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INTRODUCCION

Conscientes de la importancia que reviste la administracion del recurso humano, la Direc-
cion General de Centros Penales, a ravés del Manuval de Descripeion de Puestos, presenta como una
herramienta administrativa, que permita de una manera precisa cumplir, supervisar v controlar todas
las funciones que ejecuta el personal de la DGCP. Contiene una descripcion de cada puesto de tra-
bajo; que incluye el detalle de las principales funciones a fin de facilitar 1a identificacion de las res-
ponsabilidades asignadas; lo anterior, con el propadsito de evitar la existencia de conflictos de autori-
dad y evasion de responsabilidades.

El proposito fundamental del presente Manual es el de guiar al personal penitenciario, sobre
los aspectos antes expuestos, procurando con ello minimizar el desconocimiento de las obligaciones
de cada empleado(a), la duplicidad de estuerzos o sobrecarga laboral en la gjecucion de procedimien-
tos.

Los puestos descritos responden a la estructura organizativa v a la necesidad de dar respuesta
a los retos v desafios derivados de la Politica Penitenciaria establecida en el marco del nueve modelo

de gestion penitenciaria “Yo Cambio” a fin de darle sostenibilidad a los coatro ejes enunciados en el
Plan Quinguenal de Desarrollo El Salvador, Productivo, Educado v Seguro.

I. AMBITO DE APLICACION

El Manual de “Descripcion de Puestos” tendrd como dmbito de aplicacion la Estructura Or-
ganizativa de la Direccion General de Centros Penales.

II. BASE LEGAL

se elabora el presente Manual en cumplimiento al Articulo 18 literal b) del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Justicia v Seguridad Publica, que
establece que el Director General de Centros Penales, emitird el Manual de Descripcion de Puestos
que normard a la Direccion General de Centros Penales,




III. OBJETIVOS

Objetivo General:
Definir las responsabilidades encomendadas a cada puesto de trabajo, a fin de precisar fun-

ciones v presentar los requisitos minimes que deben cumplir los empleados(as) asipnados a las dife-
rentes Unidades de la Direccion General de Centros Penales.

{_)hjc[i\,-'r_h F.hpcuiﬁfm:

# Dotar a la Direccion General de una herramienta técnica que contenga las funciones v re-
quisitos minimos a exigir en los diferentes puestos de trabajo que la conforman,

e Facilitar el proceso de reclutamiento v seleccion de personal.

e Servir de base para una revision v evaluacion administrativa,

e  Udlizar la herramienta como medio de integracion v orientacion al personal de nuevo in-
greso, a fin de facilitar su incorporacion a la Institucion.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Administrador de Granja Penitenciaria

1. IDENTIFICACION

to:

Nombre / Titulo del Pues- | Admimstrador de Granja Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: | Director de la Granja Penitenciaria.

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Granja Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar eficientemente la administracion de los recursos asignados a la Granja Penitenciaria,

3.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

h.

d.

Elaborar el Plan Anual productivo de la granja penitenciana.

Delegar responsabilidades claras y precisas a los diferentes encargados de las lineas productivas
para el buen tuncionamiento de los mismos. |

Determinar indicadores de seguimiento de la produccion de cumplimiento o incumplimien-
to de las metas establecidas, para toma de decisiones y medidas de mejora continua para ma-

ximizar la produccion,

Asignar y verificar labores de cultivos a personas privados de libertad en coordinacion con el
técnico vocacional asignado a cada médulo formative en la Granja Penitenaaria.

Verificar los controles del centro de abastecimiento de la granja.

supervisar la comercializacion diaria de la granja penitenciaria.

supervisar v autorizar en coordinacion con la Umidad de Diversificacion del Trabajo Peni-
tenciario las carpetas técnicas de cada linea productiva que elabora cada encargado/a del mo-
dulo productivo, para la creacion del Plan Anual Productivo.




1.,

Colaborar con la Umidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario en la comercializacion
de productos.

Supervisar ¢l control de calidad de los productos y su proceso productivo.

Elaborar informes a la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario cuando sea re-
querido,

Sugerir al director/a de la granja penitenciaria sobre mejoras de procedimientos, métodos de
control v programas que resulten necesarios para cumplir v mejorar los objetivos producti-

VOIS,

Reportar oportunamente al director/a de la granja las necesidades de mantenimiento de ma-
qQuInArias v equipos.

Coordinar a los técnicos vocacionales en sus actividades diarias segin lo programado en el
plan anual de produccion,

Orras que la jefatura inmediata le asigne.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto Funcion basica

Encargado/a de la oficina ocupacional

en los walleres ocupacionales.

Bodeguero/a

o productos,

Colaborador/a administrativo Brindar apovo al administrador de la granja

Secretaria/o Desarrollar funciones propias del drea secretarial

Tutor/a

encuentran en fase de confianza v semi libertad

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cumplimiento efectivo de las responsabilidades v funciones asignadas a su drea de trabajo.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

supervisar ¢l trabajo realizado de las personas privadas de libertad

Controlar eficientemente los ingresos v egresos de los materiales

Velar por la custodia, orden v disciplina de las personas que se




LAL DE

RS

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Manual de seguridad industrial

Manual de seguridad v salud ocupacional

Y otras normativas aplicables al puesto,

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable o D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O (D | ¥hes) O1 (D
Especialidad:

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ()1 ()D | Especialidad: Estudiante Umiversita- ()1 (x)D
rio en Ingenieria agronomica u otra
carrera afin.

Bachaller Grado Post - Universitario de Maestria
(x)I ()b (- (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

2. Conocimientos y manejo de equipo de computacion y de oficina en general (x)1 (D
3. Conocimientos de Adnunistracion de Recursos ()1 (=D
4, Conocimiento sobre los Reeglamentos internos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En puestos administrativos ‘ X ‘ ‘ l ‘ ‘

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrador/a de Fondos de Actividades Especiales para la Comer-
cializacion de Bienes y Prestacion de Servicios Producidos en los Ta-
lleres y Granjas del Sistema Penitenciario.

1. IDENTIFICACION

. Administrador/a de Fondos de Actividades Especiales para la Comercializa-
Nombre / Titulo del Pues-| ", ) ) DA . P P .
cion de Bienes v Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres v Granjas

to: . . D
del Sistema Penitenciario.

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativa.

Direccion: Direccion General de Centros Penales,

Fondo de Actividades Especiales para la Comercializacion de Bienes v Presta-
cion de Servicios Producidos en los Talleres v Granjas del Sistema Penitencia-
rio.

Departamento / Unidad:

Fecha de actualizacion: 2020

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar los recursos provenientes de la comercializacion de los bienes v servicios producidos en los talleres
de formacion profesional u ocupacional de los centros v granjas penitenciarias.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Registrar y controlar los fondos derivados de la venta de productos y prestacion de servicios comercializados.
Administrar los fondos cobrados por las ventas de productos y prestacion de servicios.

Supervisar la proyeccion y/o presupuesto de ingresos y egresos tomando como referencia los rendimientos de
uno o dos afnos como margen.

someter a la autorizacion del director/a general de centros penales las proyecciones y/o presupuestos financie-
ros de ingresos y egresos elaborados.

supervisar que se mantenga expedientes por cada proceso de gestion que atecte el presupuesto,
Elaborar y proponer herramientas administrativas que maximicen el ordenamiento y/o manejo de los fondos.

Atender v coordinar la atencidn a las auditorias internas v/o externas realizadas al uso v/o manejo de los fon-




dos,

Proporcionar informacion a Unidad Secundaria Ejecutora Financiera sobre la disponibilidad de saldos de las
sub cuentas de acuerdo con los procedimientos establecidos v mantener informadas a otras instancias que lo
soliciten.

Verificar la administracion de los fondos en las distintas sucursales, de acuerdo con los plazos establecidos.

Preparar mensualmente informes de la gjecucion financiera, para remision a la Direccion General v Subdirec-
cion General Administrativa,

Preparar informes comparativos mensuales de la gjecucion provectada versus la gjecucion real de los fondos,
para remision a la Direccion General y Subdireccion General Administrativa,

Elaborar informe semestral a la Comision de Seguridad Pablica y Combarte a la Narcoactividad de 1a Asamblea
Legislativa sobre la gjecucion de los fondos.

Reevisar las planillas de salarios.

Dar seguimiento a la gjecucion presupuestaria del afio 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 y werificar que se realicen los pagos de las
obligaciones a las distintas entidades como las siguientes: Instituto Salvadoreno del Seguro Social, Administra-
doras de Fondos de Pensiones, Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada, Instituto Macional de Pen-
s1ones, entre otros, I

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. {

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Apovar a la Unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados

Técnicos
por la Jefatura,

Supervisar el complimiento de los procesos Técnicos v Admi-

Supervisor L
nistrativos.

Colaborador Administrativo Elaborar v desarrollar actividades encomendadas.

Colector R.ecolectar, registrar v controlar los Fondos recandados por la




venta de productos,

Llevar ¢l control de entradas v salidas de la correspondencia,
Secretaria apovar en la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usua-
rios(as)

Foealizar la limpieza de la Umdad, trasladar la correspondencia a
Ordenanza su destino, asi mismo, atender otras actividades de apoyo que se
le asignen.

Apovar a la unidad en d traslado del personal a misiones oficia-

Motorista
les entre oftras,

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Registro y control de los recursos percibidos por punto de venta y lineas de produccion, asi como de las eroga-
clones realizadas con dicho fondo.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripeion de Puestos

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Publico v su Reglamento
Ley Organica de Administracion Financiera dd Estado v su Reglamento

MNormativa del sistema de administracion financiero integrado(SAFL)

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Orras leyes aplicables a su puesto

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 67 Grado () (1D (11 (1D
Especialidad:

_ Grado Universitario
Certificado de 97 Grado (1 (1 (x)1 (D

Especialidad: Graduado de Ciencias Eco




nomicas o carreras afines al drea financiera.
Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller i i1 (11 (D
Especialidad:

Idioma: ;Cual? (=) (D :Por que?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 I): Deseable

1. Contabilidad Gubernamental {x)I D
2. Administracion de personal (%)l (D
3. Cursos sobre programas basicos de computacion (x)1 (D
Conocimientos en Administracion financiera, (x)I D
Manejo del sistema de administracion financiero integrado(SAFI) (x)I D

6.3. Experiencia previa ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® S5i O No

. . HASTA 1 DE1AZ DE2 A4 DE4AG MAS DE 6
¥ 3 " . - - - -
PUESTO O TRABAJO PREVICY NECESARIOQ ATIO) ARIONS ARMOS ARIOS R0S

En ¢l area de Contabihdad Y administrativo X

7. OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, hiderazgo, miciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir
equipos de trabajo, ética profesional, capacidad de analisis v facilidad de expresion oral v escrita.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Administrador/a de talleres

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del pues-
to:

Administrador/a de talleres

Puesto  Superior  Inmediato:

Director del centro y/o Jefe de la Unidad de Diversificacion del Trabajo Pe-
nitenciario

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento

Centro Penitenciario, Granja Penitenciaria y Centros de Detencion Menor

Fecha de actualizacion:

2020

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mejorar la calidad de la produccion en los talleres del sistema penitenciario, mediante la supervision v control

de los procesos productivos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




CENTROS

PEMALES

a.  Elaboracion de plan de trabajo por actividad productiva
b. Elaboracion de disenio de la distribucion en planta
c.  Elaboracion de mapas de procesos por taller en el centro que se desarrollen actividades productivas
d. Vernficacion del cumplimiento de procesos v procedimientos por taller v granja penitenciaria
e.  Verficar el complimiento del manual de seguridad industrial v €l manual de seguridad v salud ocupa-
cional
f.  Determinar las necesidades de formacion téenica en las areas productivas
g.  Elaboracion de formatos que garanticen el control interno en los talleres productivos v granjas peni-
tenciarias
h. Establecer las estrategias de comercializacion de los productos
1. Disenio de métodos de evaluacion de los programas de desarrollo productive en los talleres v granjas
penitenciarias
] Coordinacion con la oficing ocupacional v la Unidad de Diversificacion de Trabajo Penitenciario pa-
ra la aplicacion eficiente de las herramientas establecidas en los talleres y granjas penitenciarias
k. Establecer controles estadisticos de la produccion de talleres v Granjas Penitenciarias
. Elaboracion de diagramas de procesos
m. Control y manejo de inventarios
n. Manejo de materiales, herramientas y materia prima
0. Ewvaluacion y anilisis de costos de fabricacion de productos.
p.  Otros que la jefatura asigne.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Mo aplica
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Poblacion interna capacitada en diferentes oficios para reinsertarse laboralmente a la sociedad




5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Manual de seguridad industrial

Ley Penirenciaria y su Reglamento;

Manual de seguridad v salud ocupacional

Reglamento Interno del Centro Penitenciario,

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado

Ol

(1D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos) ()1

Especialidad:

(1D

Grado Universitario

P Ay A )3 Y e
Certificado de 9° Grado Ol OD Especialidad: Ingeniero Industral o 0L (x)b
carreras afines
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(=) (D . Oor  Ob
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por que?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion v de oficina en general (x) 1 D
2. Conocimientos de Administracion de Recursos ()1 (x)D
3. Conocimientos generales de procesos productivos v comercializacion ()1 (x)D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

Experiencia en procesos productivos en la
industria de manufactura v administracion de
Procesos

DE 2 A
4 ANOS

DE 4 A
6 ANOS

MAS DE
6 ANOS

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrador de tienda en centros penitenciarios

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Pues-
to:

Administrador de tienda en centros penitenciarios

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Tienda Institucional

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad

Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion:

202403

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administracion eficiente de los recursos de la tienda institucional del centro penitenciatio.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




a.  Coordinar las actividades de la tienda institucional.

b. Controlar y salvaguardar los bienes de la tenda institucional.

¢, Supervisar las tunciones del personal a su cargo,

d. Informar al drea de compras sobre restricciones de productos para su venta en el centro penitenciario.
e.  Verficar el abastecimiento de los productos resguardo en la bodega.

.  Elaborar informe de las necesidades de recursos v anomalias en la tienda,

g, Elaborar en el sistema los requerimientos de compra y venta de productos y/o servicios,

h. Elaborar mensualmente ¢l reporte financiero de la tienda.

1. Confrontar los productos entregados por los proveedores contra las facturas v ordenes de compra; y
elaborar acta de recepcion en el sistema.

i. Llevar el registro v control de los documentos administrativos de la tienda.

k. Llevar el registro y control de los permisos del personal bajo a su cargo e informar al delegado de re-
cursos humanos del centro penitenciario.

. Otras que determine el{a) jefe(a) de Tienda Institcucional.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto

Funcion basica

Encargado/a de bodega

Responsable de controlar y resguardar los productos que ingre-
san ¥ egresan en la tenda institucional del centro penitenciano

Vendedor/a

Comercializar los productos que se ofrecen a la poblacion pri-
vada de libertad




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

cliente.

Control eficiente de los recursos asignados a tienda institucional, asi como brindar un excelente servicio al

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;

Reglamento Interno de la Direccion General

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable o D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado ()1 Op | 0o (O (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (1 D (Or (D
Especialidad:
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(x)I (b i 0OL (Ob
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D :Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
2, Conocimientos de Administracion de Recursos (x)1 (D
3. Conocimiento sobre los Reglamentos internos (x)1 (D
4. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1 D




MTROS

PEMALES

5. Conocimientos contables ()1 (x)D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA |DE 1 A|DE 2 A|DE 4 A|MAS DE
CESARIO 1 ANO 2 ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En puestos administrativos X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

Agente de seguridad externo

IDENTIFICACION

to:

Nombre / Titulo del pues- | Agente de seguridad externo

Puesto superior inmediato: | Subinspector

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener control v orden en la zona perimetral del centro penitenciario

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

h.

d.

Cumplir eficientemente las labores de seguridad encomendadas.
Vestir correctamente su uniforme.
Obedecer y respetar a sus superiores.

Participar en todas las actividades que sean organizadas por las autoridades del Establecimiento v que
requieran sus servicios,

Velar por €l mantenimiento del orden v disciplina dentro del reclusorio.

Custodiar a las personas privadas de hibertad que deben ser trasladados fuera del centro penitenciario a
diligencias o actividades programadas.

Participar en las requisas o registros dentro del Establecimiento.
Intormar de cualquier anomalia que detecte.
R.ealizar los relevos a los puestos de seguridad a la hora indicada.

Orras que por razones del servicio le sean asignadas.




ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Mantener el orden vy seguridad en el exterior del centro penitenciario, granja penitenciaria y centro de deten-
Cion menor.

Garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones penitenciarias,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

a.  Ley Penitenciaria y su Reglamento;
b. Reglamento Interno del Centro Penitenciario,

c. Reglamento Administrativo Interno

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4

Certificado de 6° Grado () (yp | 2nes) O (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (x)I (1D (L (D
Especialidad:

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria

OF  wxp| O1 O

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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




1. Conocimiento en procedimientos de seguridad

(1D

2. Conocimientos biasicos de paquetes computacionales ()1 (=)D

3. Técnicas de redaccion, ortografia v archivo ()1 (=)D

4. Atencion vy servicio al cliente. (x)1 (D
6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo?f O Si @ No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA |DE 1 A|DE 2 A | DE 4 A|MAS DE
CESARIO 1 ANO 2 ANOS |4 ANOS |6 ANOS | 6 ANOS
Experiencia en seguridad X

OTROS ASPECTOS

Se podri presentar el certificado de noveno grado de educacion bisica, cuando se compruebe que posee expe-
riencia en seguridad, de conformidad al Art. 208 inciso 2 del Reglamento General de 1a Ley Penitenciaria.

Aprobar el curso de formacion dirigido al personal de seguridad impartido por 1a Escuela Penitenciaria, previo
al desempeno de sus funciones en el centro penitenciario, granja penitenciaria, centro de detencion menor v
edificios administrativos de la Direccion General de Centros Penales que sea asignado.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




Agente de seguridad interno

IDENTIFICACION

to:

Nombre / Titulo del Pues- | Agente de seguridad nterno

Puesto Superior Inmediato: | Subinspector

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Custodia, orden y disciplina de las personas privadas de libertad, control de la seguridad en las instalaciones del
CENCro penitenciario y apoyo en los programas de tratamiento que conllevan a la reinsercion de la poblacion
privada de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

(1]

Cumplir eficientemente las labores de segundad encomendadas.
Vestir correctamente su uniforme,
Obedecer v respetar a sus superiores.

Participar en todas las actividades que sean organizadas por las autoridades del Establecimiento v que
reqUIEran sus servicios.

Velar por ¢l mantenimiento del orden y disciplina dentro del reclusorio.

Custodiar a las personas privadas de libertad que deben ser trasladados fuera del centro penitenciario a
diligencias o actividades programadas.

Participar en las requisas o registros dentro del Establecimiento.
Intormar de cualquier anomalia que detecte.
R.ealizar los relevos a los puestos de seguridad a la hora indicada.

Orras que por razones del servicio le sean asignadas.




CENTROS

PEMALES

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Controlar efectivamente el desarrollo de las actividades del centro penitenciario, granja penitenciaria v centro de
detencion menor.

Mantener el orden, seguridad v disciplina en el interior del centro penitenciario, granja penitenciaria y centro
de detencion menor,

Garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones penitenciarias




MTROS

PEMALES

5.2. Marco de referencia para la actuaciéon.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Reglamento Interno del Centro Penitenciario.

Reglamento Administrative Interno

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Téenico Especializado (2 - 4

Certificado de 6° Grado (1 (D |0 O1  OD
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado Ol (D (1 (D
Especialidad:

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria

(x)I (D o 01 OD

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | iPor qué?

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

1. Conocimiento en procedimientos de seguridad ()1 (=)D
2. Conocimientos biasicos de paquetes computacionales (x)1 (D
3. Técnicas de redaccidn, ortografia v archivo (x)I (D
4. Atencion vy servicio al cliente. (=) 1 (D

6.3. Experiencia previa. jrequiere experiencia previa de trabajo? O Si ® No

1A |DE2A |DE4A |MASDE
NOS |4 ANOS |6 ANOS | 6 ANOS

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- HASTA | D
CESARIO 1 ANO 2




OTROS ASPECTOS

Aprobar el curso de tormacion dirigido al personal de seguridad impartido por la Escuela Penitenciaria, previo
al desempefio de sus funciones en el centro penitenciario, granja penitenciaria o centro de detencion menor que
sea asignado

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




MTROS

PEMALES

Alcaide

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Pues-| Alcaide
to:

Puesto Superior Inmediato: | Director de Centro

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar registro, control v actuahzacion del SIPE v AFIS de las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




d.

(1]

Administrar de manera eficiente la oficina de alcadia,
Supervisar v controlar el registro de los ingresos v egresos de las personas privadas de hibertad.

Mantener actualizado el registro de ingreso v egreso de privados de libertad en los hibros respectivos v
en el sistema de informacion penitenciaria.

Supervisar la apertura del expediente nico del interno v el llenado del libro diario.
Supervisar la afiliacion v elaboracion de ficha de ingreso del interno.

Elaborar los informes de ingreso v egresos semanales, asi como existencia mensual de personas privadas
de libertad, movimientos del mes v remitirlos a la Direccion General,

Elaborar oficios de remision de privados de libertad hacia los jueces de la causa que lo solicite en coor-
dinacion de traslado de reos.

h. Llevar control de la sentencia v computo de la pena de las personas privadas de libertad.
1. Informar a los jueces de vigilancia €]l cumplimiento de las ordenes de libertad.
1. Tramitar ordenes de libertad v elaborar sitvacion juridica de los privados de libertad.

k. Otras que la jefarura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Colaborador jurfn;‘lir:.u

Brindar asistencia juridica

Técnico del area de Alcaidia

Mantener actualizado el SIPE v AFIS

Auxiliar de alcaidia

Colaborar en las diterentes actividades que le sean asignadas.




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

R.egistro v control de las personas privadas de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.
Leyv Penitenciaria v su Reglamento;
Reglamento interno del Centro Penitenciario
Codigo Penal
Codigo Procesal Penal

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Téenico Especializado (2 - 4
Certificado de 6° Grado O (D |00 ()1 (D
Especialidad:

Grado Universitario

(x)
Certificado de 97 Grado or  Op Especialidad: Abogado autorizado o | Ob

Lic. en ciencias juridicas

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(or ()b (yL (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;Por qué?

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

1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1 (D




MTROS

PEMALES

2. Administracion de personal

(x)1

(1D

3. Elaboracion de informes juridicos

4. Manejo de equipo y paquetes informaticos

(x)1
(x)1

(1D
(1D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA |DE 1 A|DE 2 A DE 4 A|MAS DE
CESARIO 1 ANO 2 ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Colaborador juridico X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




Analista programador

IDENTIFICACION

to:

Nombre / Titulo del Pues-| Analista programador

Puesto Superior Inmediato: |Jefe dela Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar ¢ implementar aplicaciones informaticas que faciliten el desarrollo de las funciones de las unidades
organizativas v la sistematizacion de informacion.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

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

Implementar aplicaciones informiticas que faciliten el desarrollo de las funciones de las unidades orga- |

nizativas y la sistematizacion de informacion para la toma de decisiones. .
|

Analizar los procesos administrativos que ejecutan las dreas que requieren del desarrollo de un software

Y emitir opinion técnica,

R ealizar estudios de factibilidad de los disefios a desarrollar.

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

Desarrollar pruebas piloto para la implementacion v ejecucion del disenio realizado,

Dar segnimiento vy actualizacion del sistema implementado; asi como desarrollar capacitaciones del
buen vso del mismo,

Elaborar v actualizar manuales de usuario sobre €l software desarrollado.

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




CENTROS

PEMALES

J. Brindar asesorias sobre la implementacion y adaptacion del sottware de la Direccion General de Cen-
tros Penales, a instituciones homologas nacionales e internacionales que lo requieran, a través de con-
venios y dar capacitacion a los usuarios,

k. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Aplicaciones efectivas para agilizar los procesos administrativos para ¢l cumplimiento de los objetivos institucio-
nales.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Leyes, reglamentos y normativas de la administracion publica en general.

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4
Certificado de 6° Grado O (D |os) (x)I (D

Especialidad: Técnico en software

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () (1D | Especialidad: Ingenieria o Licenciatu- () 1 (x)D
ra en Ciencias de la Computacion o
Sistemas.




Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(1 (D 01 (D
Especialidad:
;Por qué? Programas, capacitaciones, soluciones a
[dioma: ;Cudl? Inglés (x)1 () | problemas, software, libros, etc. la mayoria se en-
cuentra en el idioma inglés.

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

1. Anialisis de Sistemas (x)1 D

2. Mangjo avanzado de computadoras v periféricos (x)1 (D

3. Conceptos basicos de redes (x)1 (D

4. Mantenimiento preventivo v correctivo de computadoras (x)1 D

5. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos (x)1 (D

6. Inglés técnico (x)1 ()b

7. Programacion con base a objetos en multicapa v cliente servidor (x)I D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- HA%TA DE .-.1 A DE ...2 A | DE .-.4 A MA§ DE
CESARIO 1 ANO 2 ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En puestos similares

: _ 11




1M

RAL DE
RS

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajar bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




Asesor Juridico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor Juridico

Puesto Superior Inmediato: | Director de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Conusion Disciplinaria Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asesoramiento juridico mediante opiniones verbales y escritas de forma eficiente, eficaz y oportuna a los
miembros de la comision v unidades que lo requieran, en relacion a las normativas penitenciarias, derecho ad-
ministrative e internacional y otras esteras del derecho, conforme se solicite, de manera estrictamente profesio-
nal garantizando el cumplimiento de la legalidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

Brindar asesoria juridica a los miembros de la conusion disciplinaria penitenciaria en la rama del dere- !
cho administrativo sancionador y otros afines, en cualquier momento que sea requerido,

Roepresentar conjunta o separadamente a los miembros de la comision disciplinaria penitenciaria en |
reuniones, seminarios, talleres ¥y demais actividades que tengan relacion con el que hacer de la comi- |
s10m,

Realizar estudio del expediente disciplinario penitenciario previo al desarrollo de la audiencia de la
causa senalada para tal fin,

Roesolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aphcacion de la Ley Penitenciaria o bien
sobre casos no previstos en la misma.

Orrganizar, normar, coordinar, supervisar los servicios juridicos v la aplicacion de las disipaciones juri-
dicas relativas a la competencia de la secretario/a de actuaciones y colaborador/a juridica, para que se
cumplan adecuadamente las resoluciones pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la comi-
5101,

Emitir opiniones juridicas sobre los requerimientos solicitados a la comision.

Elaborar diagndsticos v proponer recomendaciones a los miembros de la comision para la toma de de-




cisiones resolutivas de los procesos disciplinarios de absolucion o destitucion,

h.  Otras funciones inherentes a su area que sean solicitadas por los miembros de la comision,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica

Asistir técnicamente para desempenarse con responsabilidad en
el seguimiento a los procesos juridicos iniciados en la comision,
hasta que se dicte la sentencia de recomendacion respectiva v
Colaborador/a juridico de 1o Comision | colaborar en forma concreta en la entrega del provecto de re-
Disciplinaria Penitenciaria comendable con estricto apezo a la eficiencia, transparencia e
imparcial; con conocimiento general acerca de leves v de sus
procedimientos v tareas administrativas conexas a la administra-
cion de justicia.

Dar fe con plenitud de las actuaciones procesales, dejando
Secretario/a de actuaciones constancia de la autenticidad e integridad de lo acontecido emi-
rido o recibido en la Comision Disciplinaria Penitenciaria

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Brindar asesoria juridica de forma eficiente, eficaz v oportuna a los miembros de la Comision Disciplinaria

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

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

Y otras normativas aplicables al puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6" Grado (o (1D aiios) ()1 (D
Especialidad:




MTROS

PEMALES

(Grado Universitario

“ertific > 9% G s 1 . . . i ge

Certificado de 9° Grado Ol (b Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas (x)I Ob
o Abogado autorizado.
Grado Post - Universitario de Maes-

Bachiller (O (p | O1r (D

Especialidad:

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

1. Lev Penitenciaria v su Reglamento (x)1 D
2. Conocimiento de legislacion en general (x)1 (D
2. Conocimiento de Pagquetes Compuracionales (x)1 D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® 5i O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECE- | HASTA 1 |DE 1 A2 | DE 2 A 4| DE 4 A 6| MAS DE
SARIO ANO ANOS  |ANOS | ANOS | 6 ANOS

En drea juridica. X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajar bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Lev Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

Asistente de jefatura

IDENTIFICACION

to:

Nombre / Titulo del Pues-| Asistente de jefatura

Puesto Superior Inmediato: ||efe de Unidad, Departamento

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad/Departamento
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apovyar a la jefatura y desarrollar eficientemente todas las actividades delegadas, contribuyendo al buen desem-
peno de las funciones asignadas,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

Orrganizar la agenda de la jefatura,
R.epresentacion de Jefatura en diversas actividades segin necesidad.
Elaboracion de informes, opiniones, memorando, oficios, entre otros.

Reemitr y distribuir las indicaciones v lineamientos emanadas por la jefatura hacia las diferentes ireas del
departamento o unidad.

Encargada de clasificar la correspondencia previa marginaciom respectiva,
R.ecibir v realizar llamadas de la jefatura,

Seguimiento v monitoreo de todas las actividades administrativas v operativas de las diferentes dreas del
di:p;;rt.'mn:nm o unidad,

Revision v supervision de documentos elaborados por el personal, previa firma de la jefatura.

Otras asignadas por la jefatura.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cumplimiento eficaz v oportuno de las responsabilidades asignadas.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion basica. I: Indispensable é D: Deseable

Certificado de 6" Grado

Ol 0D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad;

01

(1D

(Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 () | Especialidad; Estudiante Universitario () [ (x)D
o egresado a fin del area de desempe-
o
Grado Post - Universitario de Maes-
Bachiller (x)1  (Op |™ L ()D
Especialidad:
Idioma: ;Cual? (11 () | ;Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. 1: Indispensable 6 D: Deseable
1. Leyes, Reeglamentos, Instructivos v otros documentos que regulen la ley (1 (=)D
2. Conocimiento v uso de paquetes computacionales (x)1 (D
3. Mangjo de equipo de oficina (x)1 (D
4, Conocimiento de técnicas de redaccion (x)1 (D




MTROS

PEMALES

6.3, Experiencia previa. jrequiere experiencia previa de trabajo? ® 51 Q2 No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA |DE 1 A|DE 2 A DE 4 A|MAS DE
CESARIO 1 ANO 2 ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Secretaria X

OTROS ASPECTOS

cidad de trabajo bajo presion.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capa-

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Pues-
to:

Awxiliar Administrativo

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Unidad, Departamento o Seccion

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Direccion General de Centros Penales

Fecha de actualizacion:

202403

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apovyar en las diferentes actvidades administrativas realizadas por la umdad organizativa

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

(1]

a. Colaborar en la elaboracion de los informes v otros documentos.
b.  Apoyar en el control de la informacion, asi como en las diferentes actividades que se le encomienden.

c. Clasificar y ordenar la documentacion del lugar donde se desempeiie.

d.  Archivar la documentacion generada v recibida. |

Ortros que le asigne la jefatura.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Brindar un eficiente apovo administrativo en las diferentes actividades.




MTROS

PEMALES

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Interno de la Direccion General de Centros Penales;

Orras normas y reglamentos aplicables a los empleados pablicos,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado ()1 (| anos) (O QD
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (1D Onr (D
Especialidad:
Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller (x)I (1D Or (b
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

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

1. Conocimientos bisicos de computacién (x)1 (D
2. Conocimientos biscos de técnicas de redaccion y archivo ()1 (x)D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? QO Si ® No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Mo requiere




CENTROS

PEMALES

OTROS ASPECTOS

Debera participar en capacitaciones que fortalezcan los conocimientos del area en donde se desempena

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capaci-
dad de trabajo bajo presion.,

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




Auxiliar de Alcaidia

IDENTIFICACION

MTROS

PEMALES

Nombre / Titulo del Puesto:

Auxiliar de Alcaidia

Puesto Superior Inmediato:

Alcaide

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar registro, control v actualizacion del SIPE y AFIS del centro.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




.

h.

d.

1.,

Verificar v sellar la documentacion que sale de las personas privadas de libertad hacia diterentes Institu-
ciones del estado.

Elaboracion de fichas de reubicacion de urgencia y la documentacion de todo tipo de traslado.

Elaboracion y remision de informes de movimientos administrativos v judiciales a la Direccion Gene-
ral, Consejo Regional v Nacional, Tribunales de cavsas y de Vigilancia Penitenciaria v de Ejecucion de
Pena.

Afiliar a los privados de libertad segin lo establecido en la Ley Penitenciaria, en el Codigo Penal v
Procesal Penal en los libros v en cualquier Sistema de informadtica que se autorice para el control efi-
ciente en la administracion.

Llevar el control diario del encierro y desencierro, que sirvan como control de la situacion diarna de los
privados de libertad haciendo los movimientos necesarios para garantizar la ubicacion en fase o celda en
que se encuentra detenido incluyendo los hospitalizados y los que estin en la realizacion de cualquier
ripo de diligencia debidamente autorizada.

Llevar el control de documentos judiciales v expedientes inicos que se remiten a la subdireccion téeni-
ca para, el respectivo seguimiento del equipo técnico criminologico.

Actualizacion del Sistema SIPE, v remision de la plantlla correspondiente del sistema al juridico del
Equipo Técnico.

Atender los requerimientos de las visitas de profesionales que le solicite el sr. Alcaide o de autoridad
competente por motvos de prioridad en la administraciom del centro.

Llevar el archivo pasive v active de 1a documentacion correspondiente de la oficina,

Elaborar las salidas de internos para las distintas diligencias autorizadas a efecro de cumplir con las dis—l
posiciones legales en materia de derechos, l

Coordinar con el encargado de la ficha familiar la toma de la fotografia v 1a ubicacion de celda y sector

que se encontraran ubicados los privados de libertad, a fin de facilitar el contacto familiar. '
|

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

Ortras que le sean asignadas por necesidad del puesto de trabajo.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.




Actualizacion de SIPE v AFIS de las personas privadas de libertad del centro penitenciario,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;
Reglamento interno del Centro Penitenciario;

Manual de Descripeion de Puestos de la Direccion General de Centros Penales,

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4
Certficado de 6" Grado (1 (D afios) ()1 (D
Especialidad:

(Grado Universitario

Certificado de 97 Grado (1 (D Especialidad: [Esthdiante #on Ric. (x)I (D
Ciencias Juridicas.
Grado Post - Universitario de Maes-

Bachiller O (p | O1 . (D
Especialidad:

Idioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

6.2. Conocimientos especificos. I Indispensable 6 D: Deseable

1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1 (D

2. Conocimiento de Leyes Penales (x)1 (D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Juridico X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo en equipo v capacidad de wrabajo
bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




Auxiliar de Mantenimiento

IDENTIFICACION

Auxiliar de Mantenimiento (fontanero, carpintero, electricista, mecinico de

Nombre / Titulo del Puesto: ] -
obra de banco v albanil)

Puesto Superior Inmediato: | Técnico de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en buen funcionamiento las instalaciones fisicas y reparar los danos encontrados como: escapes de agua,
fallas de aire acondicionado, sistema eléctrico, servicios sanitarios, entre otros a fin de que permanezcan en bue-
nas condiciones,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Mantener en buenas condiciones las instalaciones penitencianas y edificios administrativos,

b. Supervisar, informar y reparar los danos identificados.

c. Construir, reparar aceras, cunetas, pavimentos yv/o paredes y muros.
d. Instalar, revisar o reparar sistemas eléctricos las instalaciones penitenciarias v edificios administratives. |
e.  Disenar v fabricar muebles v estructuras de maderas.

f.  Sustituir y reparar chapas v puertas de madera.

g, Remodelacion, reparacion e instalacion de divisiones, cielo talso, ventanas y otros,

h. Instalar o reparar tuberias, vilvulas, grifos, sifones, fregaderos, lavamanos v servicios sanitarios.

1. Otras que le sean asignadas por la jefatura,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Optimas condiciones de funcionamiento de las instalaciones penitenciarias v edificios administrativos,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

MNormativa interna de la Direccion General de Centros Penales,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos)

Certificado de 3° Grado (01 (x)D or 0D
Especialidad: Electricidad, Cons-

Eruccion, ete.

Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (11 (> 01 OD
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller Ol (D O (D
Especialidad: I

Idioma: ;Cudl? (1 () | ;Por qué?

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

Electricidad, fontaneria, albanileria, obra de banco, entre otros, segiin area a desem-
penar

(x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Mantenimiento eléctrico, fontaneria v albani-
leria.

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de realizar turnos de trabajo v para €l area de electricistas se requiere contar con acreditacion de la
SIGET.

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo en equipo v capacidad de trabajo
bajo presion.




Bodeguero

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Bodeguero

Puesto Superior Inmediato:

Encargado de Area

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro penitenciario, granjas penitenciarias y centros de detencion menor

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar eficientemente los ingresos y egresos de materiales o productos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

c. Elaboracion de requerimientos de materiales o productos agotados.

d. Coordinar con la seguridad del centro penal el ingreso y salida de materiales o produoctos,

h. Elaboracion de informes.

a.  Preparar v entregar materiales de acuerdo a solicitudes recibidas.

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

e, Acrualizacion de las tarjetas de control, considerando existencias fisicas y valores, .
f. Controlar el buen estado de los materiales o productos almacenados,

g, Informar de cualquier pérdida o anomalia de los materiales o productos que se encuentran en bodega,

1. Realizar el levantamiento fisico de inventario de materiales o productos.
I Supervisar el cuido v proteccion de los bienes existentes.

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados principales.

Control v orden de los materiales o productos resguardados en bodega.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Mormativa interna de la Direccion General de Centros Penales.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado

Certificado de 6° Grado (1 (1D (L (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (1 (1D or (b
Especialidad:

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria

(x)I ()0 Or (Ob

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;:Porqué?

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

. Conocimientos basicos de Paquetes Compuracionales (x)1 (D

2. Conocimientos generales de Kardex (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

Auxiliar de bodega

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




Capellan

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Capellin

Puesto Superior Inmediato: | Director Centro Penal

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Realizar oficios religiosos dentro del centro penitenciario
b. Proporcionar orientacion espiritual a las personas privadas de libertad
c.  Realizar jornadas que promuevan valores morales

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cambio de conducta de las personas privadas de libertad de los centros penales.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Leyes nacionales sobre libertad de profesion de creencias religiosas.

MNMormativa interna de la Direccion General de Centros Penales.




MTROS

PEMALES

PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 4

anos)

Certficado de 6" Grado ()1 (1D (x)1 (D
Especialidad: Sacerdote o Pastor

Autorizado

(Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (1 (1D ()1 (D
Especialidad:
. Grade Post - Universitario  de
Bachiller Maestria
Ol (D o 01 0P
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O (OD | :Porqué?

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

1. Programas de rehabilitacion de adiciones y tratamientos (x)I (D

2. Valores morales v espirituales (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Sacerdote o pastor X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v wabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

Colaborador Administrativo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador Administrativo

Jete de unidad, departamento o seccion / director de centro penitenciario,

Puesto Superior Inmediato: : R y
granja penmenclaria y centros de detencion menor.

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Unidad, departamento o seccion / centro penitenciario, granja penitenciaria y

Departamento / Unidad: .
centros de detencion menor,

Fecha de actualizacion: 20200

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo para garantizar €l buen funcionamiento, control v desarrollo de las actividades propias de la Uni-
dad, departamento o seccidn / centro penitenciario, granja penitenciaria ¥ centros de detencion menor.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a. Apovar en la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo de la unidad, departamento, seccion, centro |
penitenciario, granja penitenciaria y centros de detencion menor.

b. Realizar procedimientos administrativos y operativas ,
c. Asistir a reuniones de trabajo, capacitacion y convivencia.
d. Llevar controles de la informacion relacionada a los procedimientos y actividades realizadas.

e. Elaboracion de matrices, informes y otros documentos,

f. Otras que le sean asignadas,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

clario, granja penitenciaria v centros de detencion menor,

Colaborar en las actividades administrativas v operativas de la unidad, departamento o seccion / centro peniten-

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria v su Reglamento; Reglamento Interno de la DGCP;

Ortras normas y reglamentos aplicables al puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos)

Certificado de 6" Grado (1 (1D Or  (xb
Especialidad: De acuerdo al drea de
su desempefio
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (D (L (D
Especialidad:

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestiia

(x)I (D P O1 (D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion v de oficina en general (x)1

(D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4A
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS

MAS DE
6 ANOS




CENTROS

PEMALES

Avxaliar adminmiserativo X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Pemitenciaria,




Colaborador Juridico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Colaborador Juridico

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector General de Asuntos Juridicos, Director de centro, Jefe de Unidad

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Subdirecciones, unidades, departamentos, centro penitenciario, granja peniten-
ciaria, centro de detencién menaor,

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

detencion menor.

Brindar apoyo en materia legal a la Direccion General, centros penitenciarios, granjas penitenciarias y centros de

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

legal v juridica.

nales vy demandas

a.  Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos de Ley, Reglamentos v Normativa en el drea

1
b.  Apoyar a la Escuela Penitenciaria en la elaboracion de programas de estudios en el area juridica. |
1
c. Elaboracion de programas de capacitacion dirigidos al personal de los centros penitenciarios, sobre la |
forma de proceder en la celebracion de audiencias disciplinarias contras los agentes de seguridad, con-
tra la persona privada de libertad y a la visita del mismo por faltas que cometan.
d.  Tramitar la autorizacion legal de los patronatos,
e. Elaborar provectos de contratos, escrituras pablicas, convenios, resoluciones.
. Elaborar informes v cuadros de resultados.
g, Preparar respuestas a la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, amparos constitucio-
h. Preparar los elementos de descargo o pruebas para ser presentados en las andiencias de quejas en contra

de los funcionarios de los centros penitenciarios,

1. Venficar v conocer del cumplimiento de las sentencias judiciales impuestas a las personas privadas de




P

q.

1.,

libertad, emitdas por los diferentes entes Administradores de justicia,

Feemision de expedientes de extranjeros a la Corte Suprema de Justicia, una vez se encuentre la do-
cumentacion completa.

Actualizar la base de datos de los documentos relacionados al traslado internacional de personas priva-
das de libertad.

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

Elaborar escritos que contene la demanda ante 1o Comision del Servicio Civil de la Direccion General
de Centros Penales en contra del empleado pablico que incumpla sus obligaciones,

Elaborar documento en el que se confirme o revoque estados de emergencia, segan el Art, 23 de la
Ley Penitenciara.

Presentar avisos a la Fiscalia General de la Republica, para que se investiguen presuntos delitos por
parte del personal, fugas de internos v todo aquello que sea indicio de delito.

Defensa técnica del Director General, de direcrores de centros penitenciarios en quejas judiciales, co-
mision del servicio civl, tribunal del servicio civil, entre otros.

Elaborar v dar respuesta requeridas de Habeas Corpus,
Elaboracion de convenios,

Oras que se asignen de acuerdo a sus funciones,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Asesoria juridica a la Direccidn, subdirecciones, unidades, departamentos, centros penitenciarios, granjas peni-
tenciarias v centros de detencion menor,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Constitucion de la Reepublica

Ley Penirenciaria y su Reglamento;




MTROS

PEMALES

Leyes Penales y legislacion en general.

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacidn basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado Or  (p | Aos) 01 OD
Especialidad:

Grado Universitario (estudiante de
Cuarto ano)

Certificado de 97 Grado (1 (1D (X)) (D
Especialidad: Lic. en Ciencias Ju-
ridicas
3 Grado Post - Universitario  de
Bachiller Macstria
Ol 0D o or - 0Obp
Especialidad:

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

1. Elaboracion de informes juridicos (x)1 (D
2. Emitir opiniones juridicas (x)1 (D
J.Feealizar procesos administrativos sancionatorios (x)1 (D
4, Conocimiento de paquetes computacionales (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En drea juridica. X




CENTROS

PEMALES

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo y capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




Colaborador juridico de centro penal

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador juridico de centro penal

Puesto Superior Inmediato: | Director de Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penirenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo en materia legal al centro penitenciario

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

b.

d.

11,

Reegistro v control de las actuvidades que se realizan en las iglesias autorizadas que visitan el centro
penal.

Apovo vy asesoria al director del centro penitenciario.

Depuracion de histados de personas privadas de libertad que aplican al Arc. 105-A de la Lev Peniten- |
claria, |

Dirigir el procedimiento de aplicacion de sanciones del régimen disciplinario a las personas privadas de
libertad, como miembro de la junta disciplinaria del centro. ,

|
Brindar asistencia juridica a cualguier persona privada de libertad que lo solicite v especiabnente a
quienes se les presente cualquier incidente durante la gjecucion de la pena.

Reealizar procesos disciplinarios a agentes de seguridad y/o personal administrativo
Elaboracion de oficios en respuesta a solicitudes de diterentes instituciones,
Motificaciones a privados de libertad.

Audiencias de visita.

Gestionar la autorizacion legal de los patronatos.

Verificar v conocer del cumplimiento de las sentencias judiciales impuestas a las personas privadas de
libertad, emitidas por los diferentes entes administradores de justicia,

Feemision de expedientes de extranjeros a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos, una vez se
encuentre la documentacion completa.

Defensa técnica del director del centro penitenciario en quejas judiciales, comision del servicio civil,




tribunal del servicio civil, entre otros.
n. Elaborar v dar respuesta requeridas de Habeas Corpus.

0. Otras que se asignen de acuerdo a sus funciones,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Asesona juridica al director del centro vy a las personas privadas de libertad,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

Constitucion de la Repiblica
Ley Penitenciaria v su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

Y otras normativas ;1p1i£;!b]¢’5 al puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4
Certficado de 6" Grado ()1 (D afios) ()1 (D
Especialidad:

Grado Universitario (estudiante de

cuarto ano)

Certificado de 9% Grado ()1 (D (X) 1 OD
Especialidad: Lic. en Ciencias Ju-

ridicas

Bachiller (1 D | Grado Post - Universitario de ()] (D




Maestria

Especialidad:

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

1. Elaboracion de informes juridicos (x)1 (D
2. Emitir opiniones juridicas (x)1 (D
3.Realizar procesos administrativos sancionatorios (x)1 (D
4, Conocimiento de paquetes computacionales (x)1 (D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ §i O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En drea juridica. X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




Colaborador Juridico de la Comision Disciplinaria Penitenciaria

IDENTIFICACION

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

Puesto Superior Inmediato: | Asesor/a Juridico de la Comision Disciplinaria Penitenciaria

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Conusion Disciplinaria Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir técnicamente en el seguimiento de los procesos juridicos iniciados en la comision hasta que se dicte la
sentencia de recomendacion respectiva,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Atencion al pablico en general.
b. Orientar e instruir acerca de los temas o tramites que le competen a la comision,

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

d. Revisar los hechos de cada caso v asegurar que todo lo que pueda ser considerado como informacion
pertinente relevante sea tenido en cuenta en el provecto elaborado de los recomendables.

e. Preparar las sesiones de escucha.

f.  Tramitar las causas en los tribunales penales,

2. Supervisar y controlar el trimite de los procesos v asuntos asignados bajo su responsabilidad.

h. Participar en reuniones, actividades, comisiones de trabajo, integrando provectos de autos a discusion
segin la necesidad laboral a peticion de las jefaturas inmediatas, en las cuales se requiera su participa-
cion.

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la resolucion de los procesos juridicos realizados por la comision.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

Constitucion de la Reepublica
Ley Penirenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

Y otra normativa relacionada al puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado ()1

(1D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad:

(D

Certficado de 9° Grado (1

(1D

Grade Universitario (estudiante de
cuarto ano)

Especialidad: Lic. en Ciencias Ju-
ridicas

(X)1

(D

Bachiller

Ol (D

Grade Post - Umiversitario  de

Maestria

Especialidad:

(1

(1D

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

1. Elaboracion de informes juridicos

(x)1

(1D

2, Emitir opiniones juridicas

(x)1

(1D




J.Feealizar procesos administrativos sancionatorios (x)1 (D
4, Conocimiento de paquetes computacionales (x)1 (D
6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIONE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En drea juridica. X

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo y capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




Colector Auxaliar

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Colector Auxiliar

Puesto Superior Inmediato:

Encargado del Fondo de Actividades Especiales, Administrador de Fondo de
Actividades para la Comercializacion de Bienes v Prestacion de Servicios Pro-
ducidos en los Talleres y Granjas del Sistema Penitenciario, Jefe de Tienda Insti-
tucional

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Fondo de Actividades Especiales, Fondo de Actividades para la Comercializa-
ciom de Bienes v Prestacion de Servicios Producidos en los Talleres v Granjas
del Sistema Penitenciario, Tienda Institucional

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar con eficiencia la atencion al pablico, a través de la venta de bienes v servicios.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

(1]

a. Efectuar diariamente el cobro en efectivo en concepto de la venta de bienes y servicios
b. Mangjo v resguardo de comprobantes de venta.

c. Entrega de reporte diario de venta de bienes y servicios

d. Ordenar el efectivo de acuerdo a su denominacion.

Elaboracion de reporte diario v semanal.

f. Actualizacion diaria de libro de acta.

g Realizar diariamente la remesa de las ventas de bienes v servicios.

h. Verficar el orden correlativo segtin comprobante de venta.

1. Otras que le asigne la jefatura.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Brindar un eficiente servicio al cliente y transferencia en las transacciones realizadas en concepto la venta de

bienes v servicios,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Interno de la DGCP; normativa legal sobre manegjo de fondos pablicos

Otras normas y reglamentos aplicables a los empleados ptblicos.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado (M (1D

[ B9
|
.

Titulo Técnico Especializado |
anos)

O Obp

Especialidad:

or O

Certificado de 99 Grado

Grado Universitario

O - Ob

Especialidad:
Bachiller Grado Post - Universitanio de Maestria
(x)I ()b L (Or (b
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O (D | :Porqué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos basicos de compuracion (x)1 D
2. Matematica y administracion (x)1 (D




6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Trabajo de oficina X

OTROS ASPECTOS

Debera participar en capacitaciones que fortalezcan los conocimientos del area en donde se desempena

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Comandante

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Comandante

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector de Seguridad

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro penitenciario, granja penitenciaria, centro de detencion menor,
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar, coordinar, supervisar, elaborar v gestionar la custodia de la poblacion privada de libertad, segiin linea-

Penales para darle complimiento a lo establecido en la Ley Penitenciaria,

mientos de la Subdireccion de Seguridad del Centro, Inspectoria General v la Direccion General de Centros

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a. Sustituir en su ausencia al Subdirecror de Seguridad.
b, Organizar los servicios de vigilancia v registro de visitantes.

c.  supervisar las labores de personal de seguridad penitenciaria a fin de garantizar la disciplina del mismo.

e. Supervisar la labor que desempenen las registradoras que atienden a los visitantes.

f.  Apovar en todas las actividades programadas por las autoridades del establecimiento.

tra

Y otras que por razones del servicio le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

|
d.  Intormar al subdirector de seguridad de todas las anomalias que detectare dentro de dicho personal, asi

como también de las sanciones impuestas,

Titulo del puesto Funcién basica

Inspector

sustituir al comandante en su ausencia y apoyar en todas las




1M

RAL DE
RS

actividades programadas por el establecimiento penitenciario.
. Sustituir al inspector en su ausencia v apovar en todas las
subinspector L o : o
actividades programadas por el establecimiento penitenciario,
Agente Cumplir eficientemente las labores de seguridad encomendadas.
Regstradores Regstro v cacheo de las personas que ingresan al centro,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Control, orden y disciplina del establecimiento penitenciario.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Lev Penitenciaria v su Reglamento

Lineamientos emanados de Inspectoria General

Orras normativas aplicables al puesto.

Lineamientos emanados de la Subdireccion de Segundad v Custodia

Lineamientos emanados de la Direccion del Centro Penitenciario

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado ()1 (D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos
3' 01

Especialidad:

0D

Certificado de 9° Grado (1 (1D

Bachaller

(x)r (D

Grado Universitario

o ()1
Especialidad:.
Grade Post — Universitario  de
Maestria

01
Especialidad:

(1D

(D




[dioma: ;Cudl? 01

(1D

;Por que?

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

1. Conocimiento del area de seguridad (x)1 D
2. Conocimiento en el manejo de armas de fuego (x)1 (D
3. Cursos de adiestramientos v técnicas de defensa personal (x)1 D
4, Conocimientos basicos de paquetes computacionales ()1 (x)D
6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Tiempo de servicio Art. 214 del Reglamento «

de la Ley Penitenciaria

OTROS ASPECTOS

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

Haber aprobado cursos de ascenso

Ser estable emocionalmente, poseer liderazgo, diniamico, discreto, con iniciativa v disponibilidad de horario para

realizar turnos,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contador de Costos

IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Contador de Costos
Puesto Superior Inmediato: Jefesa de la Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario.
Direccion: Direccion General de Centros Penales.
Departamento / Unidad: Unidad de Diversificacién del Trabajo Penitenciario.
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Determinar los costos de produccion tomando en cuenta la materia prima, mano de obra v costos indirectos de fabricacion,
en las diferentes lineas productivas,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Determinar el costo unitario de los productos v del costo por lote, asi también el costo de produccion
por drea productiva,

b, Determinar el costo de los Servicios generados en los Talleres Productivos.

c.  Administrar y controlar la base de suministros para la formulacion de costos. Estandarizar en relacion a
los costos de bienes v servicios las especificaciones técnicas

d.  Elaborar informes periodicos de los precios del mercado con relacion a los productos v servicios.
e.  Verficar las formulas de nuevos productos para incorporar al catilogo.

f.  Gestionar la creacion de codigos de nuevos productos.

g Elaborar y presentar los costos que se tendrin en los eventos,

h. Brindar apoyo para la creacion y actualizacion de la politica de precios.

1. Recolectar informacion técnica de la materia prima.

i. Investigar sobre procesos productivos aplicables a la produccion.

k. Realizar estudios de mercado en lo relacionado a los procesos productivos.




CENTROS

PEMALES

. Facilitar asistencia técnica a la Jefatura, en lo relacdonado a la utiizacion de nuevos productos,
m. Analizar v evaluar la produccion mediante el control de costos de fabricacion.

n. Elaborar v actualizar el manual de procedimientos relacionado a los costos.

0. Coordinar el control del levantamiento de inventarios en los Centros v Granjas Penitenciarias.
p.  Elaborar Manuales v Politicas relacionadas a los Costos ¢ Inventarios.

q. Otras que asigne la Jefatura

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Actualizar los costos de la produccién,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento
Ley Penitenciaria v su Reglamento
Ley de Enica Gubernamental.

Orras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titwlo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6" Grado (01 (1D afios)

Especialidad:

_ Grado Universitario
Certificado de 97 Grado (1 (1 (x)1 (1

Especialidad: Lic. en Contaduria Pa




DIRECCION

RAL DE
( RS
PEMALES

blica

Bachiller Grade Post — Universitario de Maestria
(1 () ()1 (1D
Especialidad:

Idioma: ;Cual? i1 (1D :Por qué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 [: Deseable

1. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x)1 (D

2. Conocimientos de sistemas de costos, ()l (D

f.3. Experiencia previa ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® 51 O No

HASTA 1 DE1AZ DE2 A4 DE4AG MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANDS ANDS ANOS
En dreas reladonadas X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contador del Fondo de Actividades Especiales

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Contador del Fondo de Actividades Especiales

Puesto Superior Inmediato:

Encargado /a de Fondo de Actvidades Especiales

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Fondo de Actividades Especiales

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar eficientemente los ingresos v egresos del Fondo de Actividades Especiales

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




.

h.

d.

Elaboracion de requerimientos de fondos para pago de servicios basicos de oficina central, sucursales
Registro de Armas, Santa Ana v San Miguel.

Elaboracion de requerimiento de fondos para pago de proveedores (compra de computadoras, café,
azlcar, papeleria, entre otros.) para consumo o uso de oficina central, sucursales Registro de Armas,
santa Ana v San Miguel.

Elaboracion de cheques de pagos de bienes y/o servicios y cheques de salarios,

seguimiento del proceso de autorizacion de cheques,

R.evision de ordenes de compra,

Elaboracion de quedan.

R.evision de planillas de salarios de personal FAE- DGCP

Elaboracion de planillas de AFP'S Confla v CRECER., planilla de INPEP v Planilla de 1555,

Elaborar boucher para pagos.

Archivar los comprobantes de caja.

Orras que se consideren necesarias para el desempeno de sus funciones.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto Funcién basica

Auxiliar Contable Apovar en las diversas actividades que se le encomienden

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mo aplica

5.1. Resultados principales.

Transparencia en ¢l control de los registros contables de FAE

5.2. Marco de referencia para la actuacién.




Ley Penirenciaria y su Reglamento

Orras leyes aplicables a su puesto

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripeion de Puestos

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Poblico v su Reglamento

Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién bdsica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técmico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado Or (D |8 O1 (b
Especialidad:
Grado Universitario
P Ay A )3 Y e
Certificado de 9° Grado Ol OD Especialidad: Lic. Contaduria Pa- (x)1 Ob
blica
e Grado Post - Universitario  de
Bachiller Maestria
(a1 p | Mo Ol (P
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Contabilidad Gubernamental (=) (D
2. Conocimiento de auditoria (x)1 (D
3. Conocimiento de la administracion de personal (x)I (D
4. Programas basicos de computacion (x)I (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si

2 No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

En el irea de Contabilidad

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

DE4 A
i ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo y capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contador General de Tienda Institucional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Contador General de Tienda Institucional

Puesto Superior Inmediato:

Jete de Tienda Institucional

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Tienda Institucional

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar eficientemente los ingresos v egresos de los fondos de Tienda Institucional

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




a.  Verificar v validar los registros contables y generar el comprobante contable.
b, Realizar los cierres mensuales v anuales.

c. Generar informes contables

d.  Elaborar v autorizar los estados financieros.

e, Analizar e interpretar los estados financieros e informar los resultados.

f.  Elaborar las conciliaciones bancarias.

Mantener actualizado, ordenado v debidamente referenciado el archivo contable,

=

h.  WVerificar que todas las ransacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en el sistema contable a la fecha
del cierre contable,

i. Verificar que la documentacion para el registro contable contenga datos v elementos suficientes que faciliten el
anilisis sobre la pertinencia, veracidad v legalidad.

. Verificar las partidas generadas en el proceso {devengado del gasto, ingreso percibido v pagada),

k. Werificar las partidas de ajustes efectuadas y la liguidacién de las cuentas de ingreso, egresos, asi como de acreedo-
res v dendores monetarios al cierre del ejercicio contable,

. Acwalizar el catilogo de cuentas contables.

m. Controlar las cuentas de depdsitos pendientes de liquidar que permita controlar los ingresos v egresos de los fondos
de cada una de las personas privadas de libertad.

n.  Conciliar los inventarios sistematizados con los inventarios fisicos de las tendas,

o.  Revisar v controlar los registros contables por provisiones de planillas mensuales, sueldos y salarios, AFP, 1555, en-
tre Otros.

p.  Verificar el registro de las ventas v costo del producto.
q. Generar liquidaciones del persomal de tiendas, cesado(as).
r.  Apovar en los procesos que realizan las anditorias.

5. Onras que determine el(la) jefe(a) de Tienda Institucional.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto Funcién basica

Avxiliar Contable Apovar en las diversas actividades que se le encomienden

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Transparencia en el control de los registros contables de Tienda Institucional

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Otras leyes aplicables a su puesto

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripcion de Puestos
Ley de Adquisiciones y Contratacion de la Administracion Piublico v su Reglamento

Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6" Grado () (1D aiios) () ()
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (i (D (x)1 (D
Especialidad: Lic. Contaduria Pablica
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(0 (D o 01 Op
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? (I (D | :Por qué?

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

1. Contabilidad Gubernamental

(x)l

(1D




MTROS

PEMALES

2. Conocimiento de auditoria (x)I (D
3. Conocimiento de la administracion de personal (x)I (D
4. Programas bisicos de computacion (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® §i O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE 1 A
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS

DE2A | DE4A | MAS DE
4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En €l drea de Contabilidad x ‘

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo vy capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Concejal del Concejo Criminologico Nacional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Concejal del Concejo Criminolégico Nacional

Puesto Superior Inmediato: | Director del Concejo Criminologico Nacional

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Nacional
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Procurar la prevencion del delito, 1a readaptacion v reinsercion social de las personas privadas de libertad, a tra-
ves de la emision de pautas, normas v directrices de trabajo en materia de diagnostico, clasificacion y tratamien-
to penitenciario

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

(1]

Proponer a la Direccion General de Centros Penales, los proyectos de trabajo v reglamentos I
que sean necesarios para el mejor funcionamiento de los establecimientos. |

R.ealizar los estudios que en materia penitenciaria le solicite el Ministerio de Justicia y Seguri-
dad Publica o la Direccion General de Centros Penales.

|
Dictar las pautas generales sobre el régimen v tratamiento de las personas privadas de libertad v
las directrices para su clasificacion v trasdado, que deberdn seguir los concejos eriminologicos re-
gionales,

Conocer ¢l grado de las decisiones o resoluciones de los concejos criminologicos regionales,
por impugnaciones hechas en favor de las personas privadas de libertad, cuando dichas medidas les
DCASIONEN UnN Perjuicio,

endir un informe semestral ; irector General de Centros Penales sobre su labor.
Rendir un inform nestral al Director General de Centros Penales sobre su lab

Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion y desarrollo de programas de estudio
v las demis que establezea la Ley Penitenciaria v su Reglamento,

Formular la planeacion estratégica v vigilar la gjecucion del Programa de Clasificacion Peni-
tenciaria para hacer las recomendaciones de las politicas del mismo, a la Direccion General de
Centros Penales.




h.

1.

P

q.

u.

Supervisar los concejos criminologicos regionales, en lo relacionado con el régimen v trata-

miento de las personas privadas de libertad, y la revision, seguimiento y actualizacion del expe-
diente nico, respetando su independencia técnica,

sugerir a la Direccion General de Centros Penales las reformas necesarias al Reglamento Ge-
neral de la Ley Penitenciria, 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, efec-
tie la Direccion General, el mforme respectivo deberd ser razonado con opiniones y recomenda-

clones,

Elaborar un diagnostico del funcionamiento 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 Penitenciaria.

Evalvoar cada tres meses el trabajo de los concejos criminoldgicos regionales e informar de los
resultados a la Direccion General.

Proponer a la Direccion General la realizacion de eventos técnicos-cientificos relacionados
con ¢l trabajo penitenciario.

Participar en coordinacion con la Escuela Penitenciana en la entrevista complementaria por
especializacion para la seleccion del personal de los Concejos Criminologicos Nacional v Regiona-
les.

R.esolver apelaciones sobre ubicacion de internos(as) en fases ordinaria y confianza.

Foegular las distintas fases de régimen progresivo.

Facilitar a las personas privadas de libertad suspender la aplicacion de un tratamiento progresi-
vo, individualizado e integral.

Asesorar al personal penitenciario en lo relacionado a las funciones asignadas al Concejo Cri-
minologico Nacional.

Proporcionar a solicitud, informe reservado del internofa), para efecto de conmutacion de pe-
na e indultos.

F.emitir constancia de la actividad laboral realizada por la persona privada de libertad al juzga-
do de wvigilancia penitenciaria y ejecucion de la pena competente para que se efectué rectificacion
del computo practicado, segin lo establecido en el art. 44 inciso final de 1a Ley Penitenciaria.

Proponer el o los Centros Penitenciarios que atenderin los equipos técnicos criminologicos,

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




ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcidn basica

Concejos criminologicos regionales

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

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Fortalecimiento del sistermna progresivo mediante la aplicacion de programas de tratamiento penitenciario.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Constitucion de la Reepublica
Ley Penitenciaria v su Reglamento

Leyes Penales y legislacion en general

Y otra normativa relacionada al puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado Or - (D |Aos) 01 (D
Especialidad:
Grado Universitario

. : Especialidad: Abogado, Crimino-

o o > 9% G " es o 1 C

Certficado de 9° Grado (1 (D logo. Socidlogo, Médico, Psiquia- (x)1 (D
tra, Psicologo, Trabajador Social,
Educador.
Grado Post = Universitario  de

Bachiller O (p | Maestria ()1 (JD

Especialidad:




[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

1. Criterio propio v capacidad de analisis (x)1 D
2. Conocimientos en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de pro- (x)1 ()D
yvectos de investigacion delincuencial y delictiva.
3. Conocimientos sobre Ley Penitenciaria v Reglamento General de la Ley Peni-
tenciaria, Criminologia, Administracion Penitenciaria, clasificacion, diagnostico (x ) 1 D
criminelogico v metodologia de la investigacion,
4, Reedaccion de documentos v poseer mistica de trabajo y ética profesional, (x)1 (D
5. Manejo de equipo v paquetes informaticos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Protesional de equipo técnico criminologico x

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capacidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Concejal del Concejo Criminologico Regional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Concejal del Concejo Criminolégico Regional

Puesto Superior Inmediato: | Director del Concejo Criminoldgico Regional

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Concejo Criminologico Regional
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar y supervisar el trabajo realizado por los equipos técnicos criminologicos, ubicados en la zona geogri-
fica de su competencia.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




&

fr.

10,

12.

13.

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

Determinar el régimen de ejecuciones de la pena v medidas de seguridad, asi como el tratamiento de cada
persona privada de libertad segin sus necesidades.

Indicar el avance o regresiom de las personas privadas de libertad dentro de las diferentes etapas del sistema
progresivo v su clasificacion en los distintos tipos de centros, segun sus condiciones personales,

Proponer al Juez de Vigilancia Penitenciana v de Ejecucion de la Pena la concesion del beneficio de la
libertad condicional anticipada, a favor de las personas privadas de libertad condenadas que rednan los re-
quisitos 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 v seguimiento
del expediente tnico de toda persona privada de libertad.

Coordinar las funciones v actividades de los Equipos Técnicos Criminologicos de los Centros con los pa-
tronatos v asociaciones civiles de asistencia a personas privadas de libertad v personas ex privadas de liber-
tad.

Colaborar en campanas que tengan por objeto prevenir €l delito.

Coordinar con los Equipos Técnicos Criminologicos de los Centros las acciones que contribuyan al desa-
rrollo integral de personas privadas de libertad v personas ex privadas de libertad.

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

. Desarrollar actividades v promover la ¢jecucion de programas de sensibilizacion a la comunidad, para inte-

grar al absueltofa) a la misma.

Evaluar cada tres meses el trabajo de los equipos técnicos criminologicos de los centros e informar al Con-
cejo Criminologico Nacional.

Cumplir con las disposiciones de la Ley Penitenciaria v su Feeglamento,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica

Equipos técnicos criminologicos

Elaboracion de propuestas de las personas privadas de libertad para
promover a las tases del sistema progresivo,




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Ratificar las propuestas a las diferentes fases de las personas privadas de libertad de la zona geogrifica de su
competencia.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.
Ley Penitenciaria v su Reglamento; Ley de Etica Gubernamental
Conocimientos profesionales en su drea.

Reglamento Administrativo Interno

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4
Certificado de 6° Grado ()1 (D | os) ()1 (D

Especialidad:

(Grado Universitario

Certficado de 9° Grado { }] '|: }I-} Especia“dad: ﬁhﬂgdﬂ, Tri{hq'i_.ﬂf]ﬂl' '|: X } | '|: }D
Social, Psicologo y Educador
Bachiller Grado Post— Umiversitario de Maestria
9] (D ()1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O  (OD | :Porqué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable é D: Deseable

1. Experiencia en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyectos (x)1 0D
de investigacion delincuencial v delictiva,

2. Sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Crimino-
logia, Administracion Penitenciaria, clasificacion, diagnéstico criminologico v (x ) 1 D
metodologia de la investigacion.




MTROS

PEMALES

3. 4. Manejo de equipo y paquetes informiticos (x)1 (1D

4, Redaccion de documentos, (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En ¢l drea penal x

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, €nca profesional, tmbajo en equipo v capacidad de
trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinador/a de clinica

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador/a de clinica

Puesto Superior Inmediato: | Director del centro penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar excelente servicio médico integral a los pacientes privados de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

(1]

Reealizar evaluaciones médicas del expediente (nico a pacientes de nuevo ingreso y proponer el plan
de manejo individual, ad como las evalvaciones de segnimiento respectivo,

Brindar consulta médica a todas las personas privadas de libertad con problemas de salud v controlar |
que se le suministre la prescripeion adecuada. |

Atender cada semana a los pacientes privados de libertad con medidas de aislamiento e informar de su |
condicion de salud. |

Participar en la formulacion integral de diagnosticos criminologicos.
Dar seguimiento médico a casos especificos de pacientes privados de libertad.

Dar respuesta a oficios de Jueces, Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos u otras Ins-
tituciones que lo requieran,

Participar activamente en ¢l desarrollo de los programas de salud del plan anual operativo.

Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Salud y cualquier otra institucion pubernamental v no
gubernamental, para el beneficio v el mejoramiento de la salud de la poblacion privada de hibertad.

Supervisar v orientar al personal bajo su cargo (médico, odontélogo, enfermeria, coordinadora de en-
fermeria, colaborador de clinica, archivo clinico) para que cumplan sus funciones v los objetivos labo-
rales.




1.,

P

Realizar estrategias o lineamientos de trabajo en cada clinica penitenciaria, donde se detalle calendari-
zacion de consultas médicas, odontologicas v otras especialidades, por sector.

Calendarizacion y coordinacion de actividades para los miércoles preventivos: charlas por parte de en-
fermeria, charla por parte de médicos v de odontologos. Actividades preventivas en salud.

Monitorear v supervisar que los pacientes privados de libertad sean atendidos de manera oportuna en
clinica, ya sea en consulta o en la realizacion de procedimientos.

R.ealizar monitoreo de insumos v medicamentos de farmacia,
Capacitar a los promotores de salud penitenciarios.
Colaborar activamente en los programas del equipo técnico criminologico si asi se requiere,

Evaluar expedientes v examenes para aprobar la visita intima conyugal,

r.  Otras funciones que le sean asignadas.

q. Ewvaluacion de recetas de compra externa por familiares de personas privadas de libertad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcidn basica

Brindar atenciones en salud integral a la poblacion privada de

Medico :
A libertad.
i Brindar atenciones odontologicas 2 la poblacion privada de
Odontologo : ] M p
: libertad.
. Realizar la seleccion v preparaciom de personas privadas de
Enfermer/o

libertad para una adecuada v oportuna consulta medica.

Coordinador/a de enfermeria

Control administrativo de las actividades v servicios de salud
proporcionados a las personas privadas de libertad.

Colaborador/a de clinica

Controlar la ingesta de medicamentos a las personas privadas de
libertad

Archivador/a

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en ¢l
expediente médico,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Coordinacion de las actividades de la clinica v atencion medica general a los privados de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Otra normativa aplicable al puesto.

Leves, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion piblica en general

Normas y Técnicas establecidas en el codigo de salud.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4

Certificado de 6° Grado 0Ol afios) 01 (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (x)I (D
Especialidad: Docror en Medicina
Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller ()1 ()1 ()D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl?

() | ;Por queés

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

1. Conocimientos de métodos y téenicas de medicina preventiva (x)I (D
2. Administraciom de personal (=)l (D
3.Conocimiento en atencion v servicio al cliente de forma presencial (=1 (D

4, Procedimientos de atencion clinica

(x )1 (D




MTROS

PEMALES

5. Mangjo de equipo v paquetes informaticos (=)l D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Medico en clinica u hospital ‘ ‘ x ‘ l ‘ ‘

OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por Lljunt;] de u‘igihﬂﬁi;; para ejercer la carrera,

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecidn, ética protesional, trabajo en equipo vy capacidad de
trabajo bajo presion.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinador/a de Enfermeria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador/a de Enfermeria

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de Clinica

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar v supervisar que las actividades del personal de enfermeria se realicen con eficiencia y eficacia

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

supervisar actividades del personal de enfermeria.
Elaboracion de expedientes Gnicos v clinicos de nuevo ingreso,

supervisar la entrega de tratamiento de tuberculosis (TAES), de tratamientos retrovirales (TAR) v
tratamientos especiales.

|
i
|
|
Apovyar al personal bajo su cargo en atencion al paciente privado de libertad cuando sea requerido. [
Elaborar rol mensual de enfermeria.

Supervisar pilas v barriles cada 15 dias,

Elaboracion de documentos en respuesta a soliatudes.

Elaborar plan de asignacion de actuvidades diarias de enfermeria.

Elaboracion de requisiciones de papeleria y articulos de limpieza.

Supervisar alimentacion de los privados de libertad.

Verificar el complimiento de antibioticos v complejo B.

Supervisar y apovar en la requisicion de medicamentos.




m. Elaborar v remitir informe mensual de produccion a la Unidad Medico Odontologico.

n. Realizar gestion  interinsticucional para  Programas de  Tuberculosis, VIH, vacunacion, citas
hospitalarias en casos especiales en diferentes niveles de atencion (pacientes con cincer, otros).

0. Llevar registro mensual de citas de emergencia complidas v no cumplidas

p. Brindar charlas educativas a s personas privadas de libertad.

q. Supervisar ¢l ornato v limpieza de la clinica interna como externa.

r.  Apovo en campanas v jornadas de salud.

s.  Elaboracion de record anecdotico al personal de enfermeria.

t. Reportar equipo médico y de oficina en mal estado.

u.  Actualizacion de listado de pacientes privados de libertad con enfermedades cronicas.

v. Realizar asignaciones administrativas acorde al cargo o segin delegue coordinador (a) general de
clinica.

w, Otras funciones que le sean asignadas.

estructura del puesto.

Titulo del puesto Funcién basica

Realizar la seleccion v preparacion de personas privadas de

Enfermera/o . L
libertad para una adecuada v oportuna consulta médica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Coordinar oportunamente la atencion en salud integral a las personas privadas de ibertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Leyes, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion pablica en general




MTROS

PEMALES

MNormas vy Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Orra normativa aplicable al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O (D | hos) (x)1 (D

Especialidad: En Enfermeria

Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (1 D ()1 (x)D
Especialidad: Lic. en Enfermeria

Bachaller Grado Post — Universitario de Maestria
9] (D ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;:Por qué?

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

1. Primeros anxilios (x)1 (D
2. Mangjo de equipo v paquetes computacionales (x)1 ()D
3. Admunistracion de personal (x)1 D
4. Conocimiento en atencion v servicio al cliente de forma presencial {x)I (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En el drea de enfermeria x

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la profesion.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capaci-
dad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinador/a del Laboratorio Clinico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador/a del Laboratorio Clinico

Puesto Superior Inmediato: |Jefe del Departamento Medico Odontologico

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Departamento Medico Odontologico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la realizacion de los exmenes clinicos de las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

J.

d.

L.

=

Coordimar avances de acciones con el MINSAL.

Roequerir a las instancias pertinentes el abastecimiento de insumos para el Laboratorio Clinico,

Llevar el registro de los formularios v consolidar el nimero de muestras procesadas en las diferentes dreas del la-
boratorio clinico; v realizar informes de resultados al Departamento Médico Odontolagico.

Participar en el control administrative de las actividades y servicios de salud proporcionados a las personas priva-
da de libertad.

Reeportar datos epidemiologicos v ejecutar acciones de vigilancia epidemioléogica, v otros que fueren solicitados a
las instancias correspondientes.

Supervisar el funcionamiento v calibracion de los aparatos v equipos de laboratorio,

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

Coordinar v planificar la realizacion de todos los eximenes de laboratorio clinico, solicitados por los centros.

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

Orras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO




Titulo del puesto

Laboratorsta clinico

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Maonitoreo oportuno de la realizacion y entrega de examenes clinicos de las personas privadas de libertad.

Funcion bdsica

Brindar resultados de laboratorio confiable, oportuno v de calidad
de los pacientes privados de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Otra normativa aplicable al puesto.

Normas y Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Manual de Procedimientos Técnicos de Laboratorio Clinico.

Leyes, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion pablica en general.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable o D: Deseable

Titnlo Técnmeo Especializado (2 — 4
anos)

Certificado de 6% Grado (1 (1D ()1 (1D
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 97 Grado o1 OD Especialidad: Licenciatura en Laborato- ()T (b
rio Clinico
Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller (O (D ()1 (D
Especialidad:

Idioma: Inglés ()1 ()D | :Por qué?




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

1. Mangjo de equipo informatico

(1D

[

Manejo de equipos de laboratorio

(1D

3. Admimistracion de personal

4.Conodmiento en atencion y servicio al cliente de forma presencial

(1D
(1D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- HASTA |DE1A2 DE2A4 DE4AG6| MAS DE
CESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Laboratono clinico x

OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera.

trabajo bajo presion.

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, ética profesional, trabajo en equipo y capacidad de




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinador de soporte

IDENTIFICACION

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

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informitico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar tareas de disefio, produccion v mantenimiento de software, dando cumplimiento a las normas técni
cas de control interno especificas del Ministerio de Justicia v Seguridad Pablica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




a.  Dar mantenimiento preventivo a los equipos informiticos de la red (switch, firewall, router) que son
propiedad de la Direccion General de Centros Penales y que estén en centros penales de la region
geografica que tenga asignada.

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

c.  Dar capacitaciones en los sistemas de informacion a los empleados de la Direccion General de Centros
Penales.

d. Ejecutar analisis, desarrollo, implementacion, documentacion, capacitacion y puesta en marcha de
sistemas de informacion nuevos o modificaciones a los existentes, con base a las politicas establecidas

por la jefatura o direccion general,

e, Llewvar registro v control de los inventarios de equipos informiticos, usuarios con acceso a internet, y
audiencias virtuales que se realizan en los centros penales.

f.  Dar soporte técnico en las salas de audiencia virtual que lo requieran en los centros penales de la region
geogriafica que tenga asignada

g Servir de enlace operative entre la Corte Suprema de Justicia para la programacion de audiencias
virtuales en los centros penales de la region geogrifica que tenga asignada

h.  Otras que la jefatura de la Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informitico asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica

Apovar a los usuarios en el manejo de los sistemas informiticos

Técnico/a - S
para el desempeno de sus tunciones,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Funcionamiento efectivo de los sistemas informaticos para el desempeno de las actividades desarrolladas por los
empleados del sistema penitendario.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

MNormas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia v Seguridad Pablica

Ley Penitenciaria y su Reglamento.




Reglamento Administrativo Interno de la DGCP

Y otras normativas aplicables al puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado Or (D Ao 01 OD
Especialidad:

Grado Universitario

P Ay A )3 Y e

Certificado de 9° Grado Ol (D Especialidad: Ing. o Lic en Informati- O1 (x)D
ca o carrera afin,

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria

(XO1 (Ob ) ()1 (D
Especialidad:
. ) . { x| :Por qué? Por el drea téenica en que se desempe-
[dioma: ;Cudl? Inglés ()1 D Sar

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

Utilizacion de sistemas operatvos (x)1 (D
Lenguajes de programacion (x)1 (D
Gestor de hase de datos MySQL (x)1 (D
Administracion de redes LAN v WAN (x)1 (D
Configuracion avanzada de computadoras y periféricos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

Coordinador/a en areas relacionadas a pro-
oramacion € implementcion de sistemas de
informacion

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera cuomplir con lo estableado en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinador/a de Soporte Técnico Informatico

IDENTIFICACION

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

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar, programar y coordinar las visitas de soporte técnico informitico que se brinda a los diferentes equipos
v usuarios de la Direccion General de Centros Penales.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Elaborar, programar y coordinar ¢l mantenimiento y visitas de soporte técnico informatico para todas
las dependencias de la Direccion General de Centros Penales.

b. Recibir y controlar las solicitudes de los usnarios que solicitan asistencia de soporte informatico.

c.  Administrar v actualizar el inventario de hardware.
d. Coordinar con los proveedores el mantenimiento de equipos que cuentan con garantias,

e. Elaborar informes v actas acerca de los movimientos de los equipos informaticos, asi como los descar-
gos que se realizan de los mismos.

f.  Administrar y actualizar el inventario general de equipos informaticos.

. Administrar y actualizar el registro, control y distribucion de los materiales de red y eléctricos que se
urilizan en las visitas de soporte técnico,

h. Elaborar solicitudes de transporte para las visitas de soporte técnico,

1. Owras que considere la Jefatura.




ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcidn basica

Técnico/a

Apovar a los usuarios en el soporte técnico informatico para el
desemperio de sus funciones,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Funcionamiento optimo de los equipos informitcos del sistema penitenciario,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Y otras normativas aplicables al puesto.

Reghmento Administrativo Interno de la DGCP

MNormas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia v Seguridad Pablica

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certficado de 6" Grado

Ol

(1D

Titulo Técmeo Especializado (2 — 4

anos) ()1

Especialidad:

(D

Certficado de 9° Grado

Ol

(D

Grado Universitario

Especialidad: Lic. En Computacion, ()1
Ing. en Sistemas, Ing. En Compu-
tacion

(x)D

Bachaller

(x)1

(1D

Grado Post — Universitario de Maes-
tria

()1
Especialidad:

(D




[dioma: ;Cudl? Inglés (11 (D | :Por qué?

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

1. Mantenimiento de computadoras (x)I D
2 Elaboracion de diagnosticos (x)1 (D
3. Reparaciones y actualizaciones de hardware v software., (x)I D
Conocimiento sobre herramientas o programas (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A DE2A DE 4 A | MAS DE

CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Coordinador/a en dres relacionadas al man-
tenimiento correctivo de hardware v softwa- X
re.

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera complir con lo estabecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Jete de Tienda Institucional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Jefe de Tienda Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativo/a

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar v administrar los recursos generados por las tiendas institucionales. Controlar y administrar los recursos
generados por las tiendas institucionales,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

b. Gestionar la autorizacion para el traslado de fondos a la cuenta de fondos ajenos en custodia de la Di-

a.  Elaborar v aprobar el presupuesto anual de Tienda Insticucional. l
reccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda. ,

|
c.  Autorizar el pago de planilla al personal de tiendas.

d. Coordinar la liquidacion del personal cesado,

e.  Verficar v autorizar las cuentas por pagar,

f.  Autorizar la asignacion de pagos a proveedores.

g, Gestionar v autorizar las solicitudes de apoyo de las diferentes unidades o centros penitenciarios.
h. WVelar por el buen funcionamiento de las tiendas de los centros penitenciarios.

1. Revisar y autorizar las diferentes ordenes de compras de las tiendas institucionales.

1. Amnalizar v autorizar los estados financieros,

k. Realizar propuestas de mejoras al funcionamiento de las tiendas institucionales,




1.

P

Q.

11,

W,

1.,

W

Apoyar en la elaboracion de nuevas herramientas que mejoren la administracion de las tiendas institu-

cionales.
R.ealizar, coordinar v autorizar €l Plan Anual Operativo,
Autorizar cheques v transferencias bancarias para los diferentes pagos.

Gestionar requerimientos de necesidades para la coordinacion general v las tiendas institucionales en
los centros penitenciarios,

Autorizar el seguimiento al Plan Anval Operativo mensualmente.
Contratar al personal administrativo para las Tiendas Institucionales.
Coordinar y autorizar las solicitudes de los traslados segiin necesidades.

Gestionar apovo en calidad de donaciones con los proveedores para las actividades de la Direccion
General de Centros Penales,

Gestionar la autorizacion de las compras con fondos de las tiendas institucionales,
Elaborar informes de documentos emitidos a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.
Dar respuesta a informes de anditorias,

Orras que designe la Direccion, Subdireccion General de Centros Penales v la Subdireccion General
Administrativa,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica

Técnicoa

Contralar v monitorear las acovidades que se desarrollan en la
rienda institucional.

Colaborador/a administrativo./a Ejecuta las actividades que se le asignen,

Secretaria Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, v otras acti-

vidades delegadas.

Ordenanza Reealizar limpieza, traslado la correspondencia v atender otras ac-

tividades de apoyo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la administracion de los recursos generados por las tiendas institucionales,




5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penirenciaria y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Orras leyes aplicables a su puesto

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripeion de Puestos
Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Publico v su Reglamento

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable & D: Deseable

o Op

Certificado de 6" Grado

Titnlo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad:

01 0Ob

(Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () (1D | Especialidad: Lic. Administracion de I (1D
Empresas, Lic. Contaduria o carrera a
fin,
Bachiller Grado Post — Universitario de Maeswria
OF . OD n (1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O  (OD | :Porqué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion de personal (x)I (D
2. Administracion pablica {x)I (D

Lad

. Conocimientos de contabilidad gubernamental

Ol

(x)D




MTROS

PEMALES

4, Conocimiento de paquetes computacionales (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Administracion de recursos financieros ‘ ‘ x ‘ l ‘ ‘

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

]'}C]Ufgadu de R.ecursos Humanos en los Centros Penitenciarios

IDENTIFICACION

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

Puesto Superior Inmediato: | Director del centro o Subdirector Administrative del centro penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento de Feecursos Humanos
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Control de asistencias del personal administrativo v de segundad del centro penitenciario, ‘

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

-

.

d.

Llevar registro v control de entradas v salidas del personal.

Llevar control mensual de todos los permisos autorizados o denegados. |

Elaborar cuadro consohdado de llegadas tardias e inasistencias v remitir al Departamento de Recursos |
Humanos, para la aplicacion de descuentos mensuales,
1

Elaborar computo de permisos personales, |
Recibir v enviar las incapacidades de los empleados al Departamento de Reecursos Humanaos,

Llevar el control de los permisos sin goce de sueldo v posteniormente remitir al Departamento de Re-
cursos Humanos.

Informar al Departamento de Recursos Humanos sobre inasistencias, permisos de estudios, faltas co-
metidas, renuncias, abandonos, fallecimientos, detenciones policiales, entre otras.

Comunicar, apovar y asesorar al personal administrativo v de seguridad sobre lineamientos v tramites
administrativos emitidos por Departamento de Reecursos Humanos.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos actividades a realizarse en cada Centro Peni-
tenciaro.

Toma de huella en el reloj biométrico del personal de nuevo ingreso o por traslado.




k. Otras que asigne el Departamento de Feecursos Humanos,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

rio,

Mantener un eficiente control de asistencia del personal administrativo v de seguridad del centro penitencia-

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Ley Penitenciaria y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Codigo de Trabajo

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4

Especialidad:

Certificado de 6° Grado (1 QD |20 O1  (x)D
Especialidad: Afin al Area
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (i (1D Orn (b
Especialidad:
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(x)I ()b Or  Ob




MTROS

PEMALES

Idioma: ;Cudl? Ingles

01

{ =
D

:Por qué?

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

1. Conocimientos de computacion

2. Conocimientos en administracion de personal

(x)1
()]

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En puestos de oficina x

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y rabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Digitador/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Digitador/a

Puesto Superior Inmediato: |Jefe de Registro v Control Penitenciario

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Reegistro y Control Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ingresar informacion y emitir certificacion de antecedente penal.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Verificar que el DUl se encuentre vigente v en buen estado,

2. Informar si el usuario que solicita la certificacion de antecedente penal tiene alghn proceso judicial
pendiente, |
3. Otras que la jefatura designe. |

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Emitir la certificacion de antecedente penal.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.




MTROS

PEMALES

Reglamento Interno de la DGCP;

Orras normas y reglamentos aplicables a los Empleados Pablicos.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable
Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado ()1 OD | o) 01  (x)D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:
. Grado Post - Universitario de Maes-
Bachiller tria
(x)I (OB or  Op
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? Ingles ()1 (x)D | :Por qué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos biasicos de computacion (x)1 (D
2. Arenciom v servicio al cliente (x)1 (D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? O Si ® No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director del Centro de Coordinacion Post Penitenciario

IDENTIFICACION

MNombre / Titulo del Puesto: | Director del Centro de Coordinacién Post Penitenciario

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro de Coordinacion Post-Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar con diferentes instituciones oportunidades de empleo v capacitacion, permitendo la reinsercion
socio laboral de las personas ex privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

<.

Coordinar ayuda v promocionar todas las actividades post-carcelarias. |

Promover la reinsercion laboral de los ex—condenados v mantener contacwo fluido con todas las institu-
ciones o personas dedicadas a la asistencia post—carcelaria,

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

condenada,

Coordinar la gestion de apoyo con entidades pablicas y privadas dirigido a la formacion profesional, aca-
démica v/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
publicas v privadas, asi como su monitoreo,

Presentar programas de bienestar penitenciario a las personas ex—privadas de libertad condenadas v sus
tamilias.

supervisar v monitorear todas las actividades de las dreas que conforman ¢l Centro de Coordinacion




Post-Penitenciario.

1. Presenar iniciativas v propuestas de proyectos de trabajo para su estudio v gjecucion.,

1. Elaborar propuestas de perfiles de convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional v multsectorial
en beneficio de la poblacion ex-privada de libertad condenada.

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

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Bisica
. Colaborar en la gestion de cursos de capacitadon v colocacion
Técnico - .
laboral de los ex — privados de libertad,
Colaborar Administrativo Elaborar y desarrollar las actividades que la jefatura asigne.
Secretaria Controlar las entradas v sahdas de la correspondencia, apoyar en la
SCCTETAT . Y, . . - .
digitacion de trabajos v brindar atencion a los usuarios(as)
Roealizar la limpieza de la umdad, trasladar la correspondencia a su
Ordenanza destino, asi mismo, atender otras actividades de apovo que se le
asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Persomas ex —privada de hbertad incorporadas a la reinsercion socio-laboral.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Ley Penitenciaria v su Reglamento
Ley de Etica Gubernamental

Y otras normativas ;mlimhl::s al puesto.

PERFIL DE COMNtratacion




MTROS

PEMALES

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O (D |09 01 (D
Especialidad:

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () (1D | Especialidad: (x)I (D

En cualquier especialidad

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
9] (D ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

1. Conocimiento bisicos en computacion (x)1 (>
2. Conocimiento de lasituacion social y laboral del pais, legislacion laboral v peniten-

e (x)1 ()D
claria.
3. Conocimientos basicos en derechos humanos (x)1 (1D
4, Técnicas de mercadeo ()1 (x D
5. Conocimientos en administracion de personal (x)1 (D
6. Hahilidades en gestion y negociacion ()1 (x D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0 No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Administracion de recursos x

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Pemitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director de Centro Penal

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director de Centro Penal

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Centros Penales

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro Penitenciario, granja penitenciaria y centro de detencion menor

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

vadas de libertad.

Control, orden y disciplina de los centros para garantizar la custodia, proteccion y atencion de las personas pri-

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

(1]

I,

c1om,

a.  Coordinar las funciones de la subdireccion técnica, subdireccion de seguridad, subdireccion adminis-
trativa, clinica, alcaidia, oficinas ocupacionales, entre otras; y aprobarlos planes de trabajo.

b. Suvpervisar la administracion eficiente de los recursos del centro.
c.  Dar cumplimiento a las politicas penitenciarias emanadas de Ia Direccion General de Centros Penales.

d. Coordinar con la Subdireccion General Administrativa de centros penales, el apoyo logistico v de
abastecimiento del centro,

Coordinar v ejecutar todas las actividades recreativas, técnicas y administrativas del centro penitencia-
f.  Gestionar apoyo con ofras instituciones y organizaciones regionales v nacionales, con la colaboracion
del patronato del centro,

g, Solicitar la contratacion v nombramiento del personal penitenciario (administrativo, seguridad, opera-
tivo y servicio), para cubrir vacantes o funciones que no estén siendo debidamente cubiertas.

h. Formular el Plan Anual Operativo del centro.

1. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento y evalua-




1. Adoptar medidas de conerol v disciplinarias para el personal administrative v de seguridad del centro,
k. Atender en forma permanente las necesidades de las personas privadas de libertad.

. Formular vy ejecutar el Reglamento Interno del centro,

m. Coordinar y agilizar los traslados de personas privadas de libertad.

n. Autorizar los permisos de salidas de persomas privadas de libertad en sitvaciones de urgencia v dar
cumplimiento a los autorizados por los jueces competentes.

o. Participar activamente en la junta disciplinaria del centro.

p. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion basica

Subdirector/a Técnica

Garantizar la atencién integral de las personas privadas de libertad en
su proceso de readaptacion de forma individualizada o grupal,

subdirector/a de Seguridad

Garantizar la segunidad interna v externa del centro

Subdirector/a Administraciva

Coordinar y administrar de manera efectiva los bienes y servi-
cios con que cuenta el Centro

Secretaria

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apoyar en
la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usnarios(as)

Colaborador/a Administrativo

Elaborar v desarrollar las actividades que la jefatura asigne,

Alcaide

R.egistro v control de las personas privadas de libertad.

Medico del centro

Brindar asistencia y cuidados integrales en salud a la poblacion
privada de libertad.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.




5

centro de detencion menor,

Coordinar v garantizar la seguridad, atencion v estabilidad en el centro penitenciario, granja penitenciaria v

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Manual de seguridad industrial

Manual de seguridad v salud ocupacional

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion basica. I: Indispensable 6 D:

Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Certificado de 6" Grado ()1 (D : ()1 (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (1 D ()1 (x)D
Especialidad: Cualquier especialidad
Bachiller Grado Post = Universitario de Maes-
(x)l (D |™ 0oL 0D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion de prisiones ()1 (x)D
2. Manejo de equipo v paquetes informaticos (x)1 (D
3. Administracion de personal (x)1 (D




MTROS

PEMALES

4. Resolucion de problemas v manejo de conflictos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Administracion de recursos ‘ ‘ x ‘ l ‘

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera complir con lo estabecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director/a de Consejo (frhninu]{tﬂgifu Nacional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director/a de Consejo Criminolégico Nacional

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Penales

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Nacional
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, regular v sistematizar el tratamiento penitenciario a través de las pautas tratamentales con el fin de
lograr la readaptacion y rehabilitacion de las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Coordinar la realizacion de las actvidades v la elaboracion de planes de trabajo del Consejo Criminologico MNa-
cional.

b.  Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del consejo.

c.  Presidir v dirigir las sesiones, previa comprobacidn del quérum, establecidas por la mayoria simple de sus inte-
grantes.

d.  Elaborar v someter a discusion la agenda correspondiente,

e.  Mantener el orden, disciplina v armonia dentro del seno del consejo.

f.  Designar a un integrante del consejo, para que actiie como secretario de actas, quien certificard los dictimenes.
2. Wepresentar al consgjo en todas las actividades que sea requerida su presencia.

h.  Decidir en caso de empate, con voto calificado.

i.  Mombrar un director/a suplente para los casos de ausencia justificada al director/a del consejo criminolagico na
cional.

. Establecer v mantener las relaciones externas que estime pertinentes para beneficio del consejo.
k. Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legales v reglamentarias pertinentes.

I, Toda otra designacion que por unanimidad le otorgue el consejo,




n. Orras que la jefatura inmediata le asigne.

m. Coordinar las actividades con la Direccidn General de Centros Penales,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica
. . . Ratificar el avance o regresion de los penados dentro de las dife-
Director/a  del  Concejo Criminoldgico . _ e e .
Reegional rentes etapas del sigema progresivo, v su clasificacion en los dis-
tintos tpos de centros, segin sus condiciones personales,
Procurar la prevencion del delito, la readaptacion v remnsercion
Conceial social de las personas privadas de libertad, a través de la emision
: de pautas, normas y directrices de trabajo en materia de diagnost-
co, clasificacion y tratamiento penitenciario,
secretarioda del  Concejo Criminologico | Coordinar, supervisar e informar sobre las sesiones v acuerdos que
Macional realiza el Concejo Criminologico Nacional.
Secretaria Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apoyar en la
T digitacion de trabajos v brindar atencion a los usuarios(as)
Ordenanza Realizar la limpieza de la unidad, masladar la correspondencia v
- atender otras actividades de apovo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Minimizar los efectos nocivos del encierro carcelario de las personas privadas de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

L

L]

v Penitenciaria v Reglamento

L

v de Etica Gubernamental

Ly

Leves Penales.

Y otras normativas aphcables al puesto.




MTROS

PEMALES

PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4
Certificado de 6° Grado O (D |09 01 (D
Especialidad:

(Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (1 () | Especialidad Abogado, Trabajador (x) I (D
Social, Socidlogo, Médico, Psiquiatra,
Psicologo, Crimindlogo v Educador

Grado Post = Universitario de Maes-

Bachiller .
or - op |™ 0or  Op
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? Inglés (11 () | ;Por queé?

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

1. Conocimiento en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de provec- (x)1 (D

tos de investigacion delincuencial v delictiva,

2. Manejo de equipo y paquetes informaticos. (x)I (D

3. Administracion de personal x )l IB]
I

Criminologia, Administracion Penitenciaria, Clasificacion, Diagnostico Criminologi- (x)I (D

co v Merodologia de la Investigacion

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0 No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Experiencia en puestos dentro de los Conse-
jos Criminologicos Regionales

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director/a de Consejo Criminologico Regional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director/a de Consejo Criminoldgico Regional

Puesto Superior Inmediato: | Director del Consejo Criminoldgico Nacional

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Consejo Criminologico Regional
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Reealizar estudios criminoldgicos con un enfoque téenico cientifico, con el propdsito de ratificar las propuestas en
el régimen progresivo penitenciario v la reinsercion de las personas privadas de libertad a la sociedad, cumpliendo
con el mandato Constitucional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

b.

d.

Coordinar la realizacion de las actividades v elaboracion de planes de trabajo del Consejo Criminola-
gico Regional.

|
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del consejo. |

1
Presidir v dirigir las Sesiones, previa comprobacion del quorum, establecidas por la mavoria simple de |
SUS INCEEranes.,

Elaborar v someter a discusion la agenda correspondiente.

Designar a uno/a integrante del consejo para que actué como secretario/a de actas quien certificara los
dictimenes,

Representar al consejo en todas las actividades que sea requerida su presencia.

Establecer v mantener las relaciones externas que se estime pertinente para beneficio del consejo.
Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legales v reglamentarias pertinentes.

Coordinar las actividades con el Consejo Criminologico Nacional.

Elaborar estudios criminolbgicos en el campo de mi competencia a falta de un especialista en educa-




cion en el consejo v analizar propuestas que realizan los equipos técnicos criminologicos para su ratifi-
cacion o no de la misma,

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

. Otras que sean asignadas por el jete inmediato.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcién basica

Roealizar estudios v andlisis para la radificacion o no ratificacion de las

Concejal _ - . . o
diferentes propuestas remitidas por los equipos téenicos criminolégicos.

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apovar en la

Secretaria L . . . .
digitacion de trabajos v brindar atencion a los usuarios(as)

Realizar la impieza de la unidad, trasladar la correspondencia v

Ordenanza L .
atender otras actividades de apoyo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Rartificar las propuestas en el régimen progresivo penitenciario v la reinsercion de las personas privadas de libertad

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Manual de seguridad y salud ocupacional

Y otras normativas aplicables al puesto.




PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacioén basica. I: Indispensable 6 D:

MTROS

PEMALES

Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4
anos)

Certificado de 6" Grado (1 D ()1 (D
Especialidad:
Grado Universitario
“ertificado de 9° Gr: -
Certificado de 9° Grado 01 (D Especialidad: Abogado, Trabajador (x)I (D
Social, Psicélogo v Educador
i Grado Post — Universitario de Maes-
Bachiller eria
9] OD | or 0Op
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento en el drea penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyec-
tos de investigacion delincuencial v delictiv (x)1 (D
5 stigacion dehncuencal y dehctiva.
2. Manejo de equipo v paquetes informaricos, {(x)1 (D
4, Administracion de personal (x)I (D
Administracion Penitenciaria, Clasificacion, Diagnéstico Criminologico v Metodo-
logia de la Investigacion. (x )1 (D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Experiencia en puestos dentro de los equipos x
técnicos criminologicos,

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director/a de Escuela Penitenciaria

IDENTIFICACION

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

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Escuela Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal; asi como el monitoreo del Plan de capacita-
cion y actvidades administrativas,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Garantizar el complimiento de lo establecido en el Reglamento General de 1a Ley Penitenciaria, asi
como lo dispuesto en la Ley Penitenciaria, en lo concerniente a la mision de la Escuela Penitenciaria

b. Orgamzar, coordinar, supervisar v controlar las actividades académicas v admimistrativas de la Escuela,
en coordinacion con el Consejo Criminologico Nacional.

1
¢.  Elaborar el plan de funcionamiento de la Escuela vsometerlo a consideracion y aprobacion de la Di- |
reccion General de Centros Penales,

d.  Analizar el presupuesto anuval de la Escuela v someterlo a consideracién v aprobacion de la Direccion
General,

e. Proponer ante la Direccion General de Centros Penales el nombramiento del personal necesario para
¢l normal funcionamiento de la Escuela.

f. Monitorear la adecuada utilizacion de los recursos asignados a la Escuela.
g, Asumir la representacion oficial de la Escuela Penitenciaria.

h. Promover el intercambio de experiencias directo o indirecto entre la Escuela Penitenciaria v otras or-
ganizaciones nacionales y extranjeras.

i.  Realizar gestiones tendientes a obtener ayudas externas, para enriquecer ¢l patrimonio de la Escuela v |




I]lt‘_]l orar su funclonamiento.,

1. Generar los informes vy memonas que sean requeridos por la Direccion General de Centros Penales,
k. Presidir las sesiones del Consejo Técnico.

. Realizar las funciones secretariales del Consejo Consultivo,

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

n. Aprobar los planes v programas académicos de la Escuela,

0. Las demas funciones que le encomiende €l Director General de Centros Penales.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcidn basica

Secretaria Admimstrativa

Llevar el registro académico v administrative de la Escuela
Penitenciaria v evisar periddicamente procedimientos internos

Jete de Departamento  de Estudios vy

Capacitacion

Reealizar proceso de reclutamiento v seleccion de personal; v
capacitar al personal del sistema penitenciano,

Jete de Departamento  de Registro vy

Documentacion

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

Colaborar Administrativo

Elaborar v desarrollar las actividades que la jefatura asigne.

Controlar las entradas y salidas de la correspondencia, apovar en

Secretaria T . . . .
la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usnarios(as)
Realizar la limpieza de la unidad, trasladar la correspondencia a
Ordenanza su destino, asl mismo, atender otras actividades de apovo que se

le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Formar personal penitenciario calificado para cumplir con los objetivos de la institucion.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.




Lev Penitenciaria v su Reeglamento;

Ley de Etica Gubernamental
Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Manual de seguridad v salud ocupacional

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D:

Deseable

Certificado de 6" Grado

Ol 0P

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos) ()1

Especialidad:

0D

Certificado de 9° Grado (1 (D

Grado Universitario

I . o (x)]
Especialidad: En cualquier especiali-
L‘]ﬂd

(1D

Bachiller Grado Post— Universitario de Maestria
(1 (D ()1 (D
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | :Por qué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
2. Administracion penitenciaria ()1 (x)D
3. Procesos de formacion educativa. (x)1 (D
4. Procesos de seleccion v evaluacion de personal (o (x)D
5. Administracion de personal (x)I D
5. Manegjo de equipo v paquetes informaticos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

Experiencia en formacion educativa

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria, asimismo
lo establecido en el Art. 69 del Reglamento de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Director/a General de Centros Penales

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director/a General de Centros Penales

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro de Justicia v Seguridad Pablica

Direccidn: Ministerio de Justicia v Seguridad Pablica
Departamento/Unidad: Direccion General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar v dirigir politicas para la aplicacion de los principios que rigen la Ley Penitenciaria, asi co-
mo los lineamientos de trabajo en su organizacion, funcionamiento v control administrativo de las dependencias
de la Direccion General de Centros Penales.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




X

(1]

d.

111,

Garantizar el complimiento 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 provi-
siomnal,

Presentar al Ministro de Justicia v Seguridad Publica los proyectos de trabajo v reglamentos necesarios
para el funcionamiento de los centros penitenciarios, las reformas que sugiera el Consejo Criminoldgi-
co Nacional; y propuesta de politica penitenciaria.

Presentar anualmente al Ministro de Justicia v Seguridad Publica el provecto de presupuesto de fun-
cionamiento € inversion y vigilar que se cumpla la ejecucion de acuerdo con lo presupuestado,
Proponer al Ministro de Justicia v Seguridad Publica para su nombramiento o contratacion previo
dictamen de la Escuela Penitenciaria, la némina del personal de todas sus dependencias, asi como de su
refrenda, traslados, ascensos y destituciones.

Autorizar los gastos con recursos provenientes de la actividad penitenci:
de cualquier recurso propio,

1, producto de donaciones o

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

Definir lineamientos de trabajo para cada unidad orgamizativa de la Direccion General de Centros Pe-
nales.

Girar las instrucciones pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes problematicas exis-
tentes en los centros penitenciarios.

Brindar seguimiento a la labor que realizan las diferentes unidades que conforman las Direccion Ge-
neral de Centros Penales v los diferentes centros penitenciarios.

Intormar a los sefiores Titulares del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica sobre la labor desarro-
llada en el Sistema Penitenciario.

Atender los requerimientos de trabajo establecidos por los titulares del ramo.

1
Extender las constancias de antecedentes penales, pudiendo delegarse en otros funcionarios del sistema |
penitenciario para su eficiente complimiento.

Todas aquellas que determine la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funci6én basica




Directores, Subdirectores, jefaturas,
coordinadores de la [Dhreccion General de

) Creneral,
Centros Penales

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Coordinar acciones para €l buen funcionamiento de la Direccion

Dictar politicas para el buen tuncionamiento en el sistema penitenciario

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP
Manual de seguridad industrial

Manual de seguridad vy salud ocupacional

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Cenificado de 6" Grado 9l (D anos)

Especialidad:

Titulo Técnico Especializado (2 = 4

()1

(D

Certificado de 99 Grado

9l

(D

(Grado Universitario

- , . . L. ¥
Especialidad: Lic. en Ciencias Juridi- % ) (D
cas, Admunistracion de Empresas vy
otras afines al puesto.

Bachiller

9l

(1D

Grado Post = Universitario de Maestria

Or OB

Especialidad:




[dioma: ;Cudl? ()1

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

1. Administracion de prisiones (x)I D
2. Administracion publica. (x)1 (D
3. Criterio propio y capacidad de analisis (x)1 D
4. Conocimientos en el desarrollo de provectos de investigacion delincuencial v de-
lictiva. ()1 (x)D
ipialil“.lunm'.imiv:nms sobre Criminologia, clasificacion v metodologia de la investiga- 01 (x)D
6. Redaccion de documentos v poseer mistica de trabajo y ética protesional, (x)1 D
7. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x)1 (D
8. Aadministracion de personal (x)1 (D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Director o Jefatura x

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, hiderazgo, miciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de cnsis, dirigir
equipos de trabajo, ética profesional, capacidad de analisis y facilidad de expresion oral v escrita.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

F.m‘;u'g_;ldu.-’;l de Area

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado/a de Area

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento, Unidad o Seccidn

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Unidad / Departamento: Direccion General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Monitorear el buen funcionamiento del irea de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Coordinar y supervisar las actividades del area.

b.  Dar seguimiento a los lineamientos emanados por la jefatura.

¢.  Elaboracion de informes mensuales v otros que soliciten de acuerdo al irea.

d. Atendera solicitudes presentadas por otras unidades, departamentos y/o otras instituciones.

Otras que le asigne la superioridad.

(1]

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica

Apovar al drea de acuerdo a las instrucciones emanados por la

Técnico/a e
Jetatura

Colaborador/a Administrativo/a Elaborar v desarrollar las actividades encomendadas

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Cumplir con eficiencia el trabajo encomendado,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.
Ley Penitenciaria v su Reglamento;
Reglamento Administrativo Interno DGCP

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4
anos)
Certificado de 6" Grado (1 (D (x)1 (D
Especialidad: Administracion de Per-
sonal o técnico a fin a la Unidad.
Grado Universitario
P Ay A )3 Y e
Certificado de 9° Grado Ol OD Especialidad: Egresado de cualquier 01 (™
carrera a fin a la Unidad.
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(1 (D ) ()1 ()b
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | :Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion de personal (x)1 (D
2. Conocimientos generales de paquetes computacionales (x)1 ()D
3. Redaccion de documentos (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

En areas Administrativas

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado de Afiliacion y Vinculacion AFIS

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Afiliacion y Vinculacion AFIS

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Centro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Monitorear el buen funcionamiento y desempefio de la plataforma informitica de los Sistemas AFIS y SIPE.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

b.

d.

Revisar que la plataforma informatica de los Sistemas SIPE y AFIS estén en buen funcionamiento,
Supervisar el ingreso de la visita familiar e intima. |
|

Supervisar que la captura de los datos biométricos del visitante sean tomados e ingresados correcta-
mente por parte del digitador en el AFIS,

1
Intormar oportunamente coualquier anomalia detectada de la wisita familiar e intima al director del cen- |
tro penitenciario.

Elaborar roles de turnos del personal del drea de afilacion/vinculacion.
Elaborar cuadro de produccion diaria del ingreso de la visita familiar e intima

Orras que le asigne la superioridad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica

Técnico

Apovar de acverdo con las instrucciones emanados por el
encargado de afiliacion v vinculacion,




MTROS

PEMALES

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados principales.

Registro oportuno de las personas afiliadas v vinculadas.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;
Reglamento Administrativo Interno DGCP

Y ofras normativas,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O (p | Ao O1  (x)D

Especialidad: Informatica,

Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (i (1D ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria
(X)L (D - (1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? Inglés Or (D

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

1. Conceptos basicos de redes y computacion ()1 (x)D

2. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos ()1 (x)D




MTROS

PEMALES

3. Administracion de personal. ()1 (x)D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Digitador ‘ x ‘ ‘ l ‘ ‘

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion v trabajo en equipo,

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado del Area Centro de Operaciones y Monitoreo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado del Area Centro de Operaciones y Monitoreo (COM)

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a de Seguridad del Centro Penitenciario.

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacidn: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Control y monitoreo del acceso a puertas v supervision de camaras de video vigilancia

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Mantener monitoreo constante del centro penitenciario, mediante el sistema de video vigilancia con
que se cuenta,

b. Seguir las instrucciones y lineamientos recibido del Centro de Informacion Pemtenciaria.

c. Mantener monitoreo constante del centro penitenciario, mediante la captacion de 1miagenes en vi-
deo.

d. Informar a encargado/a del Centro de Informacion Penitenciaria la necesidad del mantenimiento
Preventivo v correctivo,

(1]

Reealizar y remitir reportes diarios a la maxima autoridad del centro penitenciario y al Centro de In-
formacion Penitenciaria.

f.  Realizar propuestas de mejoras en la ubicacion de cimaras,
g, Mantener una biticora diaria de sucesos relevantes caprados por las cimaras.

h.  Otras que la jefatura inmediata le asigne.




estructura del puesto.

Titulo del puesto Funcion basica

Apovar el area de acuerdo con las instrucciones emanados por la

Técnico del COM
Jefatura

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cumplir con eficiencia el trabajo encomendado.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento,
Reglamento Administrative Interno,
Lev de Etica Gubernamental.

Y otra normativa,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

. |
Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Certificado de 6" Grado (I D - ()1 (x)D |

Especialidad: En informitica

(Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria
(x)I (D - O1 (D
Especialidad:

[dioma: ;Cual? Ingles ()1 (1D | ;Por qué?




MTROS

PEMALES

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

1. Conocimiento de Equipo de Sonido ()1 (x)D
Manejo de equipo informatico (x)I D
3. Mangjo de Equipo Audio Visual (x)I D
4. Conocimiento de Sistema CCTV ()1 (x)D
5. Administracion del personal (x| D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Area de informatica x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

F.m‘;u'gadm.-’u de Oficina Oa‘upafimml

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado/a de Oficina Ocupacional

Puesto Superior Inmediato:

Director/a de Centro y/o Jete de Unidad de Diversificacion del Trabajo Peni-
tenciario

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad

Centro Penitenciario, Granja Penitenciaria, Centros de Detencion Menor v
Unidad de Diversificacion del Trabajo Penitenciario

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

supervisar €l trabajo realizado por los privados de libertad en los talleres ocupacionales

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

talleres del centro,

a.  Controlar y supervisar que se cumplan los procesos en sistemas de produccion establecidos,
supervisar, monitorear v controlar la fuerza laboral en cada uno de los talleres existentes en el centro,

c. Coordinar con el instructor de oficio las capacitaciones que se desarrollen.

d.  Distribuir v asignar a los privados de libertad en los diferentes talleres del centro.

e.  Ejecutar la logistica para la participacion en ferias y eventos para la comerciahizacion de los productos,

f.  Supervisar el control de calidad de los productos y su proceso productivo.

g, Hacer cumplir las normas de higiene v seguridad ocupacional a los privados de libertad.

h. Llevar el control de las fichas de horas trabajadas por cada privado de hibertad.

i. Llevar el registro y control de los privados de libertad inscritos en las actividades laborales de los

1. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Poblacion privada de libertad capacitada en diferentes oficios para reinsertarse laboralmente a la sociedad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.
Ley Penitenciaria v su Reglamento;

]{cgl.‘uncntn Administrative Interno DGCP

Y otras normativas relacionada al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)
Certificado de 6" Grado (1 (D (1 (x)D
Especialidad: Administracion  de
personal o drea industrial
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (D ()1 (1D
Especialidad:
. Grado Post - Universitario de Maes-
Bachiller .
()1 op | O 0D
Especialidad:
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos y manejo de equipo de computacion v de oficina en general (x) I D
2. Administracion de personal (x)1 D
3. Conocimientos generales de procesos productivos v comercializacion (x)1 (D
4, Conocimientos sobre higiene industral ()1 (x D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




MTROS

PEMALES

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-
CESARIO

Colaborador administrativo

HASTA
1 ANO

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Pemitenciaria,




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

r'.lIL‘;JI‘gﬂJU;’:d de Fondo de Actividades r'.ﬁpL'L‘ia]L‘.\

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado/a de Fondo de Actividades Especiales

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativo

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar el ingreso vy la adecuada administracion de los fondos que se perciben por la venta de servicios.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a. Registrar en el sistema las remesas y liquidaciones correspondientes al Fondo de Actividades Especia-
les, cumpliendo lo establecido en el manual técnico de administracion financiera integrada, con el ob-
jetive de contar con registros oportunos y confiables.

1

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

1
¢.  Proporcionar informacién a Unidad Secundaria Financiera sobre saldos de las sub cuentas del Fondo |
de Actvidades Especiales. De acuerdo con los procedimientos establecidos, para mantener intormadas
a las Instancias que lo Selicitan,

d. Verficar que las distintas sucursales entreguen la documentacion, en los plazos establecidos, para ase-
gurar su cumplimiento,

(1]

Recolectar los ingresos percibidos por la venta de la emision de la certificacion de antecedentes pena-
les.

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

g, Elaborar proyecciones v/o presupuestos de ingresos v egresos segin los rendimientos de uno o dos
anos Ccomo margen.

h. Preparar proyecciones o presupuestos financieros de ingresos v egresos para el proximo ejercicio fiscal.




reccion General Administrativa,

ciales,

OLros.

S10MES,

les.

sos, Informe de movimientos de actas.

clomn,

1. Preparar mensualmente informes de la gjecucion financiera, los cuales son remitidos a la Unidad Se-
cundaria Financiera y a la Subdireccion General Administrativa.

j. Preparar informes comparativos mensuales de la ejecucion proyectada v la ejecucion real de los Fon-
dos de Actvidades Especiales, los cuales son remitidos a la Unidad Secundaria Financiera v a la Subdi-

k. Dar seguimiento a la gjecucion presupuestaria del ano en geston.

. Revisar y verificar sobre cada planilla de salarios las plazas financiadas por Fondo de Actividades Espe-

m. Revisar v autorizar requerimientos de fondos: cheques, pagos a proveedores, acreedores varios, entre

n. Supervisar y verificar la planilla de prestaciones sociales y que se realicen los pagos de las obligaciones a
las distintas entidades comeo las sigmientes; Instituto Salvadorenio del Seguro Social, Administradoras de
Fondos de Pensiones, Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada, Instituto Nacional de Pen-

0.  Llevar los registros contables v libros auxiliares para el control de ingresos de los fondos adquiridos por
la venta de Certificacion de Antecedentes Penales.

p. Llevar los registros contables de las operaciones y obligaciones de los Fondos de Actividades Especia-

q. Revisar y presentar a la Direccion General de Tesoreria el estado de ejecucion presupuestaria de egre-

r. Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para ¢l respectivo seguimiento y evalua-

s, Otras que la jefarura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion basica

Contador/a

Control de los registros contables FAE

Avxliar Contable

Apovar en las diversas actividades que se le encomienden

Secretaria

Desarrollar trabajos propios de funciones secretariales

Colector Auxiliar

Registro v control de los fondos recaudados por la venta de
Certificacion de Antecedentes Penales,

Colaborador/a Administrativos/a

Elaborar v desarrollar las actividades encomendadas.




NTROS

PEMALES

Realizar la limpieza en la Unidad v trasladar la correspondencia

Ordenanza }
mterna y externa.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados principales.

Administrar eficientemente el registro v manejo de fondos por la venta de servicios.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripcion de Puestos

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Publico v su Reglamento
Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

MNormativa del sistema de administracion financiero integrado(SAFI)

Ley Penirenciaria v su Reglamento

Orras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado Ol (D | 3fos) Or (D
Especialidad:

(Grado Universitario

Especialidad: Lic. Adnunistracion

Certificado de 9% Grado Ol 0P de Empresas, Contaduria Poblica o (x)1 Ob
Ciencias Economicas u otras afines al
puesto,
e Grado Post = Universitario de Maes- |
Bachiller ..
or - op ™ 01 Ob

Especialidad:




[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

6.2 Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Contabilidad Gubernamental (x)I D
2. Administracion de personal (x)1 (D
3. Cursos sobre programas bisicos de computacion (x)I D
Conocimientos en Administracion financiera, (x)I D
Manejo del sistema de administracion financiero integrado(SAFI) {(x)l (1D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En el iarea de Contabilidad y administrativo X

OTROS ASPECTOS

Etica Profesional, Alto grado de iniciativa, responsabilidad v excelente relaciones interpersonales

con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral v escrita e iniciativa v liderazgo.

Capacidad de planeacion vy organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina v discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado/a de Fondo Circulante de Monto Fijo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado/a de Fondo Circulante de Monto Fijo

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativo

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacién: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registrar y controlar eficientemente el fondo circulante del monto fijo

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

b.

d.

Administrar los fondos provenientes de diversas fuentes de la Direccion General,

Manejo de la cuenta bancaria, asi como pago de facturas y recibos con sus respectivas autorizaciones
{efectivo o cheque).

Registro v emision de reportes de compromisos, reprogramaciones presupuestarias a través de la
aplicacion informitica. {
R.ecepcion de facturas (agua, energia, eléctrica, servicios de mensajeria, entre ofros.). |
Control de saldos mensuvales, asi como preparar v ordenar la documentacion justificativa del gasto de
los fondos para tramite de pagos. II
Elaborar comprobantes de egreso fiscal, para que se gestione el pago correspondiente del fondo
circulante del monto fijo v servicios basicos.

Pago de viaticos a empleados de la Direccién General de Centros Penales.

Ortras que se consideren necesarias.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.




Transparencia en ¢l registro v manejo de fondos,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Publico v su Reglamento
Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

Ley Penirenciaria y su Reglamento

Orras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O (D | 0o 01 (D
Especialidad:

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () () | Especialidad: Lic. Admon, De Em- (x)1 (D
presas, Contaduria Pablica o Ciencias
Econdmicas
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(1 (D ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cual? ()1 ()D | :Por qué?

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

. Contabilidad Gubernamental (x)I (D

2, Cursos sobre programas basicos de computacion (x)1 (D

Conocimientos en Administracion financiera {(x)I D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En el irea de Contabilidad vy Administrativa b

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,
p p P )
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Enfermera/o de Turno

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Enfermera/o de Turno

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de Enfermeria, Coordinador/a de Clinica

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Clinica de Cenro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar servicios de enfermeria a la poblacion privada de libertad con base a indicaciones médicas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

b.

d.

(1]

Iniciar registros en el expediente médico de toda persona privada de libertad que ingrese al Centro.

Realizar la evaluacion de enfermeria sobre el expediente tinico a personas privadas de libertad de nue-
vo ingreso en un plazo no mayor de veintdcuatro horas; asi como las evaluaciones de seguimiento res- |
pectivas, |

Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente meédico, archivaindolos |
en forma adecuada y con accesibilidad Gnicamente para el personal autorizado. |

Reealizar la seleccion y preparacion de pacientes para una adecuada v oportuna consulta médica.
Participar en la evaluacion integral del diagnostico criminologico de la persona privada de libertad.

Vigilar el cumplimiento de los programas de salud y establecer coordinacion con el establecimiento de
salud publica de la comunidad.

Llevar el control administrative de las actividades v servicios de salud proporcionados a la poblacion
interna, asi como las acciones de vigilancia epidemiologicas.

Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes de actividades, datos
epidemioldgicos v otros que se soliciten.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo del drea de salud vy enviar mensualmente los res-
pectivos avances al Departamento Médico Odontologico de la Direccion General.




licite su participacion.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

1. Participar en todas las actividades que realice el equipo téenico criminologico del centro, donde se so-

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

Expedientes médicos al dia y eficiente servicio de enfermeria.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Reglamento Administrativo Interno

Procedimientos del Mimsterio de Salud Pablica,

Y otras normatvas nacionales ¢ internacionales aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién bésica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado or (b [?0os) (X op
Especialidad: Enfermeria
Grado Universitario

Ceraficado de 9% Grado (i (1D (1 (x)D
Especialidad: Lic. en Enfermeria

Bachiller (o (1D | Grado Post — Universitario de Maestria ()1 (D




MTROS

PEMALES

Especialidad:

Idioma: ;Cudl? O  (OD | :Por qué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable é D: Deseable

1. Primeros auxilios médicos (x)I D
2. Manejo de equipo v paquetes informaticos (x)I D
3. Atencion y servicio al cliente (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Enfermero/a en hospitales privados o publi-
Cos

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Arc.83 de 1a Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fisioterapista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Pues- | Fisioterapista
to:

Puesto Superior Inmediato: | Director del centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Centro penitenciario, granjas penitenciarias y centros de detencion menor,
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar rehabilitacion integral a los pacientes privados de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




CENTROS

PEMALES

a.  Realizar evaluacion integral de las funciones corporales.
b.  Disenar € implementar un plan de tratamiento personalizado para cada paciente privado de libertad.
¢.  Realizar los tratamientos v técnicas rehabilitadoras que se prescriban.

d.  Seguimiento v evaluacion de la apheacion del tratamiento asignado a cada paciente privado de liber-

tad.

e.  Seguimiento al diagnostico v progreso de cada paciente privado de libertad hasta el término del tra-

ramiento,
f. Realizar referencias al MINSAL para el mejor tratamiento del paciente cuando sea necesario.

g. Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre los problemas detectados en el funcionamiento

de los equipos y aparatos,

h. Implementar técnicas grupales para mejorar las habilidades v destrezas del paciente privado de liber-

tad, cuando sea requerido,
i.  Llevar registro diario de las actividades v pacientes privades de libertad atendidos.

1. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Prevencion v disminucion de secuelas discapacitantes en pacientes privados de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;




MTROS

PEMALES

Orra normativa aplicable al puesto.

MNormas vy Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Leyes, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion pablica en general

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable o D: Deseable

Certificado de 6" Grado

9l

(1D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad: Fisioterapia

(x)
I

(D

Certificado de 99 Grado

9l

(1D

(Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura en Fisiotera-
pia

01

(x)D

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
or Ob ()1 ()0
Especialidad:
Idicma: ()1 (D iPor qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable o D: Deseable
1. Mangjo de equipo informitico (x)1 (D
2. Manejo de equipos de fisioterapia (x)1 (D
3. Administracion de personal (x)1 (D
4.Conocimiento en atencion y servicio al cliente de forma presencial {x)I D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A2 DE2A4|DE4A6| MAS DE
CESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS




1M

RAL DE
TROS

Fisioterapia x

OTROS ASPECTOS

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, ética profesional, trabajo en equipo vy capacidad de
trabajo bajo presdn.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestor/a de compras

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Gestor/a de compras

Puesto Superior Inmediato:

Jete de Unidad Secundaria de Adquisiciones v Contrataciones

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar eficientemente los requerimientos solicitados por el sistema penitenciario

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

(1]

dos asignados.

a.  Revisar y atender los requenmientos solicitados por el sistema penitenciario.
b. Realizar cotizaciones con diferentes proveedores, para la comparacion y analisis de precios.

c. Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, asi como llevar el expe-
diente respectivo de cada proceso,

Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

f. Elaborar procesos de compra bajo la modalidad de libre gestion con fondos GOES, FAE u otros fon-

2. Verificar la entrega de bienes v/o servicios en bodega general o centros penitenciarios.

h. Elaborar la calendarizacion de visitas a los diferentes centros penitenciarios con la finalidad de venificar
el cumplimiento de las compras,

1. Otras que lajefatura le asigne.

d. Levantar acta de recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y ser- |
vicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo
establecido en la LACAP.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




MTROS

PEMALES

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados principales.

Reealizar compras apegadas a las normas v leves establecidas

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamenm;
Lev de Adquisiciones v Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP)
Ley de Etica Gubernamental

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnmico Especializado (2 — 4

anos)
Certificado de 6" Grado ()1 (D (x)I (D
Especialidad: Administracion, Mer-
cadeo, a fin a la Unidad.
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (D () (x)D
Especialidad: A fin a la Unidad
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(1 (D L ()1 ()0
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Habilidad en el manejo de los procesos de compras (x)I D




MTROS

PEMALES

2. Mangjo de equipo v paquetes informancos (x)I D
J.Facilidad de expresion oral (x)I D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Gestor de compras en instituciones pablicas o «
privadas

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

[nspector/a de Centro Penitenciario

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Inspector/a de Centro Penitenciario

Puesto Superior Inmediato: | Comandante

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento/Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Custodia, seguridad, orden v disciplina dentro v fuera del centro penitenciario,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o
o

o

a.  Sustiruir al Comandante en su ausencia.

b. Servir de apoyo en todas las actividades pmg_,r;mmdas por las avtoridades superiores.

c. Realizar funciones de Comandante de Guardia, quien es €l responsable del control de ingreso o salidas
de personas u objetos v tendrd las obligaciones siguientes:

Mantener informado a las autornidades del establecimiento de todas las novedades que ocurran
Monitorear que todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes v después de la salida
de sus 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.

Bajo su responsabilidad estarin los libros de: Ingresos v Egresos de personas privadas de
libertad, novedades, servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad v otros que la
Direccion del Centro estime conveniente

Deberd mantener en forma permanente la cantidad de personas privadas de libertad que hay
en existencia, cantidad de internos/as fuera del establecimiento v canddad de agentes que lo
custodian.

Velar por la efectividad de registro de los visitantes.

sera €l encargado de rendir los honores v novedades cuando se presenten los Senores Titulares
del Fameo, Director General vy Subdirector General de Centros Penales, Inspector vy
Subinspector de Centros Penales.

Ordenara rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna v externa a fin de
establecer la normalidad efectividad de los mismos.

El Comandante de Guardia no podrd abandonar su puesto, pero podrd delegar sus funciones
cuando sea necesario con conocimiento del subinspector/a de seguridad o quien haga sus
VECres.




o

o

o
o
o

d. Realizar funciones de Oficial de Servicio Interior, es el responsable inmediato del orden v disciplina
en las areas donde permanece la poblacion interna por lo tanto se hard acompanar de los auxiliares que
sean necesarios y tendrd ademas las siguientes obligaciones:

Coordinar v ejecutar el encierro para el descanso nocturno de las personas privadas de libertad
en sus respectivos dormmitorios v la salida de estos el dia signiente estableciendo la cantidad de
personas privadas de libertad e informando inmediatamente al jefe de servicio y comandante
de guardia,

Coordinar con la seguridad interna las actuvidades a realizar,

Supervisar ¢l reparto de alimentacion de las personas privadas de libertad.

supervisar la asistencia de internos al centro escolar, talleres, bibliotecas vy actividades
programadas

Atender a las personas privadas de libertad que lo soliciten.

Intormar al jefe inmediato v al comandante de guardia de las novedades que se presenten en el
desempeno de su servicio,

Rendir informe cuando la autoridad del establecimiento lo solicite.

Brindar el apovo necesario a la oficina ocupacional del establecimiento,

Reevisar periddicamente dormitorios, puertas, paredes v otros

e.  Otros que por razones del servicio le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funci6én basica

subinspector

Supervisar que las  actividades del centro penitenciario se
desarrollen con normalidad.

Agente de seguridad

Mantener el orden v disciplina dentro v fuera del centro
penitenciario

Registrador/a

Registro v cacheo de las personas que ingresan al centro

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Controlar la segundad del centro penitenciario vy mantener la disciplina de personal de seguridad

5.2. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP




MTROS

PEMALES

Manual de seguridad industrial
Manual de seguridad v salud ocupacional

Y otras Legislacion aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado

Ol

(1D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

' ()]

Especialidad:

(1D

Certficado de 9° Grado

(Grado Universitario

() () ()1 (D
Especialidad:.
Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria
(=) ()b ()1 ()b
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

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

1. Conocimiento en el drea de seguridad (%)l (1D

2. Mangjo de armas, municiones y equipo de segurdad (=)l { D

3. Resolucion de conflictos (x)1 (D

4. Administracion de personal (x)1 ()D

3. Derechos Humanos (=)l (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0 No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS




CENTROS

PEMALES

Tiempo de servicio Art. 214 del Reglamento
de la Ley Penitenciaria

OTROS ASPECTOS

Aprobar los cursos que sean necesarios para ascender a los grados superiores.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciphina, discrecion, trabajo en equipo v capaci-
dad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd complir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

[nspector/a General

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Inspector/a General

Puesto Superior Inmediato: | Director/a General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Unidad / Departamento: Inspectoria General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la segunidad del sistema penitenciario; mediante el apoyo en las diferentes actividades que realiza el
centro penitenciario en beneficio de las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




d.

L.

111,

Garantizar la seguridad de centros penitenciarios, para el efectivo cumplimiento de las drdenes judiciales de restric-
cion de libertad individual de las personas privadas de libertad, de respeto a sus derechos, v del funcionamiento
normal de dichos centros,

Colaborar en el proceso de seleccion v contratacion del personal de seguridad v tratamiento penitenciario,
Evaluar el desempenio del personal de seguridad v tratamiento penitenciario,

Coordinar el traslado, permutas, incapacidades, cambio de funciones y reubicacion del personal de seguridad vy tra-
tamiento penitenciario segin las necesidades de los centros penitendarios,

Llevar el registro v control del equipo u otros implementos, uniformes, armas v municiones del personal de segu-
ridad v tratamiento penitenciario, velando por la adecuada distribucion v udilizacion.

Roealizar Inspecciones en los diferentes centros penitenciarios, con el propésito de verificar que las funciones se es-
tén desarrellando conforme a la normativa interna de la institucion.

Recibir informes de inicio de investigacion disciplinaria v de medidas cautelares.
Coordinar la realizacion de campafias antidopaje.
Elaborar informes estadisticos sobre traslados y reubicaciones del personal de seguridad.

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

Brindar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento v evaluacion.
Llevar el control v registro del personal de seguridad v tratamiento penitenciario,

Oneras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funci6én basica

Sub-Inspector General

supervisar los centros penitenciarios v las areas de la Unidad
de Inspectoria General,

Asistente de la Jefarura Asistir y apoyar al Inspecror/a General.

Secretaria Desarrollar trabajos propios de funciones secretariales,
Colaborador Administrativo Colaborar en asuntos administrativos a la Jefatura,
Avxiliar Administrativo Apovar en las diversas actividades de la unidad.

Encargados de Area

Desarrollar  las  actividades  asignadas por el Inspector/a
General.




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Seguridad v control en todas las actividades de los centros penitenciarios.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;

Convenios v Tratados sobre derechos humanos;
Leves Penales en general,

R.eglamento administrativo interno

Ortras normativas del puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado

Or 0Ob

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad:

or - Op

Certificado de 9° Grado or (b

Grado Universitario

Especialidad: En cualquier especiali-
L-]ﬂ'i.:l

(x) 1 (b

Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
Or (b ) ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Sobre manejo de personal de seguridad (x) 1 (D

Conocimiento en técnicas y ticticas de seguridad, de intervencion v defenso

(x) 1

(1D




2. Sobre seguridad e instalaciones x) 1 (D
3. Conocimientos de Administracion x) 1 (D
4. Técnicas de negociacion (x) I (1D
5. Conocimiento del Sistema Penitenciario (=x)1 D
. Mangjo de equipo v paquetes informaticos x) 1 (D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ Si Q No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En el area de seguridad v liderazgo x

OTROS ASPECTOS

Etica Profesional, Alto grado de iniciativa, responsabilidad v excelente relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar

con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral v escrita e iniciativa v liderazgo,

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina y discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Jete de Departamento, Unidad o Seccion

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Jefe de Departamento, Unidad o Seccién

. . Director General, Subdirectores: General, Administrativo v de Asuntos Juridi-
Puesto Superior Inmediato: :

Cos

Direccion: Direccion Genemnl de Centros Penales
Departamento / Unidad: Direccion General

Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordina v monitorea las disposiciones emanadas por su jete inmediato para dar complimiento oportuno a los
objetivos institucionades.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades del departamento o unidad. |
1

I

Supervisar que se cumplan las disposiciones emanadas por la Direccion General, Subdirectores: Gene-
ral, Administrativo v de Asuntos Juridicos.

1
3. Fortalecer la mejora continua del Sistema Penitenciario, en coordinacion con las unidades y departa- |
Mentos,

4. Supervisar el trabajo de los téenicos y administrativos del departamento o unidad.

5. Elaborar el Plan Anual Operativo v 1a memoria de labores del departamento o unidad.
6. Darsegmimiento al Plan Anual Operativo,

7. Elaborar v dar seguimiento al plan de trabajo.

8. Formular propuestas que beneficien a la poblacion privada de libertad v al Sistema Penitenciario en
general.

9. Realizar, coordinar o dirigir estudios de campo vinculados al cumplimiento de la mision y vision ins-
titucional.




101 Identificar, documentar v proponer mejoras en la organizacion institucional, €l clima organizacional, la
formacion y capacitacion del personal penitenciario; asimismo, supervisar por el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley Pemitenciaria v su Reglamento general

11. Otras tunciones que le sean asignadas por la Direccion General,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Bisica
s . Apovar al departamento o unidad de acuerdo a lineamientos
Técnicosa . .
proporcionados por la jefatura,
Colaborador/a Administrativo Ejecutar las actividades que la jefatura asigne.
Avxiliar Administrativo Apovar en las actividades que la jefatura le asigne
Llevar ¢l control de entradas v salidas de la correspondencia,
Secretaria’o apoyar en la digitacion de trabajos v brindar atencion a los
usuarios(as)
Reealizar la lmpieza del departamento o umidad, trasladar la
Ordenanza correspondencia v atender otras actividades de apovo que se le
asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cumplimiento efectivo de las acciones estratégicas emanadas en el plan anual operativo, asi como las funciones
y responsabilidades asignadas a su drea de trabajo.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Instructivos de la Administraciom Pablica en general.

Manual de Procedimientos v Manual de Descripeion de Puestos




Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacion de la Discriminacion contra Mujeres
Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Publico v su Reglamento
Ley de asueto, vacaciones v licencia de los empleados publicos

Orras leyes nacionales e internacionales aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Especialidad:

Certificado de 6° Grado ()] (D | 4o 01 OD
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()1 (D Especialidad: De acuerdo al frea de ()1 (x)D
su desempeno.
Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller (x)I (D ()1 (1D

[dioma: ;Cudl?

O1

() | ;Por que?

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

Elaboracion de planes, manuales v memoria de labores (x)I (D
Formulacion de provectos (x)I D
Conocimientos en Derechos Humanos (x)I D
Conocimientos en procesos de reclutamiento vy seleccion {(x)l (1D
Conocimiento en procesos de compras (x)I (D
Habilidades en relacion interpersonal (x)I D




Técnicas en redaccion (x)I D
Conocimientos en clima organizacional (x)I D
Administracion Pablica (x)1 (D
Elaboracion de presupuestos (x)I D
Manejo de equipo informatico (x)I D
Administracion de personal (x)1 (D
Manejo v Reesolucion de conflictos (x)I D
Atencion y servicio al cliente {(x)I D
Habilidad en liderazgo gerencial (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Encargado/a de dreas administrativas v pues-
tos de jefaturas

OTROS ASPECTOS

Erica Profesional, Alto grado de iniciativa, responsabilidad v excelente relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar
con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral y escrita e iniciativa v liderazgo.

Disponibilidad de horario, honestdad, responsabilidad, lealtad, disciplina v discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Jefe de Unidad Secundaria Ejecutora Financiera

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad Secundaria Ejecutora Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativo/a

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad Secundaria Ejecutora Financiera
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, coordinar, integrar v supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria v contabilidad gubernamental,
relacionadas con la gestion financiera institucional, dando cumplimiento a las disposiciones legales v técnicas
Vigentes,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

b.

d.

(1]

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 y I
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 li-
neamientos internos para la Formulacion del Presupuesto y Plan Anual de Trabajo del siguiente ejerci-
cio fiscal, con base a la Politica Presupuestaria establecida.

Validar el presupuesto preliminar, segiin el techo asignado.

Informar a las superioridades del seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria,

Coordinar con la jefatura de la Unidad Secundaria de Adquisiciones y Contrataciones de Centros Pe-
nales la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Direccion General de Centros Penales, de con-

formidad al techo presupuestario asignado.

Velar por la aplicacion de las normas v procedimientos de control interno de las operaciones financie-
ras.

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo para el respectivo seguimiento v evalua-




11,

111,

c1om,

Distribuir las normas o lineamientos emanadas del Ministerio de Hacienda para la elaboracion del pre-
supuesto de cada unidad administrativa,

Elaborar v proponer al titular de la Direccion General de Centros Penales las politicas, manuales, ins-
tructivos y demas disposiciones internas de la Unidad Secundaria Financiera que sean necesarias para
regular el proceso administrative financiero de la institucion.

Dirigir, coordinar v supervisar, €l inicio, proceso v finalizacion de las operaciones del ciclo presupues-
rario,

Intormar mensualmente o cuando le sea requerido, sobre la gjecucion de los provectos financiados con
recursos externos y de sus correspondientes desembolsos,

Dirigir y asesorar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y coordinar con la Unidad de Planifi-
cacion la elaboracion de los Planes Anuales de Trabajo de las unidades.

Validar 1a consolidacion de los provectos de presupuesto de las unidades, con sus respectivos planes
anuales de trabajo v remitir al jefe/a de la Unidad Financiera Institucional.

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

Coordinar la elaboracion del presupuesto de efectivo y de los instrumentos técnicos de ejecucion pre-
supuestaria de la institucion v unidades presupuestarias a su cargo, para que posteriormente a su valida-
cion sean remitidos a la Unidad Financiera Institucional.

Gestionar de ser necesario ante la Unidad Financiera Institucional la solicitud de transferencia de crédi-
to ejecutiva o de refuerzo presupuestario, para su tramite ante ¢l Ministerio de Hacienda,

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

Analizar v 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 Contabili-

dad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Orras que la jefatura inmediata le asigne

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica




Dar cumplimiento a lineamientos establecidos por la jefatura v las
normativas aplicables al puesto que desempeia.

Técnicosa

Colaborar en las diligencias administrativas v operativas de la

Colaborador/a Adminmistrativo/a . ’
un Idl_'l L‘]..

Llevar el control de entradas v salidas de la correspondencia,

Secretaria/o apovar en la digitacion de wabajos v brindar atencion a los
usuarios(as)

Realizar la limpieza del departamento o unidad, trasladar Ta
Ordenanza correspondencia v atender otras actividades de apovo que se le
asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la ejecucion de las actvidades de presupuesto, tesoreria v contabilidad gubernamental co-
rrespondientes al ciclo presupuestario.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Pablico v su Reglamento

Ley Orginica de Administraciom Financiera del Estado v su Reglamento

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Ley de Ftica Gubernamental

Reglamento de la Renta e IVA v Ley v Reglamento de la Corte de Cuentas de la Feepublica
MNormativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Orgamizacion para las Unidades Financieras Institucionales, (UFI's)

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripeion de Puestos

Orras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable




MTROS

PEMALES

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado O (D |Aos) 01 OD
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (1 ()D | Especialidad: Graduado en carrerasde  (x) 1 ()D
Ciencias Econdomicas o afines al drea
financiera
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(1 (D ) ()1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
urso de especializacion en Contabilidad Gubernamental (x)I D
Administracion de fondos (x)I (D
3. Conocimiento sobre la operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesore-
coo : (%I (D
ria v contabilidad)
Elaboracion de presupuestos {(x )l (1D
Gestion de Inversion {(x)I (D
Manejo del sistema de administracion financiero integrado{SAFI) (x )1 (D
Manejo de resolucion de conflictos (x)I ()D
Administracion de personal (x)1 D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En el iarea de Contabilidad v administrativos X




CENTROS

PEMALES

OTROS ASPECTOS

Etica Protesional, Alto grado de iniciatva, responsabilidad v excelente relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar
con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral v escrita e iniciativa y liderazgo,

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina v discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Jefe de Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico

Puesto Superior Inmediato: | Subdireccion General Administrativa

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

(1]

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

Establecer controles informiticos para el procesamiento electronico de datos en cada etapa, rales co- |

mo: entrada, proceso y salida para cada sistema, de acuerdo con su tipo o a las funciones que realice. |
Definir 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 oportunc de los sis-
temas de informacion, en caso de desastre v cualquier otro evento,

Emitir 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 afio la contratacion de una poliza de seguros para los equipos informaticos, aplicando el
criterio de costo-beneficio.

Elaborar v ejecutar un plan de mantenimiento preventive y corrective de los equipos informaticos v
equipos de redes de datos de la institucion.

Brindar asesoria técnica en el vso de software desarrollado por la Unidad de Tecnologia v Desarrollo
Intormitico o adquirido por la institucion

Elaborar estudios, tactibilidades v diagnosticos sobre necesidades v gestiones de equipos, sefialando es-




Centros Penales,

la Direccion General,

pecificaciones basicas para los requerimientos.

1. Registro v control del equipo informatico v de redes de datos con que cuenta la Direccion General de

k. Disenar v gjecutar planes de capacitacion sobre el uso de sistemas.
I.  Evaluar y proponer distribucion del equipo informatico.
m. Disenar, desarrollar e implementar sistemas informaticos con sus manuales,

n. Elaborar presupuesto anual operativo de los servicios informiticos de conformidad a las necesidades de

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

p.  Otras que la jefarura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion bdsica

Técnicosa

Apovar a la unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por
la jetatura.

Analista Programador

Desarrollar v analizar la sistematizacion de procesos de acuerdo a
los lineamientos proporcionados por la jefatura

Digtador/a

Apovar a la unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por
la jetatura

Colaborador/a Administrativos/a

Elaborar v desarrollar las actividades que la jefatura asigne.

Llevar €l control de entradas v salidas de la cormrespondencia,

X

Secretaria/o apovar en la digitacion de trabajos v brndar atencion a los
usuarios(as)
Ordenanza Realizar la limpieza de la unidad, trasladar la correspondencia v

atender otras actividades de apoyo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

des del sistema penitenciario.

Garantizar el funcionamiento optimo de software v hardware que contribuvan a la realizacion de las activida-




5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Y otras normativas aplicables al puesto.

Leves, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Pablica en General.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4

Certificado de 6° Grado Or (D | (1 (D
Especialidad:
Grado Universitario

e e Especialidad: Ing. en Sistemas Infor-

Certificado de 9° Grado Ol (D maticos, Lic.  en Ciencias de la (x)1 Ob

Computacion, Ing. en Ciencias de Ia
Computacion

Bachiller

Ol

(1D

Grado Post — Universitario de Maestria

()] (D
Especialidad:

Idioma: ;Cudl? Inglés

(x)1

(D :Por qué? La mayoria de lenguaje de programacion
se encuentran en idioma inglés,

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

1. Analisis de Sistemas (x)1 (1D
2, Manejo avanzado de computadoras v periféricos (x)1 (1D
3. Conceptos avanzados de redes (x)I ()D

4, Mantenimiento preventivo v correctivo de computadoras (x)1 D




5. Conocimiento intermedio / avanzado de bases de datos (x)1 D
6. Inglés técnico (x)1I (D
7. Programacion en base a objetos en multicapa y cliente servidor (x)1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En Jefaturas de dreas relacionadas X

OTROS ASPECTOS

Etica Protesional, Alto grado de iniciativa, responsabilidad v excelente relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion v organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, empatia, disposicion de
trabajar con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral y escrita e iniciativa y liderazgo.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina v discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.

~ 200~




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Laboratorista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Laboratorista

Puesto Superior Inmediato: | Director del Centro

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad Centro penitenciario, grama penitenciaria y centro de detencion menor,
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar resultados de laboratorio confiable, oportune v de calidad de los pacientes privados de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

L.

Control y manejo de reactivos.
Mantener en buenas condiciones el equipo de laboratorio asignado.

Recolectar, revisar y realizar pruebas v examen de rutina, mberculosis, hematologia, citoquimicas v las que se

consideren necesarias para el beneficio de la pobheion privada de libertad.

Aplicar las medidas de bioseguridad v controles de calidad que deben cumplirse, cuando se desarrolle un proce-
dimiento técnico,

Comprobar el funcionamiento v calibracién de los aparatos y equipos de laboratorio.

W ealizar ¢l mantenimiento preventivo, impieza v conservacion de los equipos v materiales asignados.

R.ecopilar, registrar, clasificar, almacenar v procesar las muestras obtenidas adecuadamente.

Actualizar, registrar v controlar el inventario de las pruchas realizadas.

Roemitir al drea de clinica de manera oportuna los resultados de exdmenes de laboratorio de las personas privadas
de libertad.

Orras que la jefatura inmediata le asigne.




ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

R.ealizacion oportuna de examenes v pruebas de laboratorio de las personas privadas de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;

Orra normativa aplicable al puesto.

MNormas vy Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Manual de Procedimientos Teécnicos de Laboratono Clinico,

Leyes, reglamentos, normativas nacional € internacional, instructivos de la administracion piablica en general.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable o D: Deseable

Certificado de 6% Grado

01

(1D

Tiwlo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

()1

Especialidad:

(D

Certificado de 9° Grado

01

(1D

Grado Universitario
- (x)1
Especialidad: Licenciatura en Laborato-

rio Clinico

(1D

Bachiller

01

(D

Grado Post - Universitario de Maestria

01
Especialidad:

(1D

Idioma: Inglés

01

(D | ;Por qué?




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

1. Mangjo de equipo informatico

(1D

[

Manejo de equipos de laboratorio

(1D

3. Admimistracion de personal

4.Conocimiento en atencion y servicio al cliente de forma presencial

(D
(D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- HASTA |DE1A2 DE2A4 DE4AG6| MAS DE
CESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Laboratono clinico x

OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la Junta de vig‘j];mfia para gjercer la pmfcﬁifm.

trabajo bajo presion.

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, €tca profesional, trabajo en equipo vy capacidad de
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mecanico Automotriz

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Mecanico Automotriz

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Logistica

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento de Logistica
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Diagnosticar, reparar v/o modificar los diferentes sistemas electromecinicos que forman parte del funciona-
miento de la flota vehicular de la DGCP,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  HRealizar v controlar todos los aspectos relativos a los mantenimientos preventivos v/o correctivos de la
Flota Vehicular de la DGCP. (Revisiones generales, deteccion de fallas, diagnosticos y reparaciones)

b. Supervisar el desarrollo de mantemimientos preventivos v/o correctivos de la flota vehicular, en dife-
rentes talleres.

c. Realizar revisiones de vehiculos contra presupuestos presentados por talleres en el marco de relaciones |
de trabajo.

d. Recepcion de vehiculos en los talleres, cuando son reparados revisando que se hayan instalado los re-
puestos adecuados v hacerle las pruebas de funcionamiento, asi mismo constatar la entrega de repuestos
cambiados a la flota de la DGCP.

(1]

Cotizar repuestos, lubricantes y llantas para solicitar autorizacion de fondos para efectuar reparaciones
preventivas y/o correctivas.

f.  Rewvisar vehiculos por golpes o deteriora.
g, Llevar vehiculos v dar seguimiento a reparaciones.

h. WVenficar instalacion de llantas nuevas a la flota vehicular DGCP

1. Integrar comisiones de trabajo, para modificacion v evaluacion de bases de licitacion para contratacion |
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de servicios de mantenimiento de vehiculos, suministro de llantas, otros de acuerdo al area.

1. Coordinar con los directores de los centros v granjas penitenciarias, asi como también los centros de
detencion menor; la recepcion v entrega de vehiculos reparados.

k. Llevar el control de la hoja de vida de los wvehiculos de la DGCP.

. Realizar actividad de rellenado de lubricantes a los sistemas de automotores y verificaciones al desgaste
de las llantas de la flota vehicular DGCP.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Eficiente cumplimiento de las responsabilidades asignadas de la flota wehicular,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

Ley v Reglamento Penitenciaria,
Reglamento Administrative Interno,

Reglamento de Transito Terrestre

Ley de Etica Gubernamental

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado Ol Op |0 O1  (x)D

Especialidad: Mecinica Automotriz

Certficado de 9° Grado (1 (D | Grado Universitario ()1 (D




MTROS

PEMALES

Especialidad:

Grado Post = Universitario de Maestria
Bachiller (x)I (D ()1 (D
Especialidad:

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

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

2. Conocimiento de la nomenclatura (x)I (x 1D

3. Conocimientos de mecinica automotriz (x)1 (D

Relaciones Interpersonales

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Taller Automaotriz X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecién, trabajo en equipo v capa-
cidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Meédico Especialista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Médico Especialista

Puesto Superior Inmediato: | Director/a del Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal, Granja Penitenciaria v Centro de Detencion Menor.
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica integral a las personas privadas de libertad de acuerdo a la especialidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

b.

d.

Examinar a los pacientes privados de libertad conforme a los métodos propios de su especialidad.

Ejecutar los métodos de tratamiento penitenciario. I
Brindar consulta médica a los pacientes privados de libertad con problemas de salud y controlar que se
le suministre la prescripeion adecuada; valorando criterios de peligrosidad que estos presenten.

Cumplir con los horarios disefiados por la administracion del centro a fin de dar cumplimiento a las ac- |
tividades de la clinica.

Visitar, evaluar y brindar manejos necesarios a los pacientes privados de libertad con medidas de aisla-
miento ¢ informar de su condicidn de salud,

Dar seguimiento médico a casos especificos de los pacientes privados de libertad.

. Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre situaciones de emergencia o anomalias que se

presentan en la clinica penitenciaria,

Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Salud Pablica v Asistencia Social v cualquier otra insti-
tucion gubernamental v no gubernamental, para el beneficio de la conservacion vy el mejoramiento de
la salud de la poblacion interna.

Presentar informe al Direcror/a del Centro, cada vez que estime que la salud fisica o mental de un pa-
ciente privado de libertad hava sido o pueda ser afectada por la prolongacion, o por una modalidad |




NTROS
PEMALES

cualquiera de la reclusion.

1. Monitorear el buen uso del equipo de trabajo asignado.

k. Otras actvidades asistenciales relacionadas con el drea de atencion al paciente privado de libertad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto

Funcidn basica

Enfermero/a

Brindar servicios de enfermeria a la poblacion privada de
libertad con base a indicaciones médicas.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Asistencia médica especializada y oportuna de las personas privadas de hbertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;

Leyes, reglamentos, normativas nacional € internacional, instructivos de la administracion pablica en general
Mormas v Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Orra normativa aplicable al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6" Grado

0Ol ) anos)

01 0P
Especialidad:

Certficado de 9° Grado

(Grado Universitario
()1 (D

(x)1 (D
Especialidad: Doctor en  Medicina




General
Grado Post = Universitario de Maestria
Bachiller
()1 () | Especialidad: De acuerdo a especiali- (x) 1 (D
dad (Geriatra, Pediatra, Ginecologo
Obstetra, Psiquiatra).
Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;Por qué?

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

. Conocimientos de métodos v técnicas de medicina preventiva (x)I (D
2. Administracion de personal (x)I D
3.Conocimiento en atencion y servicio al cliente de forma presencial (x)I (D
4. Procedimientos de atencion clinica (x)I D
5. Manejo de equipo v paquetes informaticos {x)I (D

6.3. Experiencia previa. ;requiere experiencia previa de Trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Medico de especialidad en clinica u hospital X

OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera,

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, ética profesional, trabajo en equipo y capacidad de
trabajo bajo presion.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Meédico General Consultante

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Médico General Consultante

Puesto Superior Inmediato: | Director/a del Centro

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penal, Granja Penitenciaria v Centro de Detencion Menor.
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica integral a las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

(1]

Reealizar evaluaciones médicas del expediente tnico de las personas privadas de libertad de nuevo in-
greso v proponer €l plan de manejo individual, asi como las evaluaciones de seguimiento respectivo.

Brindar consulta médica integral a las personas privadas de libertad con problemas de salud v controlar |
que se le suministre la prescripeion adecuada.

Visitar a las personas privadas de libertad con medidas de aislamiento e informar de su condicion de sa-
lud. 1

Participar en la formulacion integral de diagnosticos criminologicos.

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

Participar activamente en el desarrollo de los programas de salud del Plan Anual Operativo.

Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Salud Pablica v Asistencia Social v cualquier otra insti-
tucion gubernamental v no gubernamental, para €l beneficio de la conservacion y el mejoramiento de

la salud de la poblacion privada de libertad.

Hacer anialisis de la informacion epidemiologica del Centro v remitir dicha informacion a las entidades
que lo soliciten.

Presentar informe al director del centro, cada vez que estime que la salud fisica o mental de una perso-
na privada de libertad haya sido o pueda ser afectada por la prolongacion, o por una modalidad cual- |




quiera de la reclusion,

I Supervisar la higiene v el aseo del establecimiento; asi como aseo personal v dormitorios de la pobla-
cion privada de libertad.

k. Realizar inspecciones regulares en el establecimiento para ver la calidad, preparacion vy distribucion de
los alimentos.

I. Brindar charlas v cursos de educacion sanitaria; asi como de primeros auxilios y participacion en cam-
panas de vacumcion,

m. Participar en la adquisicion de material v equipo médico,
n. Elaborar reporte epidemiologico mensual v brindar informe siempre que se le requiera.

o, Otras actividades asistenciales relacionadas con el drea de atencion al paciente privado de hibertad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto Funcién basica

Brindar servicios de enfermeria a la poblacion privada de

Enfermero/a . . ) iy
libertad con base a indicaciones médicas,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Mantener las condiciones adecuadas de salud de las personas privadas de libertad, ademas de la implementacion
de planes de atencion integral en salud.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Leyes, reglamentos, normativas nacional € internacional, instructivos de la administracion pablica en general
MNormas vy Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Orra normativa aplicable al puesto.




MTROS

PEMALES

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4
Certificado de 6° Grado O (D |09 01 (D
Especialidad:
Grado Universitario
“ertificado de 9° Gr: - .
Certificado de 9° Grado Ol (b Especialidad: Doctor en Medicina (x)I Ob
General
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(1 (D ) ()1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O (OD | :Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimientos de métodos v técnicas de medicina preventiva (x)1 (D
2. Administraciom de personal {(x)I (D
3.Conocimiento en atencidn y servicio al chente de forma presencial (x)I ()D
4. Procedimientos de atencion clinica (x)I (D
5. Mangjo de equipo v paquetes informaticos (x)1 (D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Médico general en clinica u hospital x

OTROS ASPECTOS




CENTROS

PEMALES

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera,

Honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion, ética profesional, trabajo en equipo vy capacidad de
trabajo bajo presion.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Motorista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Logistica/ Director del centro.

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Departamento de Logistica, centros penitenciarios, granjas v centros de deten-

Departamento / Unidad: .
C1OI EnNoT,

Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apovar a la institucion en el traslado de personal para la realizacion de trimites administrativos con otras institu-
ciones, asi como mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Revisar €l funcionamiento del vehiculo asignado. I
b. Trasladar al personal hacia lugares requeridos para el desempeno de sus funciones. I

c.  Apoyar en el traslado de personas privadas de libertad, materiales, mobiliario v equipo cuando sea re-
querido. |

d. Mantener impio el vehiculo asignado.

(1]

Informar sobre mantenimiento preventivo y correctivo del wehiculo asignado o desperfectos mecinicos
que s¢ presenten.

f.  Llevar el vehiculo a reparaciones cuando sea autorizado por ¢l jefe inmediato,
g, Realizar turnos de emergencia cuando sea requerido,
h. Llevar biticora para control del kilometraje del vehiculo.

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




MTROS

PEMALES

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Eficiente cumplimiento de las misiones oficiales asignadas,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Leyes de Transito v Feeglamentos,
Reglamento Administrative Interno,
Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

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

Certficado de 9° Grado (x)I (D ()1 (D
Especialidad:

Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller (1l (x)D ()1
Especialidad:

0D

[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | :Por qué?

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




2, Conocimiento de la Nomenclatura

(x)1

(1D

3, Conocimientos de mecinica automotriz

3.Conocimiento en atencion y servicio al cliente

Ol
(x)I

(x)D

(1D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Maotorista x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nutricionista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Nutricionista

Puesto Superior Inmediato: |Jefe del Departamento Médico Odontologico

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Deparamento Medico Odontologico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar la higiene en la elaboracion de alimentos, y mends determinados por el médico o especialista para la
poblacion privada de libertad

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




Il

.

Q.

100

16.

17.

15.

Verificar la calidad de los insumos de alimentos al momento de la recepecion, vigilindo que complan
con las caracteristicas organolépticas necesarias.

Controlar que los insumos de alimentos sean almacenados correctamente para que mantengan su cali-
dad hasta el momento de ser utilizados, evitando asi cambios en su composicion nutricional y en las ca-
racteristicas organolépticas,

supervisar que las fechas de vencimiento de los insumos de alimentos estén dentro del tiempo apto pa-
rd CONnsSuImo,

Revisar periodicamente el drea de almacenamiento para detectar la presencia de roedores, plagas o in-
sectos que puedan danar la integridad o calidad de los insumos.

supervisar el espacio fisico del drea de produccion: limpieza de pisos, paredes, mesas de trabajo, pre-
sencia de plagas v control de basura.

supervisar €] procedimiento en lavado v desinfeccion de alimentos.
R.evisar que se utlicen los métodos adecuados de preparacion de alimentos v variedad de menus,
Roealizar verificacion en la manipulacion de los alimentos por parte del personal encargado.

Supervisar el proceso de embalaje de los alimentos vigilando que se cumplan con las porciones estable-
cidas,

Revisar la limpieza de los termos en que se transportan las bandejas, los barriles en los que se deposita
la bebida v las hieleras que transportan las tortillas,

. Supervisa ocasionalmente el recorrido de los alimentos desde la planta hasta los centros.

. Verificar que los alimentos cumplan con las caracteristicas adecuadas para el consumo humano, contro- |

lando sabor, olor, consistencia v temperatura.

. Controlar que las porciones de los alimentos sean los exactos de acuerdo al ndmero de personas priva-

das de libertad y que se incluya el 5% de reserva.

. Supervisar en los centros, las pricticas higiénicas del personal que dstribuye la alimentacion y los que la

reciben.

. Vigilar que en el proceso de lavado de utensilios se emplee el método general de limpieza que com-

prende; lavado, raspado, pre enjuague, empaque, desinfeccion v secado,

Verificar que el area de disposicion de basura este ubicado en la parte exterior de la planta de alimentos
y que posea desagiies adecuados.

Supervisar que exista un control periddico de plagas.

Realizar diagnostico nutricional a casos especiales.




ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

MTROS

PEMALES

Brindar un adecuado balance nutricional en la alimentacion de las personas privadas de libertad,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Reglamento Administrativo Interno,

Disposiciones del Ministerio de Salud Pablica en general.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable
Titulo Técnico Espeaializado (2 — 4

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

Certificado de 9° Grado (I () | Especialidad: Licenciatura en Nutri- (x )1 (1D
cion alimenticia © [ngemieria en Ali-
mentos

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria

(1 (D ) ()1 (D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (1D :Por qués?

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




MTROS

PEMALES

1. Manipulaciom y preparacion de alimentos

(x)1

(1D

3. Elaboracion de ments por kilocalorias

2. Conocer nutrientes v kilo calorias de los alimentos

(x)1
(x)I

(1D
(1D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Mutricionista de hospital o centros de pro- <

duccion de alimentos

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Odon L(&]mguf’;l

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Odontdlogo/a

Puesto Superior Inmediato: | Director/a del centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penal, Granja Penitenciaria v Centro de Detencion Menor,
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencion odontologica y fomentar la prevencion de la salud bucal de los pacientes privados de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Realizar evaluaciones odontologicas solicitadas por la poblacion privada de libertad.
b. Brindar tratamiento rehabilitatorio v no mutilatorio.
¢.  Elaborar v desarrollar el programa de salud buco dental.

d. Supervisar el control odontologico en d expediente clinico de cada persona privada de libertad.

(1]

Supervisar la esterilizacion de los instrumentos de trabajo.
f.  Gestionar camparias de salud bucal en coordinacion con MINSAL.
g, Prescripcion de medicamento segiin tratamiento del paciente privado de libertad.

h. Remitir al centro de salud correspondiente, los pacientes privados de libertad que necesiten un trata-
miento de emergencia que no pueda efectuarse en la clinica del centro.

1. Otras que se consideren necesarias para €l desarrollo de sus funciones.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Mantener las condiciones adecuadas en salud bucal de las personas privadas de libertad, ademas de la imple-
mentacion de planes de atencion integral en salud,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

Lev Penitenciaria v su Reglamento;
Leyes, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion publica en general
Normas y Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Otra normativa aplicable al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Téenico Especializado (2 - 4
Certificado de 6° Grado O (D |A0os) 01 (D
Especialidad:

Grado Universitario

Certificado de 97 Grado ()1 D Especialiddtl: "DoctonenyGirgia (x)1 (D
Dental
Bachiller Grado Post — Universitanio de Maes-
Or - Op ™ O 0D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;Por qué?

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

1. Conocimientos de periodoncia (x)I (D




MTROS

PEMALES

2. Diagnostico estometognastico (x)I D
3. Exodoncia (x)I ()
4. Higiene dental (x)1 (D
5. Farmacologia odontologica (x)I D
6. Administracion de consultorios (x)I D
7. Manejo de equipo y paquetes informaticos (x)I (D
J.Conocimiento en atencion v servicio al cliente (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Odontologo de clinica v hospital x

OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la profesion.

Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, ética profesional, trabajo en equipo y capacidad de
trabajo bajo presion.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Oficial de Informacion

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Oficial de Informacion

Puesto Superior Inmediato: | Director General

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion pablica

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

£,

Reecabar v difundir la informacién oficiosa v propiciar que las entidades responsables las actvalicen periddicamen-

e,

Reecibir v dar trimite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del drular v de acceso a la informa-

cion,

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de soliciudes v, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o enti-
dades que pudieran tener la informacion que solicitan,

|
Roealizar los trimites internos necesarios para localizacion v entrega de la informacion solicitada v notificar a los
particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar trimite a las solicitudes
de acceso a la informacién.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados v costos.
Garantizar v agilizar el flujo de la informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.
Roealizar las notificaciones correspondientes,

Roesolver las solicitudes de informacién que se requieran.

Coordinar v supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el chjeto de proporcio-
nar la informacion prevista en esta Ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mavor 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 deberid ser ac-
tualizado periddicamente,

m. Elaborar indice de la informacidn clasificada como reservada.

. Elaborar v enviar al instituto, de conformidad con los lineamientos 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 Pablica,

o. Llevar un registro de las apelaciones v remitir la peticion del recurso cuando sea presentado en la Unidad de Ac-
ceso 4 la Informacion Pablica v enviar expediente admmistrativo de la solicioud de informacidn de confornudad
con ¢l art. 82 inciso dlimo de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

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

q.  Onras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica
Colaborador juridico Brindar apoyo en materia legal.
Colaborador administrativo Ejecutar las actividades que la jefatura asigne,

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

Foealizar la limpieza de la Unidad, trasladar la correspondencia v

Ordenanza < _ . i
atender otras actividades de apoyo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

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

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria y su Reglamento; Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento Administrativo Interno,

Disposiciones en el area de su especialidad.




PERFIL DE CONTRATACION

MTROS

PEMALES

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4
Certificado de 6° Grado O (p | A0os) 01 (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()l (1D Especialidad: ()1 (x)D
En cualgquier especialidad
; p SO b — Ty ixrea A ™ 5=
Bachiller General (2 afios) Eri:uiu Post — Universitario de Maes
(1 (D ‘ ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional Grado Post — Universitario de Doc-
(3 afios) ) (D torado O1 (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Idioma: ;Cudl? ()1 () | sPor que?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable ¢ D: Deseable
1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria v su Reglamento (x)I (D
2. Conocimiento de administracion publica (1 (x)D
3. Paquetes computacionales (x)I (D
4. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (x)I D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS




NTROS

PEMALES

En puestos administrativos x

OTROS ASPECTOS




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Oficial de Gestion Documental y Archivo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Oficial de Gestion Documental y Archivo

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a General Administrativa

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Gestion Documental y Archivos
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la conservacion, catalogacion y el resguardo, de la documentacion generada por las dependencias de
la Direccion General de Centros Penales.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

Crear politicas, manuales v pricticas, para su implementacion, desarrollo continuo para garantizar la
Organizacion, conservacion acceso a los documentos v archivos.

Planificar, dirigir v coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en el archivo, es-

pecialmente en relacion con el sistema de clasificacion, transterencias, instromentos de descripeion,
preservacion y conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion, accesibi- |
lidad v consulea de la documentacion.

Crear v utilizar instrumentos archivisticos que aseguren la organizacion documental v consulta tales
como: coadro de clasificacion, tabla de valoracion documental, tabla de plazos de conservacion docu-
mental, inventario, guia de archivo, manual de gestion de la correspondencia, manual de consul-
ta/préstamo, manual de transferencia, manual de expurgo/eliminacion y planes de emergencia/gestion
v de conservacion que deben ser aprobados por el ttular de la institucion.

Participar en el disefio, implementacion, y coordinacion de normas v practicas para la produccion,
manejo, organizacion, conservacion v acceso documental,

Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas responsables de la tramitacion de un ex-
pediente, para lograr eficiencia v economia en la produccion documental.

Elaborar un indice de tipos documentacion para normalizar su produccion.

Normar vy difundir los procesos e instrumentos de gestion documental que deberin ser aprobadas por




o,

P

q.

1.,

el titular de la institucion.

Codificar el cuadro de clasificacion documental, para fines de control en el archive central v la codifi-
cacion gradual v flexible para la produccion documental,

R.ealizar informes de las verificaciones realizadas a los archivos de gestion y periféricos.
Elaborar y difundir el cuadro de clasificacion documental, bajo el sistema de clasificacion funcional.

Tramitar el proceso de seleccion y/o eliminacion documental a través del Comité Institucional de Se-
leccion 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 Se-
guridad v Salud Ocupacional, el cual serd implementado en la custodia documental durante rodo el ci-
clo de la documentacion y sistema institucional de archivos,

Estudiar v valorar las series documentales de archivo.,

Coordinar las transterencias documentales.

Capacitar, orientar o asesorar sobre las normas y procedimientos archivisticos a seguir.
Normar v estandarizar el proceso de archive de documentos,

Presentar mensualmente el avance del Plan Anual Operativo, para el respectivo seguimiento vy evalua-
ciomn,

Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcioén basica

R.esponsable de archivo central

Manejo de documentos en su fase semi activa v desarrollar los
tratamientos archivisticos,

R.esponsable de archivo pernférico

Feesguardar la documentacion de las zonas periténcas de la
institucion.

R.esponsable de archivo especializado Manejo de expedientes inactivos

Reesponsable de archivo de gestion

Resguardar documentos que sustentan las actividades diarias de la
Institucion

Secretaria apoyar en la digitacion de trabajos v brindar atencion a los

Llevar el control de entradas v salidas de la correspondencia,

x

ustarios(as)

Ordenanza Realizar la limpieza de la Unidad, trasladar la correspondencia v




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

atender otras actividades de apovo que se le asignen.

‘ Dar cumplimiento a las responsabilidades derivadas de los ineamientos de gestion documental v archivos,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Reglamento Administrativo Interno.

Ortras normativas aplicables al puesto.

Lineamientos de gestion documental v archivos

Ley del Archivo General de la Nacion ¢ Glosario Archivistico

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién bésica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Ol

(D

Especialidad:

01

Certificado de 6" Grado (1 D ()1 (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ()1 () | Especialidad: Archivista, Biblioteca- (x)1 ()D
rio, Historiador, Administracion  de
Empresas € Ingeniero Informitico.

Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria

0D

[dioma: ;Cudl?

O1

() | ;Por queé?

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




1. Conocimiento en archivos (x)I D
2, Conocimiento de administracion de informacion (x)I D
3.Gestion de calidad Bl (x)D
4.Procesos administrativos (x)I D
5. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1 D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Area Administrativa, bibliotecario y archivo. x

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, liderazgo, inicativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir
equipos de trabajo, ética profesional, capacidad de andlisis v facilidad de expresion oral y escrita.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ordenanza

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Ordenanza

Puesto Superior Inmediato: |Jefe de unidad o departamento, director de centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Unidades, departaimentos, centros penitenciarios, granjas penitenciarias v centros

Departamento / Unidad: »
de detencidén menor,

Fecha de actualizacidon: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener Orden v limpieza en las dreas asignadas, asi como el rraslado de correspondencia oficial de la institu-
Ciomn,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Trasladar correspondencia oficial interna v externa.

b. Realizar ornato v limpieza en el drea asignada.

c.  Auxiliar en el traslado de materiales, mobiliario v equipo de oficina,

d. Colaborar en la reproduccion de documentos de la unidad, departamento v centro.

e.  Apovar en fotocopiar, compaginar y anillar los trabajos realizados a la unidad, departamento v centro,

f.  Mantener en el sitio indicado v en buenas condiciones los instrumentos y materiales utlizados para el
aseo y limpieza.

g, Brindar apoyo en reuniones, colaborando en la distribucion de materiales v otros.
h.  Avyudar en todo lo necesario con la unidad, departamento v centro asignado.

1. Atender diferentes reuniones de trabajo v personas visitantes a las instalaciones proporcionando servicio
de agua v caté que permitan dar una atencion cordial.

1. Comunicar a la secretaria/o la existencia de insumos de impieza v papeleria.




k. Resguardar adecuadamente los insumos de limpieza v papeleria,

. Otras que por razones del servicio le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

no ;lp]ic;!.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Orden v limpieza del drea asignada, asi como la entrega oportuna de la correspondencia.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Re gL‘um:ntﬁ Administrative Interno

Ley de Etica Gubernamental

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certficado de 3° Grado ()1 (x)D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

01
Especialidad:

(918

Certficado de 9° Grado 8l (D

(Grado Universitario

01
Especialidad:

(1D

Bachiller General (2 afios)

Ol 0P

Grado Post = Universitario de Maestria

, (1
Especialidad:

0D

[dioma: ;Cudl? 01

() | :Por que?




1M

RAL DE
RS

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable ¢ D: Deseable

1.Conocimiento en atencion y servicio al cliente ()1 (x)D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? Si ® No

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd complir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Pagador Auxiliar

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Pagador Auxiliar

Puesto Superior Inmediato: | Jefe USEFI

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad: USEFI

Fecha de actualizacion: 20200

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles
adquiridas por la Insttucion

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




d.

L.

=

Gestionar ante la Direccidn General de Tesoreria la autorizacién de solicitudes de cuotas para el pago de
remuneraciones y requisicion de bienes v/o servicios,

Coordinar con las unidades involucradas en el proceso de contratacion de personal, adquisicién v contrata-
cion de bienes v/o servicios, los insumos necesarios que respalden la solicitud de los fondos v el posterior
pago de los compromisos adquiridos por la institucién,

Atender v coordinar lo observado por el drea 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 for-
ma oportuna v la entrega de listado y/o archivos para el pago de instituciones financieras v otros, por des-
cuentos de ley aplicados mensualmente al personal,

Controlar Ia asignacién de cuotas autorizadas v autorizar las propuestas de pago, cuidando especialmente las
fechas de vencimientos a servicios fijos v/o contratos v lo establecido para el pago de las Micro v Pequefia
Empresa.

Preparar informacion correspondiente a la aplicacion del impuesto sobre Ia renta, ante ¢l Ministerio de Ha-
cienda en el dempo de vigencia establecida,

Preparar en tiempo, informacion sobre retenciones a proveedores v/o personal de servicios, tales como: an-
ticipo al impuesto al valor agregado v embargos,

Coordinar Ia limpieza de saldos en cuentas bancarias de obligaciones por pagar para su resguardo en la cuen-
ta de fondos ajenos en custodia o su reintegro al fondo general.

Coordinar con el personal del drea de tesoreria la elaboracion del Plan de Trabajo, e informar de su segui-
miento v avance mensual,

Oneras que la jefatura inmediaa le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica

Colaborador Administrativo Brindar apoyo en las actividades propias de pagaduria.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la administracion de los recursos financieros asignados,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.




Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales.

Lev Administracion Financiera Institucional y
Ley Penitenciaria v su Feeglamento,
Ley de Etica Gubernamental.

Orras Aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado () ()D | #0109 O1 (b

Especialidad:

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ()1 () | Especialidad: Lic. Contaduria Pabli- (x)1 (D
ca, Lic. En Economia o Admon, de
Empresas.

Grado Post - Unmiversitario de Maestria
Bachiller (1 (D () (D
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

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

2. Conocimiento en equipos informiticos (x)1 (D

3. Contabilidad Gubernamental (x)1 (D

Atencion v servicio al cliente (x)1 (D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Area Contable x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




1M

RAL DE
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Profesional de Equipo Técnico Criminologico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Profesional de Equipo Técnico Criminologico

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector Técnico

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario, granjas penitenciarias y centros de detencion menor,
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaboracion de propuestas de las personas privadas de libertad para promover a las fases del sistema progresivo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a. Proponer los beneficios penitenciarios que las leves establecen para las personas privadas de libertad an-
te ¢l Consejo Criminologico Regional.

b. Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de las personas privadas de libertad
c.  Formular propuestas de ubicacion de las personas privadas de libertad
d. Dar cumplimiento a la aplicacion v efectividad del Expediente Unico

e.  Asesorar a los patronatos v asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser presentados a la
Direccion General de Centros Penales.

f. Elaborar v 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.

g Evaluar a la poblacion penitenciaria para determinar las necesidades de Tratamiento

h.  Disenar, aplicar v valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la poblacion interna que lo
requiera, emanado por el Consejo Criminoldgico respectivao,

i.  Efectvar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o individualizada, segin el caso,

1. Emitir informe de los internos(as) que por razom justificada estén exentos de realizar un trabajo




1.

P

q.

11,

1.,

Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminologico Reegional, cuando sea requerido.

Emitir opinion razonada para disponer en el Centro Penitenciario, libros, textos, revistas, articulos,

Dictaminar sobre la capacidad v conveniencia para el desempeno de un internof{a) como docente en el
Sistema Penitenciario,

Elaborar nominas de los internos 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 Cri-
minologico Reegional del intenso que cumpla con los requisitos establecidos por la ley

Realizar evaluaciones de diagnostico Criminologico v de conducta

F.emitir al Consejo Criminologico Regional informes, evaluaciones y estudios que le soliciten

R.ecomendar el horario del Centro Penitenciario v mantener actualizado el mapa de recursos internos
Y eXternos

Atender las solicitudes de informes requeridos por la autonidad judicial, Consejo Criminologico, Di-
reccion General de Centros Penales, o cualguier otra instancia afin

Realizar estudios de casos v remitir propuestas de ubicacion inicial de procesados, el avance, estanca-
miento o regresion de los penados, al Consejo Criminologico Regional

Informar al Consejo Criminologico respectivo sobre el incumplimiento de horarios v objetivos de
permiso de salida, otorgamientos a los condenados en la fase de Confianza o Semilibertad

Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccion General

Las demas que determine el Consejo Criminologico Regional.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Contribuir a la rehabilitacion de la persona privada de libertad mediante el desarrollo de los programas de tra-
Laiento,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.




Ley Penirenciaria y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Administrativo Interno,

Leves relativas al drea de su profesion en general.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado O (D |Aos) O1 (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () () | Especialidad: Licenciado en Trabajo (x)1 ()D
social, Educacion, Psicologia, Ciencias
Juridicas (Abogado).
Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller (1 (> ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | iPor qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Aplicacion de programas de tratamiento (%) (D
2. Elaboracion de planes de trabajo (x)1 (D
3. Mangjo de equipo v paquetes informaticos (x)I D
Atencion y servicio al cliente. (x)I D
6.3. Experiencia Previa. ;Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ Si O No




PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE 1A
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS
Area de su profesion X

DE 2 A
4 ANOS

MAS DE
6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Estar acreditado ante las instancias correspondientes seghn profesion,

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Regente de Farmacia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Regente de Farmacia

Puesto Superior Inmediato: |Jefe de Departamento Medico Odontologico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Departamento Medico Odontdlogo
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registro y control del medicamento almacenado en Bodega General.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Il

.

Llevar el control de ingreso v egreso de psicotropicos y estupefacientes.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la Direccion Nacional de Medicamentos, presentando copia I
de informes remitidos a dicha Direccion v al Departamento Médico Odontologico.

Elaborar informe mensual sobre los psicotropicos v estupefacientes, con la finalidad de coordinar con el
nivel superior la adquisicion de estos en forma oportuna.

Controlar fechas de vencimiento de las existencias de psicotropicos y estupefacientes y realizar los tri-
mites respectivos para el cambio de estos, tres meses antes de su vencimiento, segiin lo acordado con
las empresas.

Constatar la calidad y cantidad de las entregas de psicotropicos y estupefacientes segtin las ordenes de
compra,

Roevisar semanalmente el libro de control de requisiciones v devoluciones de psicotropicos y estupeta-
cientes emitidas por los centros y remitir informe a la Jefatura del Departamento Médico Odontologi-
co.

Participar en los procesos de licitacion con el fin de constatar que lo ofertado cumpla con los requisitos
planteados en las bases de la licitacion,

Verificar que las entregas de medicamentos e insumos se realicen en el tiempo estipulado y con el con-
trol de calidad exigido {cantidad, lote, vencimiento, presentacion).




CENTROS

PEMALES

9. Colaborar en el programa de capacitacion dingido al personal encargado en los centros, sobre la mane-
ra adecuada del manejo, almacenamiento v conservacion de medicamentos e insumos médico odonto-
logicos.

10, Participar en la elaboracion anual del presupuesto para la adquisicion de medicamentos ¢ insumos, con
base en las necesidades reales del sistema de salud penitenciara.

11. Representacion legal ante la Direccion Nacional de Medicamentos,

12. Otras que le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Abastecimiento y distribucion oportuna de medicamentos hacia los centros,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento
]{cgl.‘uncntn Administrative Interno

Leyes pertinentes sobre administracion de farmacia.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 = 4
Certificado de 6° Grado ()1 (D | os) ()1 (D
Especialidad:

Certficado de 9° Grado (1 () | Grado Universitario (x)1 (D




MTROS

PEMALES

Especialidad: Lic. Quimico Farma-
céutico
Bachiller Grado Post— Universitario de Maestria
() (D ) ()1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

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

1. Manipulacion de medicamentos (x)I (D
2. Administracion en bodegas (x)I D
3. Conocimientos de equipo informatico (x)1 (D
4. Conocimiento sobre licitaciones (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Regente de farmacia v en droguerias x

OTROS ASPECTOS

Representacion legal ante la Direccion Nacional de Medicamentos.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, diserecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

R egistrador/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Registrador/a

Puesto Superior Inmediato: |Subdirector de Seguridad

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro penitenciario, granja penitenciaria, centro de detencion menor
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

F.egistro v cacheo de las personas que ingresan al centro,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




CENTROS

PEMALES

.

d.

(1]

1.,

Cumplir eficientemente las labores de registro v de seguridad encomendadas,
Vestir correctamente su uniforme
Obedecer v respetar a sus superiores.

Roealizar registro v cacheo a la visita familiar de la persona privada de libertad que ingresa v sale del
centro,

Realizar registro v cacheo al INEreso del perﬁ:m;ﬂ administrativo, pcrsmm] de Rt}g_,l'l.n'i.:.'l;u‘l v visita prn;‘.uf-c—
sional,

R.egistrar a la persona privada de libertad cuando salen v entran de realizar actividades dentro v fuera
del centro.

Reealizar registro, supervision v cacheo a los proveedores de Tiendas Insticucionales v personal que

5

provee los alimentos a la poblacion privada de libertad.
Decomisar todo ilicito encontrado al personal administrativo, personal de seguridad v visita.
Participar en las requisas o registros que se realicen en el centro.

Participar en todas las actividades organizadas por las autoridades del establecimiento que requieran de
SUS SETVICIos.

Mantener el orden y disciplina dentro del centro,
Intormar a sus superiores de cualquier anomalia que detecte.

Orras que por razones del servicio le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Evitar que ingresen ilicitos al centro.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.




MTROS

PEMALES

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Reglamento Administrativo Interno
Reglamento Interno del Centro Penitenciario,

Ley de Etica Gubernamental.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Téenico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado Or  (p | Aos) O1 (b
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (1 (1D O1r (o
Especialidad:
Bachiller Grado Post - Universitario de Maestria
(x)I (D L Or (b
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | :Por qué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
3. Conocimiento en procedimientos de seguridad ()1 (=)D
4. Conocimientos biasicos de paquetes computacionales ()1 (x)D
5. Técnicas de redaccion, ortografia v archivo ()1 (x)D
Atencion y servicio al cliente. (=) 1 D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? O Si ® No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS




OTROS ASPECTOS

Aprobar el curso de formacion dirigido al personal de seguridad impartido por la Escuela Penitenciaria, previo

al desempeno de sus funciones en el centro penitenciario, granja penitenciaria o centro de detencion menor que
sea asignado

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capa-
cidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario debera cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

R esponsable de Cocina y/o Panaderia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Responsable de Cocina y/o Panaderia

Puesto Superior Inmediato: Jefe Unidad de diversificacion del Trabajo Penitenciario,
Direccion: Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad: Unidad de diversificacion del Trabajo Penitenciario.
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el buen funcionamiento del drea de cocima yio panaderia,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

d.

£,

W ecepcion de los productos de panaderia y/o cocina.

Controlar v resguardar en el drea de bodega la materia prima.

Elaborar requerimiento de materia prima v otros.

Elaborar meni de cocina y/o recetas de panaderia,

Supervisar y distribuir la produccion diaria de cocina v/o panaderia.

Coordinar a las personas privadas de libertad que laboran en panaderia v/o cocina.

Onras que le asigne la jefatura.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Producir alimentos de buena calidad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento,

Reglamento Administrativo Interno de la Direccion General de Centros Penales
Manual de seguridad industrial

Manual de seguridad v salud ocupacional

Manual de buenas practicas de manufactura

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

f.1. Formacion basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 67 Grado ! (1 (11 {1
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 97 Grado (=) (D (11 (1
Especialidad:

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria

(1 (D CrL (D

Especialidad:

Idioma: ;Cual? (11 (1D | ;Por qués

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 [: Deseable
l. Conocimientos basicos de cocina v panaderia. ix )l i1
2. Buenas pricticas de manufactura { w1 (1D

f.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® 5i O No




CENTROS

PEMALES

. . HASTA 1 DE1AZ DE2 A4 DE4 AG MAS DE 6
¥ 2 T - o - - o
PUESTO O TRABAJO PREVICY NECESARIOQ ANO ARIOS ANOS ANIOS ARIOS
Panaderia, pasteleria, cocina. X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capa-

cidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Secretaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Jefatura de Unidad, Departamento o Centro

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Departamento, Unidad , Centro penitenciario, granja penitenciaria y centro de

Departamento: 1 .
ACTEnNCIOn mMenor

Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar el apovo requerido, asi como elaboracion de documentos vy mantener archivo actualizado de documen-
tacion.,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Llevar la agenda de trabajo de la jefatura,

b.  Preparar la documentacion y equipo para reuniones o actividades de la unidad, departamento y centro.
c.  Ordenar vy mantener actualizado el archivo fisico v digital.

d. Llevar el control de ingreso v egreso de la correspondencia de la umidad, departamento v centro,

e, Arender al personal que visita la unidad, departamento vy centro.

f. Colaborar en la reproduccion de documentos,

g, Apovar a los técnicos en actividades que sean requeridas.

h. Llevar el registro v control de los suministros de oficina de la umidad para su oportuna solicitud.

1. Constatar el listado del inventario de bienes muebles proporcionado por Active fijo.

1. Elaborar oficios de la umdad, departamento v centro,

k. Otras que se consideren necesarias por la jefatura.




MTROS

PEMALES

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria v su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Administrativo Interno

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

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

Certficado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria

(x)I (b ()1 (D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;Por qué?

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

1. Programas basicos de compuracion (x)I D




MTROS

PEMALES

2. Técnicas de redaccion (x)I D
3. Control de archivos (=)l D
4. Atencion y servicio al cliente (=)l (D
5. tacilidad de expresion oral ¥ escrita (=)l D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Secretaria x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
RS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Secretaria de Actuaciones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria de Actuaciones

Puesto Superior Inmediato: | Asesor Juridico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Conusion Disciplinaria Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar fe ptblica de los procedimientos de imposicion de sancion por el cometimiento de faltas graves emitidos
por la Comision Disciplinaria Penitenciaria,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Recibir, procesar y archivar Ia documentacion,

b. Registrar y resguardar los procesos disciplinarios debidamente foliados.

c. Llevar el control de los procesos disciplinarios de los casos activos y pasivos,
d. Realizar breve sintesis de los procesos disciplinarios v comunicarlo a la asesor/a juridico/a. |
e. Programar las audiencias de los procesos disciplinarios v venficar la presencia de las partes.

f. Efectouar notificaciones v citaciones que deban practicarse.

g, Elaborar documentacion competente a la comision,

h. Certificar documentos de procesos disciplinarios.

1. Custodiar v llevar control de mobiliario, equipo, recurso material v demis enceres de la comision,

1. Llevar control de las convocatorias de reuniones ordinarias v extraordinarias tanto de la comision co-
mo de personal externo,

k. Brindar atencion al pablico en general




. Otras que el asesor/a juridico/a le designe.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Cumplimiento de la imposicion de sancion por el cometimiento de faltas graves,

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Constitucion de la Repiblica
Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado (1 (D

Titulo Teéenico Especializado (2 ~ 4
anos)

or 0D

Especialidad:

Certficado de 9° Grado (1 (D

Grade Universitario: Lic, en Ciencias
Juridicas.

(x)1 (D

Especialidad: Abogado/a

Bachiller (1 (D

Grado Post - Universitario de Maestria
L (D
Especialidad:




MTROS

PEMALES

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

1. Elaboracion de inﬁ‘)rlncﬁjuridirns

(x)1

(1D

2. Emitir opiniones juridicas

(x)1

(1D

4. Conocimiento de paquetes computacionales

3. Reealizar procesos administrativos sancionatorios

(x)1
(x)1

(1D
(1D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Area juridica X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




1M

RAL DE
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Secretaria/o General

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria/o General

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Secretara General
Fecha de actualizacidn: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con todas las instrucciones emanadas por la Direccion General.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Dar cumplimiento a las instrucciones dictadas por la Direccidn General, supervisando su ejecucion por las demis
unidades involucradas. I

b, Asesorar v apovar técnicamente a las unidades del sistema penitenciario,
c.  Organizar v canalizar la correspondencia de la Direccidn General hacia otras unidades v viceversa, I
d.  Promover un buen ambiente laboral a través de la comunicacidn con todas las unidades institucionales.

e, Llevar el registro de los acuerdos administrativos de la Direccidn General y extender las cettificaciones de los
IS08,

f.  Elaborar actas, notas y oficios de reuniones, gestiones y otras actividades que desarrolle la Direccion General.

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

=

h.  Owras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcion basica




Llevar el registro v control de entradas de correspondencia de la
Direccién General

Encargada de correspondencia

Colaborador administrativo Elaborar v desarrollar las actividades que la jefatura asigne,

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apoyar en

Secretarta . . . . .
la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usuarios(as)

Feealizar la hmpieza de la unmidad, trasladar la correspondencia v

Ordenanza .
atender otras actividades de apovo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Asesoramiento v apovo técnico a la Direccion General v sus dependencias,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento.
Reglamento Administrativo Interno.
Leyes, reglamentos, normativas nacional e internacional, instructivos de la administracion puiblica en general

Normas y Técnicas establecidas en el codigo de salud.

Otra normativa aplicable al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certficado de 6" Grado (o (D afios) Oor (0D
Especialidad:

Grado Universitarios Lic, Ciencias Ju-
ridicas, Lic. Administracion de Empre- (x)
Certificado de 9° Grado (1 (1D | sas I (D

Especialidad: (Abogado)




Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller (o (1D oL (D
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

1. Sobre Administracion Pablica (x)I D
2 Gestion y administracion de donaciones ()1 (x)D
3. Conocimiento sobre administracion penitenciaria 8l (x)D
4. Conocimientos de paquetes computacionales (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Colaborador juridico o Técnico Administra-
fvo

OTROS ASPECTOS

Contar con la debida autorizacion para ejercer la abogacia.

Etica Profesional, liderazgo, alto grado de iniciativa, responsabilidad y excelente relaciones interpersonales.

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar
con base a metas u objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral y escrita.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina v discrecion




1M

RAL DE
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subdirector Administrativo de Centro Penitenciario

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Subdirector Administrativo de Centro Penitenciario

Puesto Superior Inmediato: | Director de Centro Penitenciario

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar los recursos asignados al centro.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con gue cuenta el centro,

b. Identificar v brindar atencion a las necesidades de suministros para el centro.

la Lev Penitenciaria.

EENCIas,

mobiliarios, entre otros, solicitados por los empleados/as.

g Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo del centro.

1. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

c. Gestionar el requerimiento de bienes y servicios para el funcionamiento del centro, de conformidad a

d. Desarrollar programas de bienestar de personal tales como: actividades recreativas, culturales, deporti-
vas v sociales, velar por el respeto a los derechos como trabajadores/as de conformidad a la Ley Peni-
tenciaria, gestionar asistencia familiar en casos de fallecimiento, accidente, enfermedad grave o emer-

e. Coordinar la ejecucion de trabajos de reparaciones, remodelaciones de ornato v limpieza en ¢l centro.

f.  Solucionar inconvenientes a las dreas que conforman el centro penitenciario, en cuanto a los equipos,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Mo aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la administracion de los recursos del centro.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penirenciaria y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental.

Leves, reglamentos, normativas, instructivos de la Administracion Poblica en general.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado 01 (D | 3f0s) 01 (D
Especialidad: carrcra afin al irea
Grado Universitario
Y A - )0 '_;_1 . . , i -
Certificado de 9° Grado Ol 0D Especialidad: Lic. en Administracion 01 '
de Empresas o carreras afines.
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(x )1 (D ) ()1 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cudl? O (OD | :Porqué?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion Pablica (x)I D




MTROS

PEMALES

2. Mangjo de equipo informatico (x)I D
3. Admunistracion de personal (x)I D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Area administrativa X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

SLIIM“TCL‘[UI' Lh‘ f‘SL‘ngl‘idad y Custodia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Subdirector de Seguridad y Custodia

Puesto Superior Inmediato:

Director del Centro Penitenciano

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro penitenciario, granja penitenciaria v centro de detencion menor

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

privadas de libertad.

Control, orden y disciplina en el establecimiento, asi como garantizar la seguridad y custodia de las personas

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




11

d.

P

q.

. Supervisar que la seguridad interna v externa funcione adecuadamente,

. Coordinar todas las actividades a realizar en el centro v 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 v 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 li-
bertad.

Proponer mejoras para el ingreso v el egreso de los visitantes.

Analizar v proponer modificaciones a las normas disciplinarias v de convivencia del personal de
seguridad 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 ¢l orden, disciplina y aseo dentro de los recintos del centro.

1. Identificar las anomalias que se den dentro de su personal, asi como todo aquel comportamien-
to anormal entre las personas privadas de libertad.

Elaborar planes de contingencia que permitan prevenir disturbios, motines, fugas, fallecidos, in-
greso de objetos de uso prohibido entre otros; en coordinacion con el director/a del centro.

Presentar a la direccién del centro, cuando sea necesario, un informe sobre las condiciones de
seguridad que presente el establecimiento, asi como de los recursos que necesiten para el buen
funcionamiento del mismo.

indar el ; q ecesario | EINE e se ejecute >stablecimm oL e
Brindar el apovo necesario a los programas que se ejecuten en el establecimiento v otros qu
por razones del servicio le sean requeridos por sus superiores.

Brindar apoyo a las diferentes actividades que organice la Direccion General de Centros Pena-

Otras funciones que por razones de servicio se consideren necesarias.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Titulo del Puesto Funcidn Basica

Supervisar ¢l cumplimiento de los procedimientos de Seguri-
supervisor de Seguridad dad, para el personal del centro v los visitantes, sin excepcion
alguna.

Ejecutar, coordinar, supervisar, elaborar v gestionar la custodia
Comandante de la poblacion privada de libertad, segiin lineamientos de la
Subdireccion de Seguridad del Centro.

Custodia, seguridad, orden y disciplina dentro v fuera del cen-

Inspector . =
[ro pemtenciano.

Monitorear que los servicios de wigilancia estén funcionando
Subinspector antes v después de la salida de sus dormitorios o desencierro de
las persomas privadas de libertad.

Proporcionar seguridad al centro v custodiar a la poblacion pri-

Agente de Seguridad .
BENte de segunic vada de libertad.

Registrador R.egistro v cacheo de las personas que ingresan al centro,

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Mantener el orden y disciplina del centro.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Lineamientos emanados de la Subdireccion de Segundad v Custodia
Lineamientos emanados de Inspectoria General

Lineamientos emanados de la Direccion del Centro Penitenciario

Orras normativas aplicables al puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable




MTROS

PEMALES

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado O (D |Aos) 01 OD
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:.

Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria

(x)I (D - O1 (D

Especialidad:

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

[dioma: ;Cudl? ()1 (1D | ;Por qué?

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

Conocimiento del area de seguridad (x)1 ()D
Conocimiento en el mangjo de armas de fuego (x)I (D
5. Técnicas de redaccion, ortografia v archivo (x)1 (D
Adiestramientos y técnicas de defensa personal (x)1 ()D
Atencion y servicio al cliente. (=) 1 (D
2. Administracion de personal {(x)1 (D
3. Administracion de prisiones (x )l (D
Conocimientos basicos de paquetes computacionales |

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Tiempo de servicio Art. 214 del Reglamento
de la Lev Penitenciaria




OTROS ASPECTOS

Funciones establecidas de acuerdo Are, 219 del Reglamento General de la Ley Penitenciaria

Haber aprobado cursos de ascenso

Ser estable emocionalmente, poseer liderazgo, dinamico, discreto, con iniciativa y disponibilidad de horario para
realizar turnos,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subdirector General

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Subdirector General

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo técnico a la Direccion General, a través de la gestion de cooperacion nacional e internacional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

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

b. Llevar un registro v control de las diferentes instituciones que proporcionen avuda y cooperacion na- |
cional e internacional. |

c. Coneribuir a generar un fortalecimiento v desarrollo institucional a través de la gestion de equipa- |
miento, asistencia técnica y capacitacion. |

d. Realizar estudios, en coordinacion con otras unidades de la Direccion General, para identificar necesi-
dades en el funcionamiento del sistema penitenciario,

e. Promover la gjecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacion social v desarrollo de las perso-
nas privadas de libertad.

t.  Formular, evaluar v gestionar provectos de cooperacion nacional e internacional.

g, Gestionar convenios con diferentes instituciones educativas, empresariales, sociales v otras que posibi-
liten resolver necesidades del sistema penitenciario.

h. Contribuir con la Direccion General en la administracion y resolucion de conflictos del sistema peni-
tenciario.

1. Velar por el complimiento de politicas, objetivos v metas institucionales.




nitenciaria.

1. Apoyar los programas v/o proyectos que promuevan v tortalezcan el cumplimiento de la Ley Peniten-
claria,

k. Proponer planes, programas v proyectos que promuevan v fortalezcan el cumplimiento de la Ley Pe-

. Atender necesidades de trabajo establecidos por la Direccion General.

m. Las que le fueren sefialadas por el director general, en el desempeno de sus funciones,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion basica

Subdirector/a General Administrativa’a

Coordinar el buen funcionamiento administrativo, financiero v
operativo conforme a la normativa establecida.

Subdirector/a General de Asuntos Juridicos

Coordinar v apovar con asistencia legal la funcionalidad del
sistema penitenciario,

Colaborar Administrativo

Coordinar v gestionar las actividades que garantizan ¢l buen
funcionamiento de la Subdireccion General.

Secretaria

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apovar en
la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usnarios(as)

Ordenanza

Foealizar la impieza de la unmidad, trasladar la correspondencia v
atender otras actividades de apovo que se le asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Ejecucion de provectos que satistagan necesidades existentes en el Sistema Penitenciario,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

L

Ly

v Penitenciaria v su Reglamento;

L

v de Etica Gubernamental

L]

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP




Manual de seguridad industrial

Manual de seguridad v salud ocupacional

Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado ()1 (D | o) O1r  (OD
Especialidad:
Grado Universitario:
P Ay A )3 Y e r
Certificado de 9 Grado Of Ob Especialidad: En cualquier especiali- 01 (x)D
dad
Bachiller Grado Post— Universitario de Maestria
(x)1 (b ) ()1 ()
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | iPor qué?
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Administracion de prisiones (x)I (D
2. Administracion pablica. (x) ()D
3. Criterio propio v capacidad de analisis (x)1 (D

4, Conocimientos en el desarrollo de proyectos de investigacion delincuencial v de-

lictiva.

()1 (x)D

c1om,

5. Conocimientos sobre Criminologia, clasificacion v metodologia de la investiga-

01 (x)D

6. Facilidad de expresion oral v escrita

(x)1 (D

7. Manejo de equipo y paquetes informaticos

(x)1 0D




8. Administracion de personal (x)1 D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE-| HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
En administracion poblica a nmivel de Gerencia x

o Jefatura

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir

equipos de trabajo, ética v capacidad de andalisis,

R.equisitos para el nombramiento establecidos en el Art, 20 de la Lev Penitenciaria

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subdirector/a General Administrativo/a

IDENTIFICACION

MNombre / Titulo del Puesto: | Subdirector/a General Administrativo/a

Puesto Superior Inmediato: | Director/a General de Centros Penales

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento: subdireccion General Administrativa
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el buen funcionamiento administrativo, financiero y operativo conforme a la normativa establecida

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

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

b. Establecer, en coordinacion con la Unidad de Planificacion, la proyeccion de recursos anuales,
c.  Administrar en forma efectiva los bienes v servicios con que cuenta la Direccion General.

d. Identificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para la Direccion General de Centros
Penales.

e.  Promover vy fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional,

f.  Coordinar la formulacion de politicas v estrategias de funcionamiento de los departamentos v unidades
que conforman la Subdireccion General Administrativa,

2. Autorizar gastos financieros de acuerdo con procedimientos legales.

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

1. Autorizar requisiciones de bienes v servicios para el funcionamiento del Sistema Penitenciario, de

conformidad a la ley.




reccion General,

clomn,

I Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo con lineamientos establecidos por la Di-

k. Brindar mensualmente el avance del Plan Anwal Operativo, para el respectivo seguinuento y evalua-

. Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion basica

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe

Jefe/a  del  Departamento  de  Recursos . . o
inmediato para dar cuomplimiento oportuno a los objetivos
Humanos o -
institucionales,
. Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
Jetesa del Departamento Medico | . . : A5 sk _ pot su J
. inmediato para dar cumplimiento oportuno a los objetivos ins-
Odontologico

titucionales,

Jetesa del Departamento de Logistica

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cumplimiento oportuno a los objetivos ins-
ritucionales,

Jefe de la Umdad de Infraestructura v
Mantenimiento

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cumplimiento oportuno a los objetivos ins-
titucionales.

Jefe/a  Unidad  Secundara  Ejecutora

Financiera

Dingir, coordinar, integrar v supervisar las actividades de pre-
supuesto, tesoreria v contabilidad subernamental, relacionadas
con la gestion financiera institucional, dando cumplimiento a
las disposiciones legales v técnicas vigentes,

Jefe/a Unidad Secundania de Adquisiciones v
Contrataciones

Jetesa de Tienda Institucional

Jete/a de la Umidad de Tecnologia v
Desarrollo Informatico

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cuomplimiento oportuno a los objetivos
institucionales,

Controlar v administrar los recursos generados por las tiendas
institucionales.

Dirigir, coordinar, integrar v supervisar las actividades de pre-
supuesto, tesoreria v contabihdad cubernamental, relacionadas
con la gestion financiera insticucional, dando cumplimiento a




las disposiciones legales v técnicas vigentes,

Controlar el ingreso v la adecuada adminmistracion de los tondos
Encargado/a  del Fondo de  Actvidades | que se perciben por la venta de servicios,
Especiales

Controlar el ingreso v la adecuada admimistracion de los fondos
Encargado/a  del Fondo de Actividades | que se perciben por la venta de productos v servicios.
Especiales para la Comercializacion de Bienes
v Prestacion de Servicios Producidos en los
Talleres del Sistema Penitenciatio

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar complimiento oportuno a los objetivos
institucionales,

Jefe/a de la Unidad de Gestion Documental
y Archivos

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Transparencia en la ejecucion administrativa, financiera y operativa del sistema penitenciario.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley de Adquisiciones v Contratacion de la Administracion Pablico v su Reglamento

Ley Orginica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

Ley Penitenciaria v su Reglamento

Ley de Ftica Gubernamental

Reglamento de la Reenta e IVA v Ley v Reglamento de la Corte de Cuentas de la Feeptblica
Normativa del Sistema de Administracion Finaneiera Integrado

Manual de Orgamizacion para las Unidades Financieras Institucionales, (UFI's)

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripeion de Puestos

Orras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION




6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D:

MTROS

PEMALES

Deseable

Certificado de 6" Grado (1 (D
Certficado de 9° Grado (1 (D
Bachiller

(x)r 0D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos) ()1
Especialidad:

Grado Universitario:

. | _ Ol
Especialidad: En cualquier especiali-
L-]ﬂ'i.:l-

Grado Post = Universitario de Maestria

, (1
Especialidad:

(1D

(x)D

(1D

[dioma: ;Cudl? ()1

() | :Por que?

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

1. Procedimientos Administrativos

(D

2. Administracion Publica (x)1 (D
3. Criterio propio y capacidad de analisis {x)I (D
6. Facilidad de expresion oral y escrita (x ]I (D
Manejo de equipo y paquetes informiticos (x)I (D
Administracion de personal (x)1 (>
Contabilidad Gubernamental (x)1 ()D
Administracion de fondos (x)1 (D
Elaboracion de presupuestos {(x)1 D
Conocimiento sobre la operatividad del ciclo presupuestario (presupuesto, tesoreria v (x)I ()D

contabilidad)

Manejo de resolucion de conflictos

0D




NTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En administracion a mivel de gerencia o jefa-
[ura

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir
equipos de trabajo, érica v capacidad de analisis.

Requisitos para el nombramiento establecidos en el Art. 20 de la Ley Penitenciaria

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subdirector/a General de Asuntos Juridicos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Subdirector/a General de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Centros Penales

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

subdireccion General de Asuntos Juridicos

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y apovar con asistencia legal la funcionalidad del sistema penitenciario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

funciones,

rid.

riad.

a.  Proporcionar asistencia legal a los funcionarios v empleados/as del Sistema Penitenciario en el desemperio de sus
b, Intervenir en representacion del sistema penitenciario con los organismos involucrados en la actvidad penitencia-

c.  Brindar asistencia para la formulacién, discusion v celebracion de convenios con instituciones plblicas v privadas.

d. Cooperar en materia de traslados de personas privadas de libertad a fin de que ¢stos se sujeten a la Ley Penitencia- |

e, Asistir a la administracion en el procedimiento de las licitaciones v celebracidn de contratos administrativios.

. Colaborar en la elaboracién de proyectos de Reglamentos v de reformas a la Ley Penitenciaria.

g Brindar un servicio eficiente en la extension de Certificaciones de Antecedentes Penales.

h.  WVelar por el adecuado registro v uso de la informacién relacionada con la persona privada de libertad.

i.  Velar por el complimiento del trabajo de las unidades adscritas a la Subdireccién General de Asuntos Juridicos.

1. Onras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




Titulo del puesto

Jete/a del Departamento de Registro v
Control Penitenciario

Funcion basica

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cumplimiento oportuno a los objetivos ns-
ttucionales,

Jefe/a de la Unidad de
Disciplinaria Penitenciaria

Investigacion

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cumplimiento oportune a los objetivos ins-
titucionales,

Jete de Ia Unidad de Género

Coordinar v monitorear las disposiciones emanadas por su jefe
inmediato para dar cumplimiento oportuno a los objetivos ins-
atucionales, relacionados con impulsar e implementar la politnca
de género autorizada por el Ministerio de Justicia v Seguridad
Piblica.

Colaborador Juridico

Brindar asesoria v apovo en materia legal a la Direccion General,
empleados/as v centros penitenciarios,

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia, apoyar en

Secretaria . . . . .
la digitacion de trabajos v brindar atencion a los usuarios(as)
Roealizar la impieza de la umdad, trasladar la correspondencia a su
Ordenanza destino, asi mismo, atender otras actvidades de apoyo que se le

asignen.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Resolucion oportuna en materia legal de la funcionabilidad del sistema penitenciario.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Reepublica

Tratados Internacionales en materia de Derechos Humanos, vinculantes al Sistema Penitenciario

Ley Penirenciaria y su Reglamento;
Leyes Penales y legislacion en general.
Ley de Etica Gubernamental

Jurisprudencia




Y otras normativas aphcables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Especialidad:

Certificado de 6" Grado 8l (D - ()1 (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado 8l (D (x)1 (2
Especialidad: Abogado autorizado
Grado Post = Universitario de Maestria
Bachiller 8l (1D ()1 (D

Idioma: ;Cudl?

01

(1D

:Por qué?

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

1. Procedimientos constitucionales {(x)I (D
2. Legislacion en administracion pablica {x )1 (D
3. Elaboracion de informes juridicos (x )1 (D
Emitir opiniones juridicas (x)I D
Elaboracion de convenios, acuerdos, decretos v contratos {(x)1 (D
Bases de licitacion (x)1 (D
R.ealizar procesos administrativos sancionatorios (x)I D
Conocimiento de paquetes computacionales (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No




PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Abogado/Jefe de Oficina Legal X

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir
equipos de trabajo, ética v capacidad de analisis,

Requisitos para el nombramiento establecidos en el Art. 20 de la Ley Penitenciaria

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subdirector/a Técnico/

IDENTIFICACION

‘a

Nombre / Titulo del Puesto:

Subdirector/a Técnico/a

Puesto Superior Inmediato:

Director/a de Centro Penal

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro penitenciario, granja penitenciaria v centro de detencion menor

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

tad.

Coordinar y supervisar el desarrollo del programa del tratamiento penitenciario de las personas privadas de liber-

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Zico, entre olros,

dualizada o grupal.

tra

tro.

a.  Disefar v ejecutar los planes anuales de trabajo de la subdireccion.

b, Supervisar v coordinar el mrabajo de las dreas de psicologia. juridica, wrabajo social, educacién, médico odontold-

c.  Recopilar v analizar los mformes téenicos presentados por las distintas areas.

d.  Definir el horario de funcionamiento del centro, |

e.  Garantizar la atencion integral de las personas privadas de hibertad en su proceso de readaptacion de forma indivi

f.  Certificar informes de conducta de las personas privadas de libertad.

Consolidar y enviar oportunamente los mformes crimimologicos al Consejo Craminoldgico Nacional v a los con
sejos criminologicos regionales.

h.  Analizar, discutir v aprobar los diferentes programas o actividades que desarrollard cada drea téenica del centro.

i.  Elaboracion y seguimiento del expediente tmico de las personas privadas de libertad que se encuentren en el cen

i Coordinar con el director/a del centro penal los aspectos administrativos de sus funciones.

k. Llevar control de los bienes asignados al centro,
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m. Reecibir v administrar las donaciones,

n. Orras que la jefatura inmediata le asigne.

I Gestionar las remodelaciones de infraestructura que sean necesarias en el centro.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto

Funcion basica

Profesional de Técnico

Criminologico

Equipo

Desarrollar los programas de tatamiento a lis personas privadas
de libertad.

Secretaria

Controlar las entradas v salidas de la correspondencia v apovar en
la digitaciom de trabajos v brindar atencidn a los usuarios(as)

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Aplicacion eficiente de los programas de tratamiento penitenciario a la poblacion privada de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental.
Reglamento Administrativo Interno,

Pautas de Tratamiento penitenciario.

Otras aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Ol 0D

Certficado de 6" Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

O  0Ob

Especialidad:




Certificado de 9° Grado (1 (D

Bachiller

Ol 0P

Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura de Trabajo  (x ) |
Social, Psicologia, Educacién, Abogado
o Medico.

Grado Post = Universitario de Maestria

e 01
Especialidad:

(1D

(1D

[dioma: ;Cudl? 01

() | :Por que?

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

1. Administracion de prisiones

(x)I

(1D

2. Resolucion de conflictos (x)I (1D

3. Conocimiento de administracion publica (x)I (D

4. Manejo de personal (x)1 ()D

5. Mangjo de equipo v paquetes informaticos, (=) D

Redaccion de documentos (=)l (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Profesional de equipo técnico criminologico

X

OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecion, creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena pre-
sentacion personal, disponibilidad de horario, capacidad para tomar decisiones en momentos de crisis, dirigir
equipos de trabajo, ética profesional, capacidad de analisis v tacilidad de expresion oral v escrita,

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subinspector/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Subinspector/a

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector/a de Seguridad

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario, granja penitenciaria, centros de detencion menor
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Custodia, seguridad, orden y disciplina dentro v fuera del centro penitenciario,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o
o

o

f.  Sustituir al Comandante en su ausencia.

g, Servir de apoyo en todas las actividades programadas por las autoridades superiores.

h. Realizar tunciones de Comandante de Guardia, quien es el responsable del control de ingreso o salidas
de personas u objetos v tendra las obligaciones siguientes:

Mantener informado a las auroridades del establecimiento de todas las novedades que ocurran
Monitorear que todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes v después de la salida
de sus 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.

Bajo su responsabilidad estarin los libros de: Ingresos v Egresos de personas privadas de
libertad, novedades, servicios de vigilancia, licencias de personal de seguridad v otros que la
Direccion del Centro estime conveniente

Debera mantener en forma permanente la cantidad de personas privadas de libertad que hay
en existencia, cantidad de internos/as fuera del establecimiento y cantadad de agentes que lo
custodian.

Velar por la efectividad de registro de los visitantes.

sera el encargado de rendir los honores v novedades cuando se presenten los Senores Titulares
del Famo, Director General v Subdirector General de Centros Penales, Inspector v
Subinspector de Centros Penales.

Ordenara rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna v externa a fin de
establecer la normalidad etectividad de los mismos.

El Comandante de Guardia no podri abandonar su puesto, pero podri delegar sus funciones
cuando sea necesario con conocimiento del subinspector/a de seguridad o quien haga sus
VECres.




o

o

o
o
o

1. Realizar tunciones de Ofcial de Servicio Interior, s el responsable inmediato del orden v disciplina
en las dreas donde permanece la poblacion interna por lo tanto se hard acompanar de los auxiliares que
sean necesarios y tendrd ademas las siguientes obligaciones:

Coordinar v ejecutar el encierro para el descanso nocturno de las personas privadas de libertad
en sus respectivos dormitorios v la salida de estos el dia signiente estableciendo la cantidad de
personas privadas de libertad e informando inmediatamente al jefe de servicio v comandante
de guardia,

Coordinar con la seguridad interna las actividades a realizar,

Supervisar ¢l reparto de alimentacion de las personas privadas de libertad.

supervisar la asistencia de internos al centro escolar, talleres, bibliotecas vy actividades
programadas

Atender a las personas privadas de libertad que lo soliciten.

Intormar al jefe inmediato v al comandante de guardia de las novedades que se presenten en el
desempeno de su servicio,

Rendir informe cuando la autoridad del establecimiento lo solicite.

Brindar el apovo necesario a la oficina ocupacional del establecimiento,

Roevisar periddicamente dormitorios, puertas, paredes y otros

. Otros que por razones del servicio le sean asignadas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del puesto Funcioén basica

Agente de seguridad

Mantener el orden v disciplina dentro v fuera del centro
penitenciario

Registrador/a

Registro v cacheo de las personas que ingresan al centro

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Controlar la segundad del centro penitenciario v mantener la disciplina de personal de seguridad

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental
Reglamento Administrativo Interno de la DGCP

Manual de seguridad industrial

Manual de segunidad v salud ocupacional




MTROS

PEMALES

Y otras Legislaciom aplicables al puesto.

6.PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado O (D |09 01 (OD
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:.

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria

(x)1 (D ()1 (D

Especialidad:

Idioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;Por qué?

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

6. Conocimiento en el drea de seguridad {x)1 (D
7. Mangjo de armas, municiones v equipo de seguridad (%)l (D
8. Resolucion de conflictos (x )1 (D
9. Administracion de personal ;[‘}: L ¢

10. Derechos Homanos (=)D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS




CENTROS

PEMALES

Tiempo de servicio Art. 214 del Reglamento
de la Ley Penitenciaria

OTROS ASPECTOS

Aprobar los cursos que sean necesarios para ascender a los grados superiores.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capaci-
dad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd complir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Subinspector/a General

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Subinspector/a General

Puesto Superior Inmediato: | Inspector/a General

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Inspectoria General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la segunidad v funcionamiento de los centros penitenciarios, granjas penitenciarias v centros de de-
tencion menor

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

Apovar v dar seguimiento a los planes v procedimientos en todas las areas de la Unidad de Inspectoria
General,

1
R.epresentar al Inspector/a General en eventos especiales y otros en los que fuese necesaria su asisten—
cia.

Colaborar en el proceso de seleccion y contratacion del personal de seguridad v custodia. |

Coordinar el traslado vy reubicacion del personal de seguridad, segiin las necesidades de los Centros
Penitenciarios.

supervisar €l registro v control del personal de seguridad v custodia.

Supervisar el registro v control del equipo, uniformes, armas v municiones del personal de seguridad v
custodia, velando por la adecuada distribucion v utilizacion.

Orras que le sean asignadas por la superioridad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica,




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Supervisar los centros penitenciarios v las dreas de la Unidad de Inspectoria General.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Lev Penitenciaria y su Feeglamento,

Ley de Etica Gubernamental.

Convenios v Tratados sobre Derechos Humanos.
Reglamento Administrative Interno,

Y otras normativas aplicables al puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Ol (D

Certficado de 6" Grado

Titulo Técnico Espeaalizado (2 — 4
anos)

or 0D

Especialidad:

Ol 0P

Certificado de 99 Grado

Grado Universitario
(x) [ ()D

Especialidad: Cualquier especialidad

Bachaller

Ol (D

Grado Post — Universimrio de Maestria
()1 (D

Especialidad:

Idioma: ;Cudl? ()1

0D

iPor quﬁ'?

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




1. Sobre manejo de personal de seguridad x) 1 (D
2.Conocimiento en técnicas y ticticas de seguridad, de mrervencidon y defenso x) 1 (D
3. Sobre seguridad e instalaciones (x) 1 (D
4. Conocimientos de administracion x) 1 (D
5. Técnicas de negociacion x) 1 (D
6. Conocimiento del Sistema Penitenciario (x)1 (D
7. Manejo de equipo v paquetes informaricos x) 1 (D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Experiencia en seguridad x

OTROS ASPECTOS

Etica Profesional, alto grado de iniciativa, responsabilidad y excelente relaciones interpersonales

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicion de trabajar
con base a metas v objetivos, creatividad, facilidad de expresion oral v escrita e iniciativa y hiderazgo.

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina y discrecion

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciana.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisor/a

IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Supervisor/a
Puesto Superior Inmediato: Administrador/a de FAE- CBPSPTGSP
Direccion: Direccion General de Centros Penales.
Departamento / Unidad: FAE-CBPSPTGSP
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar las colecturias del Sistema Penitenciario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

£,

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 verificar la operatividad v elaborar el res-
pectivo reporte. I

Supervisar el registro v/o descargo de los productos comercializados en el inventario de ventas, conciliado con las
existencias de productos en el punto de venra,
Cumplir con las actividades que le correspondan, establecidas en el Plan Anval Operativo,

|

Roealizar arquecs a los colectores,

Onras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.




NTROS
PEMALES

Transparencia en el mangjo de los recursos recaudados,

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su reglamento.

Ley de Etica Gubernamental

Ortras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado i (1D (11 (1D
Especialidad:
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ! ()12 | Especialidad: Estudiante Universitario en () 1 (x )
las carreras de Economia a nmivel de tercer
afio
. . |
Bachiller Grado Post — Unmiversitario de Maestria
(x)I (D 01 (D
Especialidad:
Idioma: ;Cual? i1 (1 :Por que?
6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 I): Deseable
1. corte de caja (| X1 (5
2. Arqueo de caja (X1 (5
3. Conocimientos bisicos de paquetes computacionales (X (1D

6.3. Experiencia previa ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® 5i O No

DE2A4 | DE4ASG
AMNOS AMNOS

MAS DE 6

HASTA 1 5
AMNOS

3 DE1A?2
AMNO

AMNOS

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO




CENTROS

PEMALES

Arca admumistranva o Contable, X

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera cumplir con lo establecido en el Are.83 de 1a Ley Penitenciaria.
Y




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisor de Seguridad

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Supervisor de Seguridad

Puesto Superior Inmediato: | Inspector/a General

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Inspectoria General
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad en los centros penitenciarios, granjas peniten-
clarias, centros de detencion menor.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Supervisar ¢l cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el personal del Centro.

b. Proponer politicas de segundad del Centro, y su aplicacion se coordinara con la Subdireccion de Se-
guridad.

c.  Efectoar estudios de seguridad.

d.  Supervisar la seguridad fisica de las instalaciones,

e.  Supervisar la seguridad de Comunicaciones: Teletonia, radio e informatica,

f. Realizar invesagaciones de seguridad v personal.

g.  Capacitar a todo el personal del centro referente a los principios basicos de seguridad.

h. Colaborar en la actuahizacion de procedimientos de seguridad v observaciones al régimen.

1. Otras que le sean asignadas por la superiondad.




MTROS

PEMALES

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Complimiento de los procedimientos de Seguridad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reglamento,

Reglamento Administrativo Interno,

Ley de Ftica Gubernamental

Principios Basicos para el Tratamiento de los Reclusos.
R.eglas minimas para el ratamiento de reclusos (ONU- 1995),

Y otras normativas aplicables al puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado ()1 (D | os) ()1 (D
Especialidad:
Grado Universitario
Certficado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:
Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria
(x)1 (b ) ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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




1. Conocimiento del drea de seguridad (x)1 D
2. Conocimiento en el manejo de armas de fuego (x)1 D
3. Elaboracion de planes de trabajo (x)I D
4. Administracion de prisiones ()1 (x)D
5. Cursos de adiestramientos y técnicas de defensa personal (x)1 D
6. Conocimientos bisicos de paquetes computacionales ()1 (x)D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0 No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- HASLI'A DEJ A DE ...2 A DE h-fl A MA!:S' DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Tiempo de servicio en el drea de seguridad b

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tecnico/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico/a

Jete de unidad, departamento o seccion / director de centro penitenciario,

Puesto Superior Inmediato: . L )
Sranja pemienclaria y centros de detencion menor.

Direccion: Direccion General de Centros Penales

Unidad, departamento o seccion / centro penitenciario, granja penitenciaria y

Departamento / Unidad: .
centros de detencion menor,

Fecha de actualizacion: 20200

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, tormular planes, proyectos, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento de los
objetivos v metas de la unidad, departamento o seccion / centro penitenciario, granja penitenciaria y centros de
detencion menor,

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Apovar a la jefatura en la elaboracion del Plan Anual Operativo.
b.  Dar seguimiento al Plan Anual Operativo.

c. Elaborar documentos técnicos v gjecutivos,

d.  Elaborar la memoria de labores.

e.  Trabajar en la formulacion de proyectos propuestos por la unidad o solicitados por la Direccion Gene-
ral.

f.  Realizar visitas de trabajo en los centros penitenciarios segin necesidades existentes,
g, Elaborar v presentar informes de trabajo ordinarios y/o extraordinarios,

h. Realizar estudios en coordinacion con otras unidades de la Direccion General, para identificar necesi-
dades en el funcionamiento del sistema penitenciario.

1. Colaborar en la ejecucion de provectos que contribuvan a la readaptacion social v desarrollo del priva-
do de hibertad.




NTROS

PEMALES

J.  Brindar soporte técnico de acuerdo a su especialidad cuando la jefarura lo establezca,

k. Orras que la jefatura asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Apovar técnicamente al Jefe de la unidad, departamento o seccion / director de centro penitenciario, granja pe-
nitenciaria v centros de detencion menor,

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

L

v Penitenciaria v su Feglamento,

Ly

L

v de Etica Gubernamental,

L]

Reglamento Administrative Interno,

Manual de Procedimientos, Instructivos v Manual de Descripcion de Puestos,

Orras normativas aplicables al puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado (1 (D |0 O1 (D
Especialidad:




MTROS

PEMALES

Grado Universitario

et - 0% G - . .
Certificado de 9° Grado Ol (b Especialidad: Licenciatura en carrera O (x)b

atin al drea del desempenio.

Bachaller Grado Post — Universitario de Maestria
(x)I ()b L Oor (0D
Especialidad:

Idioma: ;Cudl? O  (OD | :Por qué?

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

1. Redaccion de documentos, tacilidad de expresion oral v escrita (x)I D
2. Conocimiento de administracion pablica. ()1 (x)D
3. Manejo de equipo v paquetes informaticos (x)I (D
4. Elaboracion de proyectos 9l (x D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® Si0O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Colaborador administrativo x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Teécnico/a de Caso

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico/a de Caso

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector/a Teécnico

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro Penitenciario, granja penitenciaria y centro de detencion menor

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Reealizar la clasificacion y reclasificacion de la persona privada de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

(1]

a. Apertura del expediente Ginico.

b. Elaborar la clasificacion y ubicacion inicial.

c. Realizar la entrevista de caso al privado de libertad de nuevo ingreso.

d. Disefiar a cada privado de libertad procesado, la propuesta del programa de atencién asistencial.
Realizar segin corresponda la clasificacion o reclasificacion de las personas privadas de libertad.

f.  Mantener actualizado el expediente Gnico de las personas privadas de libertad procesados v condena
dos, en relacion con la documentacion que ingrese,

g, Actualizar vy monitorear €l expediente tnico,

h.  Otras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Privado de libertad clasificado segtin el nivel de peligrosidad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v Reglamento

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP

Y otras normativas aplicables al puesto.

RFoeglas Minimas para el Tratamiento de los Reclusos

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Certificado de 6" Grado

O Op

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

afos) (O Qb

Especialidad:

Grado Universitario

P Ay A )3 Y e

Certificado de 9° Grado Ol OD Especialidad: Afin al drea de desem- OT 7(= )b
peno

Bachiller Grado Post — Universitario de Maestria

(x)I ()b L (Or (b

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? Ingles (O (D |:Porqué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Mangjo de equipo v paquetes informaticos (x)I D

2. Técnicas de redaccion, ﬁrtn;‘.ut_p:lﬁ;l ¥ archivo

(x)1 (D




3. Conocimientos generales de entrevista (x)I D
4. Lenguaje de senias Salvadorena (1 (x)D
6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Areas administrativas en los centros x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, trabajo en equipo v capa-

cidad de trabajo bajo presion.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




MTROS

PEMALES

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico/a del Area de Alcaidia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico/a del Area de Alcaidia

Puesto Superior Inmediato:

Alcaide

Direccion:

Direccion General de Centros Penales

Departamento / Unidad:

Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion:

2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apovyar al drea de alcaidia en el registro, control v actualizacion del SIPE v AFIS del centro.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS




f.

Elaborar documentos técnicos en los que se detalle el registro v control de los ingresos v egresos de las
persona privadas de libertad.

Elaborar situacion juridica a solicitud de la FGR, PGR,, defensores piblicos, abogados v Direccion del
Centro, entre otros.

Registrar v actualizar en los libros respectivos v en la base de datos informiricos del Reegistro Nacional
Penitenciario, base que es utilizada para la emision de antecedentes penales.

Elaborar v registrar la ficha de ingreso del interno manual y electronicamente, se lleva registro para
nuevos ingresos segin detalle siguiente: registro en el AFIS v SIPE, luego es anotado en la ficha del

Libro de Registro Delincuencial v se apertura el expediente.

Verificar y actualizar €l conteo diario de internos va que cada ingreso v egreso es registrado en el SIPE,
informacion que es transmitida al Sistema de Emision de Antecedentes Penales,

Elaborar informes de ingreso v egresos semanales, asi como existencia mensual de internos v mowvi-
mientos del mes.

Reemitir acuse de recibo de ingresos de internos al Juez de la causa.

Analizar y clasificar la informacion que se ingresa en las situaciones juridicas de los privados de libertad,
dicha informacion es transmitida al Sistema de Emision de Antecedentes Penales,

Orras que se consideren necesarias para el desempeno de sus funcienes.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Registrar el ingreso v egreso de las personas privadas de libertad en el SIPE y AFIS

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento,
Ley de Etica Gubernamental
Reglamento Interno del Centro Penitenciario

Y otras normativas aphcables al puesto.




MTROS

PEMALES

PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4

Certificado de 6° Grado O (D | ¥hes) O1 (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado 8l (D (1 (D
Especialidad:

Bachiller Grado Post = Universitario de Maestra

&) (D D O1 (D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 ()D | ;:Por qué?

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

1. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)1 (1D
2. Técnicas de redaccion y expresion oral y escrita (x)1 (D
3. Conocimientos generales de entrevisea 8l (=)D
4. Atencion vy servicio al cliente ()1 (x D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO |2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS




1M

RAL DE
RS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico del Area de Planillas de las Personas Privadas Libertad

IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Técnico del Area de Planillas de las Personas Privadas Libertad
Puesto Superior Inmediato: Jefesa de la Unidad de Diversificacién del Trabajo Penitenciario
Direccion: Direccion General de Centros Penales.
Departamento / Unidad: Unidad de Diversificacién del Trabajo Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar planillas de remuneracidn para las personas privadas libertad que se encuentran en los talleres v dreas productivas del
sistema penitenclario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

.

d.

Verificar la asistencia de las personas privadas libertad que trabajan en los tlleres v dreas productivas.

Elaborar las planillas de remuneracion de las personas privadas libertad. I
Remitir planillas a los Centro v Granjas Penitenciarias. I
Llevar control y resguardo de planillas elaboradas.

Elaborar informes mensuales o cada vez que sea requerido.

Oneras quee la jefatura asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Entrega oportuna de la Planillas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenaaria v su reglamento.

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo.

Reglamento Administrativo Interno de la DGCP

Otras leyes aplicables a su puesto

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)
Certificado de 6° Grado i i1 (11 (1D
Especialidad:
Grado Umiversitario
Cernficado de 9% Grad I 1 o . L ; 1 1>
crifieado de e 0 0 Especialidad: Estndiante de Ciencias Eco- 0 (x)
nomicas o afines al drea financiera.
Bachiller Grado Post — Umiversitario de Maestria
(x)1 (D O1 QD
Especialidad:
Idioma: ;Cual? i1 (1D :Por qué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable 6 [: Deseable

1. Elaboracion de planillas (X1 (1D
2. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (X1 (D
3. Técnicas de redaccion, expresion oral v escrita (X1 (D




CENTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® 5i O No

. . HASTA 1 DE1 A2 DE2 A4 DE 4 A6 MAS DE 6
¥ 3 N . a . S .
PUESTO O TRABAJO PREVICY NECESARIOQ ARIO ANOS ANOS ANOS ANOS
Area administraciva o contable.
x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico del Area de Traslado de Internos Extranjeros y Salvadorenos
en el Extranjero

IDENTIFICACION

Técnico del Area de Traslado de Internos Extranjeros y Salvadorefios

Nombre / Titulo del Puesto: en el Extranjero

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector General de Asuntos Juridicos

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Subdireccion General de Asuntos Juridicos
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las peticiones de traslado interpuestas por las personas condenadas de nacionalidad extranjera v de los
salvadorefios recluidos en el exterior.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Dar seguimiento a todas las peticiones de traslado interpuestas por las personas condenadas de naciona- I
lidad extranjera v de los salvadorenos recluidos en el exterior.

b. Conformar el expediente administrativo de traslado de la persona condenada que ha solicitado su
transterencia para cumplir la pena en su pais de origen v su remision a las entidades judiciales compe-
rentes.

c. solicitar a las avtoridades judiciales, diplomaticas, de seguridad, ministerios, autoridades centrales, di-
rectores/as de los centros penitenciarios u otras entidades que tengan competencia en materia de tras-
lado de personas condenadas, informacion, documentacion u otro apovo legal, administrativo o de
gjecucion, para la agilizacion de los procesos.

d. Realizar visitas a los centros penitenciarios v entidades que tengan competencia en lo relacionado a
traslado de personas condenadas,

e.  Formular opiniones, procesos o lineamientos que permitan agilizar los trimites de transferencias inter-
nacionales.

f.  Crear mecanismos de cooperacion v comunicacion con las autoridades consulares, judiciales, institu-




1M

RAL DE
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ciones publicas v entidades centrales designadas por los instrumentos en materia de personas condena-
das.

g, Establecer procedimientos de seguridad con las entidades migratorias de seguridad aeroportuarias, ma-
ritimas, aeronduticas y judiciales con el fin de cualificar los procesos de ejecucion de traslados.

h.  Otras que b jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

Traslado efectivo de la persona privada de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento.
Reglamento Administrativo Interno.
Ley de Etica Gubernamental,
Tratados de Extradicion.

Otras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable




MTROS

PEMALES

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
Certificado de 6° Grado O1 (D | #os) ()1 (D
Especialidad:

(Grado Universitario

P Ay A )3 Y e
Certificado de 9° Grado Ol OD Especialidad: Licenciatura en Rela- (x)1 Ob
ciones Internacionales o abogado
Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller (1l (1D ()1 (D
Especialidad:
[dioma: ;Cudl? Ingles ()1 (D | :Por qué?

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

1. Conocimiento de Tratados Internacionales (x )1 (D
2. Pagquetes computacionales {x)I (>
3. Técnicas de redaccion, expresion oral v escrita {x)I D

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO 2ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Colaborador Administrativo x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico del Centro de Operaciones y Monitoreo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico del Centro de Operaciones y Monitoreo (COM)

Puesto Superior Inmediato: | Encargado del COM

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en el control de video vigilancia en el Centro penitenciario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.

b.

d.

Administrar el sistema de video vigilancia garantizando la grabacion y respaldo de hechos relevantes.

Informar sobre novedades relevantes visualizadas por las cimaras de video vigilancia.

Programar los sistemas vy las tagjetas de control de aceeso que son autorizadas por el Director del Cen-
tro Penal.

1
Control del sistema de apertura de puertas electronicas. |

1

|
Elaboracion de informes cuando sea requerido.

Elaboraciom de audio v video de aquellas actividades relevantes del Centro Penal.

Ovras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.




Supervision eficiente en los controles de video vigilancia.

5.2. Marco de referencia para la actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reglamento,
Reglamento Administrative Interno,
Ley de Etica Gubernamental.

Orras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

ol

Certficado de 6" Grado

(D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Or Qb

Especialidad:

ol

Certficado de 9° Grado

(1D

Grado Universitario
O (D

Especialidad:

Bachiller

(x)I

(1D

Grado Post — Universitario de Maestria
onr - (D

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? Ingles

01

(1D

:Por que?

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

1. Ley Penitenciaria y su Reglamento

(x)I 0D

I

. Conocimiento de Equipo de Sonido

Ol (x)D

sk

. Paquetes compuracionales

(x)1 (D

=

. Mangjo de Equipo Audio Visual

(x)I 0D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia Previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Agente Penitenciario x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico/a Informatico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico/a Informiatico

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informatico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Unidad de Tecnologia v Desarrollo Informitico
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Reealizar la instalacion y configuracion de equipos informaticos en cada Unidad/ Departamento y Centros.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

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

b. Reubicar fisicamente los equipos informidticos va sean nuevos o usados en las diferentes unidades y
CENtros penitenciarios.

c.  Revisar, reparar, mover v reinstalar linea teletonica v equipo de red de datos,

d. Brindar asesoria y capacitaciones a los diferentes usuarios de la Direccion General de Centros Penales
en el uso de los equipos informaricos v su software,

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

f.  Supervisar v garantizar €l trabajo realizado por las empresas que brindan servicios v suministran equi-
pos informiticos, de acuerdo con las necesidades del sistema penitenciario.

g, Otras que la jefarura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

No aplica




MTROS

PEMALES

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.

soporte tecnico informatico brindado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento,
Reglamento Administrative Interno,

Ley de Etica Gubernamental.

Orras leves aplicables a su puesto,

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

anos)

Certificado de 6" Grado (M (1D (I (x)D
Especialidad: en el darea informa-

tica

Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (1D (L (D
Especialidad:
Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller (x)I (1D (yr ()b
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? Ingles (O (D |:Porqué?

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

1. Manejo avanzado de computadoras y periféricos (x)I (D

2. Conceptos basicos de redes (x)I D




3, Mantenimiento preventivo v correctivo de computadoras (x)I D

4. Elaboracion de diagnosticos (x)I D
5.Reparaciones y actualizaciones de hardware y software. (x)I (1D
6. Conocimiento sobre herramientas o programas (x)I D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

En el drea informatica x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disaplina, discrecion v wabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico Poligrafista

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Poligrafista

Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Centro de Andlisis de Informacion Penitenciaria

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro de Analisis de Informacion Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Determinar la veracidad de las personas a traves de la prueba poligrifica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

b.

d.

(1]

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

Verificar las evaluaciones para garantizar que cumplan con la normativa establecida en materia de poli- l
grafia. |
1
|

Realizar la interpretacion de las evaluaciones.
Dar respuesta a la prueba realizada.

Resguardar v proteger en forma confidencial la informaciéon generada en la aplicacion de las evalua-
clones,

Mantener relaciones con las diferentes entidades v organismos para la actualizacion de intercambio de
opiniones en materia de poligratia v de asuntos de seguridad.

Orras que la jefatura inmediata le asigne.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Pruebas poligraficas aphcada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.
Ley Penitenciaria v su Reglamento;

Reglamento Administrativo Interno.

Ley de Etica Gubernamental,

Disposiciones en el drea de su especialidad.

Otras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 ~ 4

Certificade de 6" Grado B! (1 afios) (x)1 (D
Especialidad: En poligrafia
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado (1 (D ()1 (D
Especialidad:

Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller (x)L (D ()1
Especialidad:

(D

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

1. Manejo de equipo de Poligrafia (x)1 (D
2. Paquetes computacionales {x)I (D
3. Conocimientos generales de entrevista (x)I D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Colaborador administrativo x

OTROS ASPECTOS

ser persona confiable, altamente discreto y regirse bajo principios éticos,

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Pemitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tutor/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Tutor/a

Puesto Superior Inmediato: | Subdirector Técnico

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Centro Penitenciario, Centro de Detencion Menor
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Monitorear la custodia, orden vy disciplina de las personas privadas de libertad que se encuentran apoyando los
Programas de Tratamiento que conllevan a la reinsercion de la poblacion privada de hibertad

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a.  Realizar protocolo de entrada v salida de las personas privadas de libertad que salen con permisos labo-
rales o familiares,

1
b.  Acompanar a las personas privadas de libertad en las diferentes actividades que realicen. |

c. Realizar roles de limpieza en los dormitorios v en zonas de trabajo, manteniendo el orden v disciplina.

|
d. Realizar los requerimientos de marteriales v equipos para el desarrollo de las actividades.

e. Llevar el control de los cambios de roles de los grupos de trabajo y del cumplhimiento de actividades
diaria.

f. Coordinar con la Subdireccion de Seguridad y Subdireccion Técnica la salida de personas privadas de
libertad.

g, Monitorear a las personas privadas de libertad en diterentes provectos v en el lugar de trabajo.

h.  Otras que se consideren necesarias para €l desempeno de sus funciones,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.




MTROS

PEMALES

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados principales.

Controlar efectivamente las actividades desarrolladas por las personas privadas de libertad.

5.2. Marco de referencia para la actuacién.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Reglamento Administrativo Interno.

Ley de Etica Gubernamental.

Orras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4

Certificado de 6° Grado Or  Op |08 O1 (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certificado de 9 Grado (M (1D (L (D
Especialidad:

Bachaller Grado Post — Universitario de Maestria

(x)I ()D L (r (Db

Especialidad:

Idioma: ;Cudl? O  (OD | :Porqué?

6.2. Conocimientos especificos. I: Indispensable é D: Deseable




MTROS

PEMALES

1. Conocimiento del area de seguridad (x)1 D

2. Cursos de adiestramientos v técnicas de defensa personal (x)1 D

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? O Si ®No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE 1A
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS

DE2A | DE4A | MAS DE
4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion y trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario debera cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria.




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tutor/a de Granja Penitenciaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Tutor/a de Granja Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato: | Adnunistrador de Granja

Direccion: Direccion General de Centros Penales
Departamento / Unidad: Granja Penitenciaria
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Capacitar y onentar a las personas privadas de libertad que se encuentran en las granjas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a. Organizar y desarrollar capacitaciones técnicas orientadas a la produceion agricola y
agropecuaria

b. Orgamizar v dirigir grupos de trabajo en actividades productivas

c.  Desarrollar planes de produccion agricola v agropecuaria

d. Controlar v dar seguimiento a los trabajos productivos

e. Elaborar informes técnicos sobre manejo v productividad de dreas agricolas y agropecuarias

f.  Otros que se consideren necesarias para el desempeno de sus funciones.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales.




controlar efectivamente las actividades desarrolladas por las personas privadas de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria v su Reeglamento;
Reglamento Administrativo Interno,
Ley de Etica Gubernamental.

Orras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 — 4
anos)

Certificado de 6" Grado (1 (D oL (D
Especialidad:
Grado Universitario

Certficado de 9° Grado () (D O (b
Especialidad:
Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller (x)1 (D ()L ()D
Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | :Por qué?

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

3. Conocimiento bisico de informitica (paquete Microsoft Office)

(1D

4, Conocimiento sobre produccion agricola

(1D

1. Conocimiento del drea de seguridad

(D

Il

. Cursos de adiestramientos vy técnicas de defensa personal

(D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? Q §i ® No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealead, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Art.83 de la Ley Penitenciaria,




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Vendedor/a

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Vendedor/a

Puesto Superior Inmediato: | Administrador/a de Tienda

Direccidn: Direccion General de Centros Penales
Departamento: Tienda Institucional
Fecha de actualizacion: 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Vender productos a las personas privadas de libertad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

d.  Clasificar la mercaderia para su venta.
b, WVerificar la recepcion de la mercaderia proveniente de bodega.

c.  Solicitar mediante requerimiento los productos para la venta a la poblacion interna. |
d.  Controlar la fecha de caducidad de la mercaderia que se encuentra en la tenda, |
1
|

e, Brindar informe de saldo solicitado por la persona privada de libertad, siempre v cuando sea duefio del nimero
otorgado por la direccion dd centro penitenciario a través del sistema de informacion penitenciaria.

f.  Realizar la descarga en el sistema de los productos vendidos a la persona privado de libertad.

. Wealizar periddicamente el inventario de la denda.

h.  Owras que determine el Administrador de Tienda,

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Mo aplica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados principales.

Venta de productos de calidad a la poblacion privada de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley Penitenciaria v su Reglamento.

Reglamento Administrativo Interno.

Ley de Etica Gubernamental,

Otras leyes aplicables a su puesto.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Técnico Especializado (2 - 4

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

Certficado de 9° Grado (=) (D (O (b
Especialidad:

Bachiller Grado Post = Universitario de Maestria

Or oD - O1 - Op

Especialidad:

[dioma: ;Cudl? ()1 (D | ;:Por qué?

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

1. Atencion v Servicio al cliente {(x)l (D
2. Registro v control de inventario (x)I (0
J3.Conocimiento basico en matematica {x)I (D
4. Conocimientos basicos de paquetes computacionales (x)I (D




MTROS

PEMALES

6.3. Experiencia previa. ;Requiere experiencia previa de trabajo? ® SiO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NE- | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE
CESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Vendedor/a x

OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario, honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion v trabajo en equipo.

Todo empleado penitenciario deberd cumplir con lo establecido en el Are.83 de la Ley Penitenciaria.




NORMAS DE ACTUALIZACION

El Manual de Descripeion de Puestos serd actualizado por el Departamento de Recursos Humanos,
cuando las circunstancias lo ameriten.

El Departamento de Fecursos Humanos serd el encargado de resguardar el presente manual en

original, €l cual se tendra a disposicion para su consulta, ¥ deberd remitir un ejemplar a las
dependencias de la Direccion General de Centros Penales v estas se encargaran de divulgarlo al per-
sonal que tienen bajo su cargo.




AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente manual entrard en vigor una vez aprobado por la maxima autondad vy deja sin efecto to-

do manual avtorizado con anterioridad.

Elaborado

/

Maria Lourdes Raquel ‘-.".-1.1.]: Vides

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

R.evisado / Visto bueno

Jackelyn Margarita Elias de Mancia

Subdireccion General Administraniva Ad-
Honorem
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Osiris Luna Meza
Vicemunistro de Justicia v Seguridad Phblica

[irector General de Centros Penales
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