proponer el plan de manejo individual, asi como las
evaluaciones de seguimiento respectivos.

Informar a la subdireccidon téenica los casos de pacientes privados de libertad con
enfermedades terminales notificadas por los hospitales v/o enfermedades incapacitantes que

no les permitan valerse por s1 mismos a fin de que sean evaluados para ser propuestos a la

obtencion de beneficio.
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Im.

In.

0.

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente médico,
archivandolos en forma adecuada v con accesibilidad Gnicamente para el personal autorizado.
Reealizar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna atencion en
salud.

Vigilar el cumphmiento de los programas de salud v establecer coordinacion con el
establecimiento de salud pablica de la comunidad.

Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud proporcionados a la
poblacion privada de libertad, asi como las acciones de vigilancia epidemiologicas.

Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes de actividades,
datos epidemiologicos y otros que se soliciten.

Notificar a la Unidad Comunitaria de Salud Familiar correspondiente cuando una persona
privada de libertad con enfermedad infectocontagiosa obtenga la hbertad definitiva, para su
adecuado segmmiento.

Elaborar el Plan Anual Operativo del area de salud v enviar mensualmente los respectivos
avances al Departamento Médico Odontologico de la Direccion General.

Asistir a las capacitaciones de educacion continua a fin de fortalecer la prestacion de servicios
integrales de salud

Participar cuando fuere requerido en las actividades que realiza el centro penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la oficina ocupacional:

=

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 exastentes en
el centro.

Coordinar con el instructor de oficio las capacitaciones que se desarrollen.

[hstribuir v asignar a los privados de hibertad 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.

Hacer cumphr 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 v control de los privados de libertad inscritos en las actividades laborales de
los talleres del centro.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al centro escolar:

ad.

b.

Elaborar el plan de estudio anual del centro educativo.

Elaborar propuesta de presupuesto para funcionamiento del centro educativo.
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Ejecucion y seguimiento de los planes de estudio aprobados por el Ministerio de Educacion,
Ciencia vy Tecnologia

Llevar control y registro de las matriculas de las personas privadas de hbertad

Reealizar los trimites de inscripcion de las personas privadas de libertad ante el Ministerio de
Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Llevar control estadistico de la asistencia académica de las personas privadas de libertad.
Reealizar 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 hibertad que
pasan al grado inmediato superior.

Presentar liquidacion anual de los fondos que otorgo el Ministerio de Educacion, Ciencia v

Tecnologia.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Las Granjas Penitenciarias amplian el programa de trabajo penitencianio. Comprenden edificios y
espacios aptos para prevenir y resocializar a las personas privadas de hibertad, por lo tanto, se debe
mininnzar el uso de barreras fisicas v extrema seguridad.

El objetivo principal de este tipo de infraestructura es la rehabilitacion, el acercamiento al medio
social v la auto sostenibilidad de las instalaciones, lo cual se pretende lograr mediante el cultivo de
cereales, vegetales, crianza de aves, porcinos, peces, entre otros, asl como actividades industriales

segin 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 v autogobierno de las personas privadas de libertad.




Le corresponde a la direccion de la granja penitenciaria:

.

Im.

0.

Coordinar las funciones de la subdireccion técnica, subdireccion de seguridad, subdireccion
administrativa, clinica, alcaidia, oficinas ocupacionales, entre otras; y aprobar los planes de
trabajo.

Supervisar la administracion eficiente de los recursos de la granja penitenciana.

Dhar 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 v administrativas de la granja
penitenciarii

Gestionar el apoyo con otras instituciones y orgamizaciones regionales y nacionales, con la
colaboracion del patronato de la granja penitenciana.

Reemitir el informe de las ventas a la Umdad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario.
Solicitar la contratacion y nombramiento del personal penitenciario  (admimstrativo,
seguridad, operativo v servicio), para cubrir vacantes o funciones que no estén siendo
debidamente cubiertas.

Formular el Plan Anual de Trabajo de la granja.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Adoptar medidas de control v disciplinarias para el personal administrativo v de seguridad de
la granja.

Atender en forma permanente las necesidades de las personas privadas de libertad.

Formular y gjecutar 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.

Presidir la junta disciplinaria de la granja.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al administrador de granja:

B

Elaborar el Plan Anual productivo de la granja penitenciaria.

Deelegar responsabilidades claras v precisas a los diferentes encargados de las lineas productivas
para el buen funcionamiento de los mismos.

Determinar  indicadores de  seguimiento  de la produccion de  cumplimiento o
incumplimiento de las metas establecidas, para toma de decisiones y medidas de mejora

continua para maximizar la produccion.




Im.

Asignar y verificar labores de cultivos a personas privados de libertad en coordinacion con el

tecnico vocacional asignado a cada modulo formativo en la Granja Penitenciana.

Verificar los controles del centro de abastecimiento de la granja.

Supervisar la comercializacion diaria de la granja penitenciana.

Supervisar v autorizar en coordinacion con la Unidad de Diversificacion del Trabajo
Penitenciario las carpetas técnicas de cada linea productiva que elabora cada encargado/a del
modulo productivo, para la creacion del Plan Anual Productivo.

Colaborar con la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario en la comercializacion
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 sea
requerido.

Sugerir al director/a de la granja penitenciaria sobre mejoras de procedimientos, métodos de
control v programas que resulten necesarios para cumplir y mejorar los objetivos productivos.
Reportar oportunamente al director/a de la granja las necesidades de mantenimiento de
MAQUINATIAS ¥ equIpos.

Coordinar a los técnicos vocacionales en sus actividades diarias segun lo programado en el
plan anual de produccion.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la oficina ocupacional:

.

Asignar 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 v control de las personas privadas de libertad inscritos en las actividades
laborales.

Elaborar las fichas de horas trabajadas por cada persona privada de hbertad y renunrlas a la
subdireccion técnica para su tramite respectivo.

Elaborar y remitir al administrador de la granja los informes y néminas para el control de ks
personas privadas de libertad.

Organizar los programas generales en coordinacion con el equipo téenico erimmologico de
la granja.

[hstribuir v asignar a las personas privadas de libertad en las diferentes dreas de trabajo en
coordinacion con el equipo técnico criminologico.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al area administrativa:

d.

Elaborar los requerimientos de materias primas e insumos.
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Supervisar que las mercaderias se reciban de una forma integnm v de acuerdo con lo solicitado.
Supervisar que la documentacion que se emite al momento de efectuar una compra cumpla
con todos los requisitos estipulados.

Revisar que los productos estén en buenas condiciones v como se ha solicitado en el
requerimiento de compra.

Efectuar supervisiones periodicas en las dreas de produccion para verificar el consumo
adecuado de la materna prima.

Llevar registros de la produccion de cada area e informacion financieray enviarla a la Unidad
de Diversificacion del Trabajo Penitenciario.

Controlar que los requerimientos de produccion cumplan con los tiempos estipulados.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de comercializacion:

=

i

Cuadrar el efectivo con las facturas al finalizar la jornada diaria.

Generar reporte diario de lo colectado.

Llevar el registro vy control de las remesas v/o toda documentacion de respaldo de la
liquidacion.

Elaborar v enviar informe de la venta de los productos al Administrador de la Granja v este
a su jefe inmediato.

Buscar nichos de mercado o puntos de venta donde se pueda comercializar los productos.
Ejecutar la logistica para participar en ferias v eventos para la comercializacion de los
productos.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al drea de abastecimiento (bodega):

b.

d.

Reecibir v almacenar los materiales y herramientas.

Preparar y entregar materiales de acuerdo con solicitudes recibidas.

Elaborar requenimientos de materiales agotados.

Coordinar con el administrador de la granja el ingreso vy salida de materiales.

Llevar registro 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 matenales que se encuentran

en bodega.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde al drea de formacion productiva:

Desarrollar programas de estudio para ks personas privadas de libertad y personal
penitenciario en el area productiva.

Elaborar el Plan Educativo v Formative Anual de la granja penitenciana.

Gestionar con instituciones publicos y privadas la acreditacion de s personas privadas de
libertad v personal penitenciario en los diferentes cursos brindados por el centro de
formacion.

Capacitar al personal de la granja v a las personas privadas de hibertad en el conocimiento
tedricos v pricticos de todas las lineas productivas que se encuentran activas en granja
penitenciarias.

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:

d.

.

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 v equipos para las actividades productivas.

Elaborar reportes diarios al admimistrador 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.

Le corresponde a la subdireccion técnica:

B

[hseniar y ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccion.

Supervisar y coordinar el trabajo de las dreas de psicologia, juridica, trabajo social, educacion,
medico odontologico, entre otros.

Recopilar v analizar los informes técnicos presentados por las distintas areas.

Definir el horario de funcionamiento de la granja.

Garantizar la atencion integral de las personas privadas de libertad en su proceso de
readaptacion de forma individualizada o grupal.

Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de las personas privadas de libertad.
Consolidar v enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo Criminologico
Nacional y a los consejos criminologicos regionales.

Elaborar, analizar y aprobar los diferentes programas o actividades que desarrollara cada irea

tecnica de la granja.
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Dar seguimiento al expediente tnico de las personas privadas de hbertad 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.

Le corresponde al equipo técnico criminologico:

d.

e O

L]

m.

0.
p.

Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para las personas privadas de
libertad ante el consejo criminologico regional.

Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de personas privadas de
libertad.

Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de libertad.

Dhar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del expediente anico.

Asesorar a las asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser presentados a la
Direccion General de Centros Penales.

Elaborar v enviar informe mensual al consejo criminologico regional, de las actvidades
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.
[nseriar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la poblacion interna
que lo requiera, emanado por el consejo criminologico respectivo.

Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o individuahizada, segin
el caso.

Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razon justificada estén exentos de
realizar un trabajo.

Enviar el avance del informe de trabajo al consejo criminologico regional, cuando sea
requerido.

Emitir opinion razonada para disponer en la granja penitenciara, libros textos, revistas,
articulos.

Evaluar y aprobar la capacidad y conveniencia para el desempeno de un privado de libertad
como monitor del centro.

Elaborar nominas de las personas privadas de libertad condenados, seis meses antes de que
cumplan la tercera parte de la pena, la media pena v las dos terceras partes de la misma; asi
como elaborar informes al consejo criminologico regional de la persona privada de hbertad
que cumplen con los requisitos establecidos por la ley.

Realizar evaluaciones de diagnostico criminoldgico v de conducta.

Remitir al consejo criminologico regional informes, evaluaciones y estudios que le soliciten.

Reecomendar el horario de la granja v mantener actualizado el mapa de recursos internos y

CXICTNOS,




1.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, consejo

criminologico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia afin.
Informar al consejo criminologico respectivo sobre el incumplimiento de horarios v
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.

Las demais que determine el Consejo Criminologico Nacional v la Ley Penitenciara estipule.

Le corresponde al técnico de caso:

B

Reahizar la reclasificacion de las personas privadas de libertad.

Mantener actualizado el expediente Gnico de lis personas privadas de libertad condenados,
en relacion con la documentacion que ingrese.

Apoyar al subdirector/a técnico para la actualizacion v monitoreo del expediente tnico.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la subdireccion administrativa:

a.
b.

3

a

.

Coordinar las actividades de las dreas que la conforman.

Administrar en forma efectiva los bienes v servicios con que cuenta la granja.

Identificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para la granja.

Gestionar el requerimiento bienes v 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.
Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades recreativas, culturales,
deportivas y sociales, velar por el respeto a los derechos come trabajadores/as de conformidad
a la Ley; gestionar asistencia famibiar en casos de fallecimuento, accidente, enfermedad grave
O eIergenclas.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones y ornato v 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.

Llevar control de los bienes asignados al centro.

Gestionar las remodelaciones de infraestructura que sean necesarias en el centro.

Recibir v administrar las donaciones.

m. Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde a la subdireccion de seguridad:

O,

Supervisar que la seguridad interna v externa funcione 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 direccion del
centro.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen al centro.

R ealizar requisas periodicas en las dreas donde se encuentra ubicada la poblacion privada de
libertad.

Proponer mejoras para el ingreso y el egreso de los visitantes.

Analizar v proponer modificaciones a las normas disciplinarias y de convivencia del personal
de segundad v administrativo que labora en el centro.

Coordinar el desplazanmento de personas privadas de libertad dentro v fuera del centro.
Establecer y controlar los turnos v roles de trabajo del personal de segundad.

Mantener la disciplina penitenciaria.

Supervisar 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 hibertad.

Elaborar planes de contingencia que permitan prevenir disturbios, motines, fugas, fallecidos,
ingreso de objetos de uso prohibido entre otros; en coordinacion 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 comao 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.

Brindar apovo a las diferentes actividades que organice la Direccion General de Centros
Penales.

Otras funciones que por razones de servicio se consideren necesarias.

Le corresponde a la comandancia de guardia:

Mantener informadas a las autonidades del establecimiento de todas las novedades que
ocurran.

Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes v 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,
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.

Custodia de los libros de ingresos v egresos de personas privadas de libertad, novedades,
servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad y otros que la direccion del centro
estime conveniente.

Actuahizar diamamente el total de personas privadas de libertad que alberga el centro
penitenciario, asi como las que estin fuera del centro.

Actualizar diariamente el total de agentes de seguridad y tratamiento penitenciario que se
encuentran asignados en el centro.

Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Reendir los honores y novedades cuando se presenten los titulares del ramo.

Coordinar rondas periodicas a todos los servicios de seguridad interna v externa a fin de
establecer la normalidad vy etectividad de los mismos.

El comandante de guardia no podri abandonar su puesto, pero podra delegar sus funciones
cuando sea necesario, con conocimiento del subdirector de segunidad o de quien haga sus
veces.

Coordinar las diferentes actividades con el oficial de servicio interior.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a clinica penitenciaria:

B

d.

.

Brindar asistencia y cuidados integrales en salud a la poblacion privada de libertad.
Desarrollar campanas de salud preventivas que beneficien a la poblacion privada de libertad.
Abrir expediente médico a toda persona privada de libertad que ingrese al centro
penitenciario.

Realizar evaluaciones de enfermeria y médicas en el expediente tnico de personas privadas
de libertad de nuevo ingreso vy proponer el plan de manejo individual, asi como las
evaluaciones de seguimiento respectivos.

Informar a la subdireccidon téenica los casos de pacientes privados de lhibertad con
enfermedades terminales notificadas por los hospitales y/o enfermedades incapacitantes que
no les permitan valerse por s1 mismos a fin de que sean evaluados para ser propuestos a la
obtencion de beneficio.

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente médico,
archivandolos en forma adecuada v con accesibilidad dnicamente para el personal autorizado.
Reeahzar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna atencion en
salud.

Vigilar el cumphmiento de los programas de salud v establecer coordinacion con el
establecimiento de salud pablica de la comumdad.

Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud proporcionados a la
poblacion privada de libertad, asi como las acciones de vigilancia epidemiologicas.

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

datos epidemiologicos y otros que se soliciten.




PEMNALES

k. Notficar a la Unidad Comunitaria de Salud Familiar correspondiente cuando una persona
privada de libertad con enfermedad infectocontagiosa obtenga la hbertad definitiva, para su
adecuado segmmiento.

I.  Elaborar el Plan Anual Operaavo del area de salud v enviar mensualmente los respectivos
avances al Departamento Médico Odontologico de la Direccion General.

m. Asistir a las capacitaciones de educacion continua a fin de fortalecer la prestacion de servicios
integrales de salud.

n. Participar cuando fuere requerido en las actividades que realiza el centro penitenciario.

0. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde alcaidia:

Administrar de manera eficiente la oficina de alcaidia.

B

b. Supervisar y controlar el registro de los ingresos y egresos de las personas privadas de libertad.

¢. Mantener actualizado el registro de ingreso y egreso de privados de libertad en los libros
respectivos v en el sistema de informacion penitenciania.

d. Venficar al momento del ingreso del privado de libertad que el expediente unico coincida
con la informacion ingresada en el sistema de informacion penitenciana.

e. Elaborar informes de ingreso y egresos semanales, ast como existencia mensual de personas
privadas de libertad, movimientos del mes y remitirlos a la Direccion General.

f.  Elaborar oficios de remision de privados de libertad hacia los jueces de la causa que lo solicite
en coordinacion de traslado de reos.

g, Llevar control de la sentencia v computo de la pena de las personas privadas de libertad.

h. Informar a los jueces de vigilancia el cumplimiento de las drdenes de libertad.

1. Tramitar ordenes de libertad v elaborar situacion junidica de los privados de libertad.

7. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Centro de Desarrollo Infantil (CDI).

El Centro de Desarrollo Infantil, albergard a mifios y mifias de 0 a 5 anos, garantizando condiciones
humanas v de asistencia integral en salud conforme a las normativas legales que seran requernidas para
el bienestar de los mismos.

Le corresponde al Centro de Desarrollo Infantil:

a. Identficar las edades, problemas de salud, aprendizaje v desarrollo bio-psicomotor de los
ninos y nifas de las madres privadas de libertad.

b. Diseriar e implementar programas de salud v educacion para los nifios y minas creando
condiciones para la irsercion familiar,

¢.  Gestionar con instancias gubernamentales la atencion a la primera infancia, determinando un

adecuado seguimiento y monitoreo en el desarrollo integral de los ninos v ninas.
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[hseriar e implementar estrategias en actividades formativas v ladicas orientadas a la pedagogia
infantil.

Programar salidas de los menores con especial énfasis a su integracion social en la comunidad
donde esté ubicado el centro.

Crear conciencia en las madres acerca de la importancia de atender las necesidades de ninas
v ninos en esta etapa v establecer vinculos estrechos con el Centro de Desarrollo Infantil.
Dotar a las privadas de libertad de insumos necesarios para el cuidado intantil

Brindar atencion en salud de acuerdo con las siguientes especialidades nutricion, pediatria,

odontologia, psicologia entre otros.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.
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5 Centros de Detenciéon Menor.

DIRECCION GEMERAL
DE
CENTROS PENALES

=] imsrEcTORA 5"'?'_;:?""""“ L. CENTRO DE I__HI:"I":ELZ;CI__
i GERERAL SEMERAL DETEMCION MENGR
I ADMMISTRATVA ! HACIOMAL
' 1
- i
i i
i i
1 1
' 1
' i
1 i
H DEPARTAMENTO . COMSESD
1 - MEDIEE i CRIMINOLOGIED  |—-
H : ABONTELOGIED ' RECSKINAL !
i 1 i I
) 1 i [
1 i i i
' ' i i
H e A I
1 t | I
i ] i [
i ] i }
' i i i
H i i H
i 1 i I
!__| susoimecciin DE ! susbiREccion | 1 SuBDIRECCGON |
SEGURIDAD i ADMNMISTRATIVA TECHICA
i
]
]
i
i
i
]
JEFE DE SERVICIO '
' EQUIPG TECHICD TECHICO DE CASO
i
]
EOANOANCIA 1
CABD DE TURNG i
i
i
]
] OF IEINA
- cLMIca aLcainla

DOUPACIONAL

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, de vigilancia vy custodia de la poblacion interna; y dar fiel

cumplimiento a la Normativa Penitenciaria.

El centro de detencion menor para mujeres, Zacatecoluca potenciard el desarrollo de actividades
productivas.

Le corresponde a la Direccion del Centro de Detencién Menor:

a. Coordinar las funciones de la subdireccion técnica, subdireccion de seguridad, subdireccion
administrativa, clinica, alcaidia, oficinas ocupacionales, entre otras; v aprobar los planes de
trabajo.

b. Velar por la administracion eficiente de los recursos del centro.

Dhar cumplimiento a las politicas penitenciarias emanadas de la Direccion General de Centros

Penales.
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Coordmnar con la Subdireccion General Administrativa de centros penales, el apoyo logistico

y de abastecimiento del centro.

Coordinar y ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas v administrativas del centro
penitenciario.

Gestionar apoyo con otras instituciones y organizaciones regionales y nacionales.

Solicitar la contratacion vy nombramiento del personal penitenciario  (administrativo,
seguridad, operativo v servicio), para cubrir vacantes o funciones que no estén siendo
debidamente cubiertas.

Formular el Plan Anual de Trabajo del centro.

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento
y evaluacion.

Adoptar medidas de control y disciplinarias para el personal administrativo y de seguridad del
centro.

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 sahidas 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.

corresponde a la subdireccion administrativa del centro de detencion menor:

ad.

.

Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el centro.

Identificar v brindar atencion a las necesidades de suministros.

Gestionar el requerimiento de bienes y servicios para el funcionamiento del centro, de
conformidad a la Ley.

Dresarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades recreativas, culturales,
deportivas y sociales, velar por el respeto a los derechos como trabayjadores/as de conformidad
a la Ley, gestionar asistencia tamiliar en casos de fallecimiento, accidente, enfermedad grave
0 eMergencas.

Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones, ornato y limpieza en el
centro.

Solucionar inconvenientes a las dreas que conforman el centro, en cuanto a los equipos,
mobiliarios, entre otros, solicitados por los empleados/as.

Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del centro.

Llevar control de los bienes asignados al centro.

Gestionar las remodelaciones de infraestructura que sean necesarias en el centro.

Reecibir v administrar las donaciones.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.
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Le corresponde a la subdireccion técnica:

B

[hseniar v ejecutar los planes anuales de trabajo de la subdireccion.

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de psicologia, juridico, trabajo social, educacion,
entre otros.

Reecopilar v analizar los informes técnicos presentados por las distintas areas.

Definir el horario de funcionamiento del centro.

Garantizar la atencion integral de las personas privadas de libertad en su proceso de
readaptacion de forma individualizada o grupal.

Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar v enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo Crininologico
Nacional y a los consegjos criminologicos regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que desarrollard cada drea
técnica del centro,

Analizar la situacion juridica de los privados de hbertad que participan en trabajo
COMUINArio.

Dar seguimiento al expediente tnico de las personas privadas de libertad que se encuentran
en el centro.

Coordinar con instituciones el apoyo comunitario realizado por privados de libertad.

Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de las personas privadas de libertad.

. Coordinar con el director/a del centro penal los aspectos administrativos de sus funciones.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde al equipo técnico criminologico:

d.

b.

d.

Proponer los beneficios pemitenciarios que las leyes establecen para las personas privadas de
libertad ante el consejo criminologico regional.

Formular propuestas de progresion a fase de confianza y libertad condicional anticipada.
Formular propuestas de ubicacion de personas privadas de hbertad.

Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del expediente tmico.

Asesorar las asoctaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser presentados a la
Direccion General de Centros Penales.

Elaborar y enviar informe mensual al consejo criminologico regional, de las actividades
realizadas por las entidades de asistencia social con participacion de las personas privadas de
libertad.

Evaluar a la poblacion penitenciania para determinar las necesidades de tratamiento.
Disenar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la poblacion interna

que lo requiera, emanado por el consejo criminologico respectivo.
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Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o individualizada, segin
el caso.

Emitir informe de las personas privadas de libertad que por razon justificada estén exentos de
realizar un trabajo.

Emitir opinion razonada para disponer en la granja penitenciaria, libros, textos, revistas,
articulos.

Evaluar v aprobar la capacidad v conveniencia para el desempeno de un privado de libertad
como monitor del centro,

Elaborar nominas de las personas privadas de libertad condenados, seis meses antes de que
cumplan la tercera parte de la pena, la media pena vy las dos terceras partes de la misma; asi
como elaborar informes al consejo criminologico regional de la persona privada de libertad
que cumplen con los requisitos establecidos por la ley.

Realizar evaluaciones de diagnostico criminologico v de conducta.

Reemitir al consejo criminologico regional informes, evaluaciones y estudios que le soliciten.
Recomendar el horario del centro v mantener actualizado el mapa de recursos internos y
externos.

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, consejo
criminologico, Direccion General de Centros Penales, o cualquier otra instancia afin.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccion General.

Otras que determine el Consejo Criminologico Nacional, el consejo criminologico regional
competente y la Ley Penitenciara estipule.

Le corresponde al técnico de caso:

B

Reahizar la reclasificacion de las personas privadas de libertad.

Mantener actualizado el expediente tnico de las personas privadas de libertad condenadas,
en relacion con la documentacion que ingrese.

Apoyar al subdirector/a técnico para la actualizacion y monitoreo del expediente unico.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a alcaidia:

Administrar de manera eficiente la oficina de alcaidia.

Supervisar y controlar el registro de los ingresos v egresos de las personas privadas de libertad.
Mantener actualizado el registro de ingreso y egreso de privados de libertad en los hbros
respectivos v en el sistema de informacion penitenciaria.

Verificar al momento del ingreso del privado de libertad que el expediente unico coincida
con la informacion ingresada en el sistema de informacion penitenciaria.

Elaborar los informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia mensual de personas

privadas de hbertad, movimientos del mes y remmtirlos a la Direccion General.
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Elaborar oficios de remision de privados de libertad hacia los jueces de la causa que lo solicite
en coordinacion de traslado de reos.

Llevar control de la sentencia v computo de la pena de las personas privadas de libertad.
Informar a los jueces de vigilancia el complimiento de las ordenes de libertad.

Tramitar ordenes de libertad v elaborar situacion juridica de los privados de libertad.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a la subdireccion de seguridad:

O,

Supervisar que la seguridad interna y externa funcione 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 direccion del
centro.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen al centro.

R ealizar requisas periodicas en las dreas donde se encuentra ubicada la poblacion privada de
libertad.

Proponer mejoras para el ingreso v el egreso de los visitantes.

Analizar v proponer modificaciones a las normas disciplinanas y de convivencia del personal
de segundad v administrativo que labora en el centro.

Coordinar el desplazamiento de personas privadas de libertad dentro y fuera del centro.
Establecer y controlar los turnos v roles de trabajo del personal de seguridad.

Mantener la disciplina penitenciaria.

Supervisar el orden, disciplina y aseo dentro de los recintos del centro.

. Identficar las anomalias que se den dentro de su personal, asi como todo aquel

comportamiento anormal entre las personas privadas de hbertad.

Elaborar planes de contingencia que permitan prevenir disturbios, motines, fugas, fallecidos,
ingreso de objetos de uso prohibido entre otros; en coordinacion 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.

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.

Brindar apoyo a las diferentes actividades que organice la Direccion General de Centros

Penales.

Ortras funciones que por razones de servicio se consideren necesarias.
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Le corresponde a la comandancia de guardia:

Mantener informadas a las autonidades del establecimiento de todas las novedades que
OCUrTan.

Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes v 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 v egresos de personas privadas de libertad, novedades,
servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad y otros que la direccion del centro
estime conveniente.

Actuahzar dianamente el total de personas prvadas de hbertad que alberga el centro
penitenciario, asi como las que estin fuera del centro.

Actuahzar diartamente el total de agentes de segundad vy tratamiento penitenciario que se
encuentran asignados en el centro.

Velar por la efectividad del registro de visitantes.

Rendir los honores y novedades cuando se presenten los titulares del ramo.

Coordinar rondas periodicas a todos los servicios de seguridad interna v externa a fin de
establecer la normalidad vy etectividad de los mismos.

El comandante de guardia no podri abandonar su puesto, pero podria delegar sus funciones
cuando sea necesario, con conocimiento del subdirector de seguridad o de quien haga sus
veces.

Coordinar las diferentes actividades con el oficial de servicio intenor.

Ortras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a Clinica Penitenciaria:

Brindar asistencia y cuidados integrales en salud a la poblacion privada de libertad.
Desarrollar campanas de salud preventivas que beneficien a la poblacion privada de libertad.
Abrir expediente médico a toda persona privada de hbertad que ingrese al centro
penitenciario,

Reealizar evaluaciones de enfermeria v medicas en el expediente Gnico de personas privadas
de libertad de nuevo ingreso y proponer el plan de manejo individual, asi como las
evaluaciones de seguimiento respectivos.

Informar a la subdireccidon téenica los casos de pacientes privados de libertad con
enfermedades terminales notificadas por los hospitales v/o enfermedades incapacitantes que
no les permitan valerse por s nusmos a fin de que sean evaluados para ser propuestos a la
obtencion de beneficio.

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente médico,

archivandolos en forma adecuada y con accesibilidad Gnicamente para el personal autorizado.
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Reealizar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada y oportuna atencion en
salud.

Vigilar el cumphmiento de los programas de salud v establecer coordinacion con el
establecimiento de salud pablica de la comumdad.

Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud proporcionados a la
poblacion privada de libertad, asi como las acciones de vigilancia epidemiologicas.

Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes de actividades,
datos epidemiologicos v otros que se soliciten.

Notificar a la Unidad Comunitaria de Salud Familiar correspondiente cuando una persona
privada de libertad con enfermedad infectocontagiosa obtenga la hbertad definitiva, para su
adecuado segmmiento.

Elaborar el Plan Anual Operativo del drea de salud y enviar mensualmente los respectivos
avances al Departamento Médico Qdontologico de la Direccion General.

Asistir a las capacitaciones de educacion continua a fin de fortalecer la prestacion de servicios
integrales de salud.

Participar cuando tuere requerido en las actividades que realiza el centro penitenciario.

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

Le corresponde a las Oficinas Ocupacionales:

Supervisar, monitorear y controlar la fuerza laboral en cadh una de las actividades de trabajo
que realiza el centro.

Ihstribuir y asignar a los privados de libertad en las diferentes dreas de trabajo en coordinacion
con el equipo técnico criminologico.

Supervisar el avance de los proyectos ejecutados por los privados de hbertad al exterior del
centro.

Monitorear a los grupos de trabajo en las diferentes lineas productivas (en los casos que sea
NeCcesario).

Hacer cumphr las normas de higiene y seguridad ocupacional a los privados de libertad.
Elaborar las fichas de horas trabajadas por cada persona privada de libertad v renutirlas a la
subdireccion técnica para su trimite respectivo.

Llevar el registro y control de los privados de libertad inscritos en las actividades de trabajo

del centro.

Elaboracion de los permisos para autorizacion de salida de los privados de libertad con base
al Art.92 de la Ley Penitenciaria.
Otras que la jefatura inmediata le asigne.




Normas de actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones serd actuahizado por la Unidad de Planificacion, cuando las
circunstancias lo ameriten o cuando surjan modificaciones al funcionamiento y/o estructura

organizativa de la instrucion.

La Unidad de Planificacion serd la encargada de resguardar el presente manual en original, el cual se
tendri a disposicion para su consulta, v debera remitir un ejemplar a las dependencias de la Direccion
General de Centros Penales y estas se encargarin de divulgarlo al personal que tienen bajo su cargo.

Control de cambios

Edicion: lera 2da Jera dta Sta
Fecha de
Impresion:

julio 2014 | diciembre 2016 | febrero 2017 | mayo 2019 | febrero 2020
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Autorizacion y vigencia

El presente manual entrard en vigor una vez aprobado por la mixima autoridad vy deja sin efecto

todo manual autorizado con antenioridad.

Elaborado | R.evisado / Visto bueno
f
| |
Daniel Alberto Toloza Hidalgo ’ i Tt Sl
Jefe de Unidad de Planificaci6n | Viceministro de Justicia y Seguridad Puablica
I Director General de Centros Penales

Autorizado

I{ng?]-i:u Eduardo Rivas Polanco

Ministro de Justicia y Seguridad Pablica

Fecha: 24 FEB, 2020




