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INTRODUCCION

El presente manual es creado como una herramienta administrativa, que facilite identificar las funciones que
se realizan en cada puesto tipo de la Institucion, asi como también, se presentan los requisitos minimos que se

deben tomar en cuenta para la asignacién del recurso humano al puesto que desempefara.

|. AMBITO DE APLICACION

El manual de “Descripcion de Puestos” tendrd como ambito de aplicacion toda la estructura organizativa de

la Direccion General de Centros Penales.

Il. BASE LEGAL

De acuerdo al numeral 1-15.3 de las Normas de Técnicas de Control Interno, de la Corte de Cuentas de la
Republica dice “En toda entidad publica se estableceran en forma clara y por escrito el detalle de todos los as-

pectos de las funciones de cada cargo y las responsabilidades de los servidores que las desempefian”.
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

lIl. OBJETIVOS

Objetivo General:

Presentar de una forma clara las funciones y requisitos minimos que deben cumplir los empleados asigna-

dos en cada puesto que conforman las diferentes areas de la Direccion General de Centros Penales.

Objetivos Especificos:

e Dotar a la Direcciéon General de una herramienta técnica que contenga las funciones y requisitos mini-

mos a exigir en los diferentes puestos que la conforman.

¢ Realizar de forma adecuada y agil el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

e Servir de base para una revision y evaluacion administrativa.

IV. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
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Nombre / Titulo del Puesto: Agente Penitenciario
Puesto Superior Inmediato: Subinspector
Direccion Direccién General de Centros Penales
Departamento: Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la custodia, orden y disciplina de los internos, asi como por la seguridad de las instalaciones del centro penal y apoyar los
programas que conllevan a la reinsercion de los internos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

. Cumplir eficientemente las labores de seguridad encomendadas.

. Vestir correctamente su uniforme

. Obedecer y respetar a sus superiores.

. Contribuir en todas las actividades organizadas por las autoridades del establecimiento.

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

. Custodiar a internos que deben ser trasladados fuera del Centro Penal a diligencias o actividades programadas.

. Participar en las requisas o registros dentro del establecimiento.

. Informar de cualquier anomalia que detecte.

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

0. Participar en todas las actividades que sean organizadas por las autoridades del establecimiento y que requie-
ran de sus servicios.

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

= O oo N Ol wWwN

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La ejecucion de sus funciones permite controlar efectivamente las actividades desarrolladas en los Centros Penitenciarios desde la
perspectiva de orden, seguridad y disciplina asi como garantizar la seguridad de las personas que visitan las instalaciones penitencia-
rias. Al mismo tiempo se convierte en parte activa del proceso de reinsercion del privado de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamento interno de Centro Penitenciario.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.
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o Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado () ()D Especialidad: ()1 ()D
" R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (x)I ()D Especialidad: ()1 ()D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
) (D Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) ) ( )D Grado Post - Universitario de Doctorado ()l (D
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: ¢ Cual? ()1 ()D | iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimiento de la Ley Penitenciaria (x)I ()D

2. Conocimiento sobre los Reglamentos internos (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS AROS ARIOS
Haber prestado servicio militar o de servicio en agencia X
de seguridad

7. OTROS ASPECTOS

Participara en capacitacion previa y extensa para iniciar sus labores. Deberd obtener mayores conocimientos y cumplir requisitos para
ascensos dentro de la institucién

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
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Nombre / Titulo del Puesto: Alcaide

Puesto Superior Inmediato: Director de Centro Penal

Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar registro, control y actualizacién del RNP del centro, asi como mantener el control especifico de cada interno, para informar al
Departamento de Registro y Control Penitenciario

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

N —

© NGk w

9.
10.

Registrar y controlar los ingresos y egresos de los internos.

Mantener actualizado el registro penitenciario en los libros respectivos y en la base de datos informaticos del Registro Na-
cional Penitenciario.

Brindar informacion oficial a los defensores juridicos de los internos.

Elaborar ficha de ingreso del interno manual y electrénicamente

Coordinar visita juridica de los internos.

Verificar el conteo diario de internos.

Coordinar y controlar el proceso de ingreso, registro y salida de visitas.

Elaborar informes de ingreso y egresos semanales, asi como existencia mensual de internos, movimientos del mes y remi-
irlos a la Direccion General.

Remitir acuse de recibo de ingresos de internos al Juez de la causa.

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Colaboradores Administrativos

Colaborar en la digitacion de informacién en los expedientes de los
internos.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Expedientes de cada interno del centro penal actualizados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

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

Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion General de Centros Penales.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

o Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado () ()D Especialidad: ()1 ()D
" R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()D Especialidad: ()1 ()D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
) (D Especialidad: () (D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) L
Especialidad: Minimo, Estudiante de 4°. ()l (x)p | Crado Post - Universitario de Doctorado () (D
- o e Especialidad:
Afio de Ciencias Juridicas
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
1. Computacion x) | ()b
2. Conocimiento Basico de Leyes Penales x) | ()b
3. Conocimiento de la Ley Penitenciaria x)| ()b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Auxiliar juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Participara en capacitacién previa y extensa para iniciar sus labores.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Auditor Interno

Puesto Superior Inmediato:

Direccion General

Direccién

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Direccion General

Fecha de actualizacién:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar la gestion administrativa y financiera en la Direccion General de acuerdo a procedimientos e instrucciones de la jefatura.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Evaluar y dictaminar sobre el control y la ejecucion presupuestaria.

2. Verificar el cumplimiento de las leyes y normas aplicadas en los procedimientos para el manejo del Fondo de Activida-
des Especiales.

3. Practicar auditoria y realizar arqueos a los encargados de Fondo Circulante y Fondos de las Tiendas Institucionales de
los diferentes Centros Penitenciarios.

4, Realizar auditorias administrativas en las diferentes unidades de la Direccion General y Centros Penitenciarios.

5. Brindar seguimiento al cumplimiento de las observaciones resultado de las auditorias de entes reguladores del Sistema

Administrativo y Financiero integrado del Sector Publico.

6 Revisar los procesos y registros contables de las tiendas institucionales que funcionan en los Centros Penitenciarios.
7. Verificar inventarios de bodega de suministros y bodega de medicamentos como minimo dos veces al afio.

8. Elaborar el Plan de Trabajo Anual.

9. Examinar el fondo de alimentacion de internas del Centro de Readaptacidn para Mujeres de llopango.

10. Examinar el activo fijo de bienes muebles e inmuebles.

1. Realizar auditoria al proceso de compras.

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

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Colaborador Administrativo

Brindar apoyo al auditor

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Verificar el cumplimiento de las leyes y normas aplicadas en los procedimientos de la Direccion General.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

Normas, procedimientos e instructivos de Auditoria
Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Especialidad:

Especialidad:

Certificado de 6° Grado () ()D Especialidad: () ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Lic. Contaduria Publica o Ad- (x)I ()D
mon. de Empresas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
C) ()P Especialidad: () ()p
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () ( )D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D

sional.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Su funcion requiere contar con autorizacion profe-

[ Idioma: ¢Cual?

()1

()

| ¢ Por qué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros documentos que regulan la practica de auditoria

Computacion

Sobre Contabilidad Gubernamental

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
Auditor X

7. OTROS ASPECTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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W Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad, Departamento o Seccion
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Direccion General de Centros Penales
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en las diferentes actividades administrativas realizadas por la unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Colaborar en la elaboracion de los informes mensuales de las actividades relevantes de la unidad
2. Apoyar en el control de la diversa informacién asi como de las diferentes actividades desarrolladas
3. Apoyar en la digitacion de documentos varios que se generen en la unidad

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo administrativo en las diferentes actividades de la unidad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Descripcién de Puestos;
Reglamento interno de la DGCP;
Otras normas y reglamentos aplicables a los empleados Publicos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: Contaduria Publica o Adminis- )l (x)D
tracién
" R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ( )y ()b Especialidad: )yl ( )D
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

(x)b ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion formal y cono-
cimientos administrativos.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Conocimientos basicos de computacion (x)I ()D

Matematica y administracion (x)1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS AROS ARIOS
Trabajo de oficina X

7. OTROS ASPECTOS

Debera someterse a capacitacion constante

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: Técnico de Operaciones

Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Operaciones

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

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

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener en buenas condiciones las instalaciones penitenciarias;
2. Supervisar, informar y reparar las dafios encontrados;
3. Ejecucidn de trabajos de reparacion de conexiones eléctricas, fontaneria, albafiileria, etc.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Optimas condiciones de funcionamiento de las instalaciones penitenciarias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento interno de la DGCP.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

" Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado ()P Especialidad: Electricidad, Construccién, etc. ()b (x)p
Certificado de 9° Grado (0 (D S;Z‘l‘iigﬂg:fj“a“o () ()
Bachiller General (2 afios) (x)  ()D Sﬁ)i%iifizta- dl.Jnlversnarlo de Maestria (- )r ()b
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

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

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

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

| Electricidad, fontaneria, albafileria, obra de banco, etc.; segin rea a desempefiar (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO AROS AROS ARIOS ARIOS
Mantenimiento eléctrico, de fontaneria y albafileria. X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Capellan.

Puesto Superior Inmediato: Director Centro Penal.

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Guia espiritual de los internos. Brindar orientacion religiosa.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar oficios religiosos dentro del Centro.
2. Proporcionar orientacion espiritual a los internos.
3. Desarrollar campafias de promocién de valores.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Internos de los centros penales con disposicidn para incorporarse a actividades religiosas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes nacionales sobre libertad de profesion de creencias religiosas;
Normas relacionadas.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

. Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado (o (D Especialidad: Sacerdote o Pastor autorizado. (x)]
" R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ( )y ()b Especialidad: ( )!
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

(x)b ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus funciones requieren educacion especializada.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Sobre programas de rehabilitacion de adicciones y tratamiento (x)]1 (x)D
Sobre atencion religiosa (x)]1 (x)D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO AROS AROS ARIOS ARIOS
Como sacerdote o0 pastor evangélico X

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

7~ IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Administrativo
Puesto Superior Inmediato: Jefe Unidad, Departamento o Director de Centro.
Direccién Direccién General
Departamento: Direccion General, Centro Penitenciario
Fecha de actualizacion: Mayo 2009
ER) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo para garantizar el buen funcionamiento, control y desarrollo de las actividades propias de la unidad.

S FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad, Departamento.

Realizar procedimientos operativos de la unidad.

Asistir a reuniones de trabajo, capacitacién y convivencia.

Llevar controles de la informacion relacionada a los procedimientos y actividades realizadas.
Elaboracién de cuadros, informes y otros documentos.

Otras que le sean asignadas.

Sk wh =

gab ESTRUCTURA DEL PUESTO.

B@> CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Colaborar en las actividades administrativas y operativas de la unidad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Manual de Descripcién de Puestos

gD PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.
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. Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Cerificado de 6° Grado (o ()D Especialidad: Administracion. (x)I ()P
o R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(b ()D Especialidad: () ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ¢Cual?

()1

()D |(;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Administracién y equipo de oficina (x)I (x)D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO AROS AROS ARIOS ARIOS
Puestos administrativos. X

@) OTROS ASPECTOS
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos
Direccién Direccién General
Departamento: Unidad de Asuntos Juridicos
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

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

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de Ley y Reglamentos en el &rea legal y juridica.

2. Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion de programa de estudio en el area juridica.

3. Colaborar con los Consejos Criminologicos Regionales en lo relacionado al régimen y tratamiento legal y situacion
juridica de los internos.

4, Colaborar con los Consejos Criminoldgicos en la revision, seguimiento y actualizacién del expediente unico del in-
terno.

5. Participar en el desarrollo de capacitaciones en el area juridica.

6. Gestionar la autorizacion legal de los Patronatos.

7. Elaborar demandas, proyectos de contratos, escrituras publicas, convenios y resoluciones.

8. Elaborar informes y cuadros de resultados.

9. Preparar respuestas a la Procuraduria de los Derechos Humanos y de amparo constitucionales.

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

1. Colaborar con el Departamento de Personal en lo relacionado a los casos de indisciplinada laboral, brindando sus
dictamenes apegados a las leyes administrativas y juridicas.

12. Otras que la Subdireccién General de Asuntos Juridicos le asigne de acuerdo a sus funciones

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Asesoria juridica a los Departamentos, Subdirecciones y Centros Penitenciarios

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado ()

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado ]

Grado Universitario
Especialidad: Abogado autorizado.

Bachiller General (2 afios)

(N

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: ()P Especialidad: () )
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.
1. Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ()D
2. Codigo Penal y Procesal Penal. (x)1 ( )D
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. (x)I ()D
4. Leyes del Ministerio Publico. (x)I ()b
5. Cédigo de Trabajo (x)1 ( )b
6. Ley de Servicio Civil. (x)I ( )D
7. Ley de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en la Carrera (x)| ( D

Administrativa.
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS

En érea juridica. X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Comandante

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector de Seguridad y Custodia

Direcciéon

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Centro Penal

Fecha de actualizacién:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Penitenciaria.

Ejecutar, coordinar, supervisar, elaborar y gestionar la custodia de la poblacién interna del centro segun lineamientos de la Subdirec-
cion del Centro, Inspectoria General y la Direccién General de Centros Penales para darle cumplimiento a lo establecido en la Ley

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

oo =

2l

Sustituira en su ausencia al Subdirector de Seguridad.

Organizar los servicios de vigilancia y registro de visitantes.

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

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

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

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

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Agente

Prestar seguridad en el Centro

Auxiliar de Turno

Servicio de apoyo a la comandancia de guardia

Registradores Revisar los objetos que entran al Centro.
Subinspector Velar por la seguridad
Inspector de Centro Velar por la seguridad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Direccién General de Centros Penales

Disminuci6n de problemas relacionadas con la seguridad del centro

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Lineamientos de Inspectoria General

Lineamientos de la Direccion del Centro Penal

Lineamientos de la Direccion General de Centros Penales

Ley Penitenciaria y su Reglamento, Manual de Descripcién de puestos
Lineamientos de la Subdireccidn de Seguridad y Custodia

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Certificado de 6° Grado ()

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado ()

Grado Universitario

Especialidad:.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad:

Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

(x)l

Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad:

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

[ Idioma: ¢Cual? (

)1

()

| ¢ Por qué?

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimientos de seguridad (x)1 ( )D
2. Conocimiento en el manejo de armas de fuego (x)1 ( )D
3. Cursos de adiestramientos y técnicas de defensa personal (x)]1 ()D
4. Ser estable emocionalmente, lider, dinamico, discreto, con iniciativa y disponibilidad de horario (x)1 (D
para realizar turnos.
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
Agente X
Subinspector X
Inspector de Centro X

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

Pagina 22



Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Consejal de Consejo Criminolégico Nacional

Puesto Superior Inmediato: Ministro de Seguridad Publica y Justicia, administrativamente
Direccién Direccion General de Centros Penales

Departamento: Consejo Criminolégico Nacional

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Procurar la prevencion del delito, la readaptacion y reinsercion social de las personas privadas de libertad, a través de la emision de
pautas, normas y directrices de trabajo en materia de diagnostico, clasificacion y tratamiento penitenciaria.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS
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1. Proponer a la Direccién General de Centros Penales, los proyectos de trabajo y reglamentos que sean necesarios para el
mejor funcionamiento de los establecidos.

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

3. Dictar las pautas generales sobre el régimen y tratamiento de los internos y las directrices para su clasificacion y traslado,

que deberan seguir los Consejos Criminolégicos Regionales.

Conocer el grado de las decisiones o resoluciones de los Consejos Criminolégicos Regionales, por impugnaciones hechas

en favor de los internos, cuando dichas medidas les ocasionen un perjuicio.

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

6. Participar con la Escuela Penitenciaria en la elaboracion y desarrollo e los programas de estudio.

7. Formular la planeacién estratégica y vigilar la ejecucion del Programa de Clasificacion Penitenciaria para hacer las reco-
mendaciones de las politicas del mismo, a la Direccion General de Centros Penales.

8. Supervisar los Consejos Criminolégicos Regionales en lo relacionado con el régimen y tratamiento de los internos, y la re-
visién, seguimiento y actualizacién del expediente Unico, respetando su independencia técnica.

9. Sugerir a la Direccion General de Centros Penales las reformas necesarias a este Reglamento, en lo relativo a la forma de
aplicacion de los diversos regimenes que conforman el sistema progresivo.

10. Participar en las evaluaciones que en cumplimiento del Art. 17 de la Ley efectue la Direccion General, el informe respectivo
debera ser razonado con opiniones y recomendaciones.

11. Elaborar un diagnéstico del funcionamiento del sistema penitenciario por lo menos cada tres meses y sugerir las modifica-
ciones pertinentes a las normas sobre la materia.

12. Identificar necesidades de capacitacion del Personal Penitenciario y coordinar su realizacién con la Escuela Penitenciaria.

13. Evaluar cada tres meses el trabajo de los Consejos Criminologicos Regionales e informar de los resultados a la Direccién
General de Centros Penales.

14. Proponer a la Direccion General de Centros Penales la realizacion de eventos técnicos-cientificos relacionados con el tra-
bajo penitenciario.

15. Participar en coordinacion con la Escuela Penitenciaria en la entrevista complementaria por especializacion para la selec-
cion del personal de los Consejos Criminolégicos Nacionales y Regionales.

16. Resolver apelaciones sobre ubicacion de internos en fases de confianza y semilibertad.

17. Regular las distintas fases de régimen progresivo.

18. Facilitar a los internos suspender la aplicacidn de un tratamiento progresivo, individualizado e integral.

19. Asesorar el personal penitenciario en la relacionado a las funciones asignadas al Consejo Criminologico Nacional.

20. Proporcionar a solicitud, informe reservado del interno, para efecto de conmutacién de pena, e indultos.
21. Velar por que se cumpla con las disposiciones de la Ley y su Reglamento.
22. Las demas que se establezcan en la Ley y su Reglamento

4.

5.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Internos que gocen de libertad condicional anticipada extraordinaria;
Internos que gocen de los beneficios de las fases progresivas;

Las reubicaciones de urgencia;

Traslados de internos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Procedimientos profesionales en su area;
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

H 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: ( )r ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () (D Especialidad: Abogado, Crimin6logo, Sociolo- (x)l (D

go, Médico, Psiquiatra, Psic6logo, Trabajador
Social, Educador.

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

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

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus conocimientos profesionales deberan ser debi-
damente calificados.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Criterio Propio y capacidad de andlisis (x)I ()D
2. Conocimientos en el area penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyectos de investi- (x)| ( D
gacion delincuencial y delictiva.
3. Conocimientos sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Crimino-
logia, Administracion Penitenciaria, clasificacion, diagnéstico criminolégico y metodologia de la (x)I ()D
investigacion.
4. Redaccion de documentos, trabajar bajo presion y poseer mistica y ética profesional. (x)1 ( )b
5. Criminologia () (x)D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
En puestos en area técnica del Centro Penal X
Miembro del Consejo Criminoldgica Regional X

7. OTROS ASPECTOS

El Art. 29 de la Ley Penitenciaria y el Art. 38 del Reglamento General determinan sus funciones con mayor detalle.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Consejal de Consejo Criminol6gico Regional

Puesto Superior Inmediato:

Director Consejo Criminolégico Regional

Direccion

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Consejo Criminoldgico Regional

Fecha de actualizacion:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Orientar el trabajo de los equipos técnicos criminoldgicos de su zona geogréfica y formular dictamenes.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS
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10.

1.

12.

13.
14.

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

Determinar el régimen de ejecuciones de la pena y medidas de seguridad, asi como el tratamiento de cada pe-
nado segun sus necesidades.

Decidir el avance o regresion de los penados dentro de las diferentes etapas del sistema progresivo y su clasifi-
cacion en los distintos tipos de centros, segun sus condiciones personales.

Proponer al Juez de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena de la concesion del beneficio de la liber-
tad condicional anticipada, a favor de los condenados que reunan los requisitos que establece el Cédigo Penal.

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

Supervisar que los equipos técnicos Criminolégicos de los Centros cumplan con la apertura y seguimiento del
expediente Unicos de todo interno.

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

Colaborar en campafias que tengan por objeto prevenir el delito.

Coordinar con los Equipos Técnicos Criminolégico de los Centro las acciones que contribuyan al desarrollo inte-
gral de internos y liberados.

Colaborar con la Subdireccién General, en promover actividades orientadas a mejorar la satisfaccién de necesi-
dades basicas de los internos.

Desarrollar actividades y promover la ejecucion de programas de sensibilizacién a la comunidad, para integrar al
liberado a la misma.

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

Participar activamente en la Junta Disciplinaria del Centro.

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Las reubicaciones, traslados urgentes, asi como dictdmenes criminologicos de la poblacion interna en los centros penales de su
region geografica.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Conocimientos profesionales en su area..

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

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

Especialidad: () ()
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Grado Universitario
. o Especialidad: Abogado, Criminélogo, Trabaja-

Certificado de 9° Grado o ()o dor Social, Soci6logo, Médico, Psiquiatra, Psico- ()t ()P

logo y Educador
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O ()P Especialidad: () )

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Sus conocimientos profesionales se aplican en su
trabajo, por lo cual debera estar debidamente calificado.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Experiencia en el area penitenciaria o su equivalente en el desarrollo de proyectos de investiga- (x)] (D
cién delincuencial y delictiva.

2. Sobre Ley Penitenciaria y Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Criminologia, Administra- (x)] (D
cion Penitenciaria, clasificacién, diagnéstico criminoldgico y metodologia de la investigacion.

3. Redaccion de documentos, trabajar bajo presién y poseer mistica y ética profesional. (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS ARIOS AROS
Miembro del Consejo Criminologico Regional X
Subdirector Técnico X

7. OTROS ASPECTOS

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

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director del Centro de Coordinacion Post Penitenciario
Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales

Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro de Coordinacidn Post-Penitenciaria

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar, coordinar, supervisar oportunidades de trabajo y de reinsercion en la sociedad de los ex -internos de los diferentes centros
penitenciarios mediante la ejecucién de proyectos y programas con participacion de agentes externos.
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3.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

. Coordinar, planificar y gestionar con entidades privadas, gubernamentales, nacionales y/o internacionales, el desarrollo de

proyectos y/o programas de cooperacion laboral dirigidos a la poblacién ex — interna.

. Coordinar y promover la realizacion de campafias de concientizacion hacia la poblacion en general sobre la reinsercion la-

boral y social de los ex — internos.

. Coordinar la gestion de apoyo con entidades publicas y privadas dirigido a la formacién profesional, académica y/o micro

empresarial de los ex internos.

. Coordinar la labor de seguimiento a ex — internos que se encuentran dentro del programa de reinsercion laboral.
. Gestionar la oportunidad de empleo ante las empresas publicas y privadas dirigida a la poblacion de ex — internos.
. Proponer a la Direccion General de Centros Penales, los proyectos de trabajo y programas necesarios para la funcionali-

dad del Centro Post-Penitenciario.

. Otras que para el cumplimiento de los objetivos se consideren necesarias.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborar en la gestion de cursos de capacitacion para los ex — internos,

Técnico seguimiento de ex internos inscritos al Centro de Coordinacion, gestionar
ayuda de empresas privadas e instituciones publicas, colocacién laboral
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

NUmero de ex — internos incorporados a sus programas y reinsertados a la sociedad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

. o Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Administrador de empresas, (x)I ()D
Trabajador Social
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Bachiller General (2 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Maneja proyectos con criterio empresarial.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Computacion (x)I ()b
2. Sobre situacion social y laboral del pais, legislacién laboral y penitenciario (x)I ( D
3. Derechos Humanos (x)I ()b
4. Técnicas de mercadeo (x)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Jefaturas de areas de gestion y cooperacion X

7. OTROS ASPECTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director de Centro Penal

Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales
Direccion Direccidn General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

La custodia, proteccién y atencidn de las personas privadas de libertad por orden judicial y velar por el cumplimiento de todos los obje-
tivos institucionales y directrices emanadas de la Direccion General de Centros Penales.
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3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar las funciones de la Subdireccién Técnica y de Seguridad del Centro; y aprobar los planes de trabajo.

2. Velar por la administracion eficiente de los recursos del centro.

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

4, Coordinar con la Subdireccién General Administrativa de Centros Penales, el apoyo logistico y de abastecimiento del
centro.

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

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

7. Centro.

8. Formular el Plan Anual de Trabajo del Centro.

9. Adoptar medidas de control y disciplinarias para el personal administrativo y de seguridad del centro.

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

1. Atender en forma permanente las necesidades de los internos.

12. Formular y ejecutar el Reglamento Interno del Centro.

13. Coordinar y agilizar los traslados de internos.

14, Autorizar los permisos de salidas de internos en situaciones de urgencia y dar cumplimiento a los autorizados por los
jueces

15. Competentes.

16. Participar activamente en la Junta Disciplinaria del Centro

17. Otras que le fueren asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Subdireccion Técnica

Son los encargados de velar por la reinsercion del interno con los programas
que se imparten en las diferentes areas: salud, juridica, educativa, psicolégica
y laboral

Subdireccion de Seguridad y Custodia

Es la encargada de velar por la seguridad de la poblacion interna y del centro
en las &reas de: Comandancia, Inspectoria, Subinspectoria, Alcaidia y
Agentes.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La seguridad, atencion y estabilidad en su Centro Penal.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.
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" Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()D

o o Grado Universitario
Cerificado de 9” Grado (O ()D Especialidad: Cualquier especialidad () (x)D
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

()P Especialidad: () ()b

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado ( )1 ()D
Especialidad: Especialidad:

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

| Idioma: ¢Cual?

()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Sobre administracion de prisiones

Conocimiento de Leyes Penitenciarias

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS AROS ARIOS
Puestos Directivos X

7. OTROS ASPECTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director de la Escuela Penitenciaria

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Centros Penales

Direccién

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Escuela Penitenciaria

Fecha de actualizacion:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE

TRABAJO

Garantizar, organizar, analizar, proponer,
miento respectivo establecido en la Ley y su Reglamento asi como lineamientos del General.

velar, resolver, promover y generar el Cumplimiento de los Planes de Capacitacion y segui-
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3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

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

2. Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Escuela, en coordi-
nacion con el Consejo Criminoldgico Nacional.

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

4, Analizar el presupuesto anual de la Escuela y someterlo a consideracion y aprobacion de la Direccion General de
Centros Penales.

5. Proponer ante la Direccion General de Centros Penales el nombramiento del personal necesario para el normal fun-
cionamiento de la Escuela.

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

7. Asumir la representacion oficial de la Escuela Penitenciaria.

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

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

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

11. Presidir las sesiones del Consejo Técnico.

12. Realizar las funciones secretariales del Consejo Consultivo.

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

14, Aprobar los planes y programas académicos de la Escuela.

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Llevar el registro académico y administrativo de la Escuela

Secretaria Administrativa . - - .
Revisar periddicamente procedimientos internos

Departamento de Estudios y Capacitacion Evaluar y capacitar el nuevo personal y antiguo personal.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Personal penitenciario calificado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.
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Sociales, Educacion.

o Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas, Ciencias ( x )1 ( )D

Bachiller General (2 afios)

Grado Post — Universitario de Maestria

Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

tacion del personal penitenciario.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque sera responsable de la formacion y capaci-

| Idioma: ¢ Cual? ()l ()b | ¢ Por qué?
6.2. Conocimientos Especificos.

1. Legales en el area penal y procesal penal x)| ()D

2. Administracién penitenciaria x)| ()D

3. Procesos de formacion educativa. x)| ()D
6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO AROS AROS ARIOS ARIOS
Experiencia en formacion y capacitacién de personal a X

nivel de direccion

7. OTROS ASPECTOS

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director General de Centros Penales

Puesto Superior Inmediato:

Ministro de Seguridad Publica y Justicia

Direccion

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Direccion General

Fecha de actualizaciéon:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE

TRABAJO

Planificar, coordinar y dirigir la politica penitenciaria. Responsable de la organizacion, funcionamiento y control administrativo de las
dependencias de la Direccién General y los Centros Penales.
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3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Garantizar el cumplimiento de la Ley Penitenciaria, 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 detencién provisional.

2. Presentar al Ministro de Seguridad Publica y Justicia los proyectos de trabajo y reglamentos necesarios para el
funcionamiento de los establecimientos penitenciarios, las reformas que sugiera el Consejo Criminolégico Nacional; y pro-
puesta de politica penitenciaria.

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

4, Proponer al Ministro de Seguridad Publica y Justicia 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.

5. Autorizar los gastos con recursos provenientes de la actividad penitenciaria, producto de donaciones o de cual-
quier recurso propio.

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

7. Definir lineamientos de trabajo para cada unidad organizativa de la Direccién General de Centros Penales.

8. Girar las instrucciones pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes problematicas existentes en
los centros penitenciarios.

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

10. Informar a los sefiores Titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia sobre la labor desarrollada en el
Sistema Penitenciario.

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

12. Extender las constancias de antecedentes penales, pudiendo delegarse en otros funcionarios del sistema peni-
tenciario para su eficiente cumplimiento.

13. Todas aquellas que determine la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Todas las unidades organizativas de la Direccion

El buen funcionamiento de la Direccion General.
General de Centros Penales

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

El cumplimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.
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o Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
o R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 ()b Especialidad: Cualquiera. (x)I ()D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(O (D Especialidad: () ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Su importancia esta definida en la Ley.

|Idioma: ¢Cual? ()l ()b |(;Porqué? |

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Sobre la Ley Penitenciaria y su Reglamento General (x)l ()D
2. Sobre administracion de prisiones (x)l ( )D
3. Sobre administracion publica. (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO AROS AROS ARIOS ARIOS
Puestos de Director o Jefatura en el Sistema Peniten- X
ciario

7. OTROS ASPECTOS

Este puesto requiere estabilidad emocional, liderazgo, iniciativa, discrecién, creatividad, buenas relaciones personales, buena presenta-
cion personal y disponibilidad de horario. También se necesita de la capacidad para tomar decisiones en momentos de emergencia,
dirigir equipos de trabajo, capacidad de analisis y facilidad de expresion verbal y escrita.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo
Puesto Superior Inmediato: Jefe Administracion General

Direccidn Direccion General de Centros Penales
Departamento: Administracion General

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registro y control del Fondo Circulante del Monto Fijo
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3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Administrar los fondos del Monto Fijo de la Direccién General.

2. Manejo de la cuenta bancaria, asi como pago de facturas y recibos con sus respectivas autorizaciones (efectivo o
cheque).

3. Registro y emision de reportes de compromisos, reprogramaciones presupuestarias a través de la aplicacion infor-
matica.

4, Recepcion de facturas (agua, energia, eléctrica, correo, etc.).

5. Control de saldos mensuales, asi como preparar y ordenar la documentacion justificativa del gasto de los fondos pa-
ra tramite de pagos.

6. Elaborar comprobantes de egreso fiscal, para que se gestione el pago correspondiente del Fondo Circulante del
Monto Fijo y Servicios Basicos.

7. Otras que se consideren necesarias.

8. Pago de Viaticos a empleados de la Direccion General de Centros Penales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente registro y manejo de fondos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Procedimientos, Instructivos y Manual de Descripcion de Puestos
Leyes, instructivos y normas de administracion de fondos.
Ley Penitenciaria y su Reglamento;

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

il 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Lic. Admén. de Empresas o (x)lI ()D
Contaduria Publica.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
()P Especialidad: () C)p
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendré responsabilidad de gestion adminis-
trativa y financiera.
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| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Contabilidad Gubernamental (x)I ()D

Cursos sobre programas basicos de computacion (x)I ( D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS ANOS AROS
Como responsable en el area de Contabilidad X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Enfermera

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico 0 Médico
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Clinica de Centro Penal

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar servicios de enfermeria a los internos del Centro Penal, con base a indicaciones medicas

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Iniciar registros en el expediente médico de todo interno que ingrese al Centro Penitenciario.

2. Realizar la evaluacién de enfermeria sobre el expediente Gnico a internos de nuevo ingreso es un plazo no mayor
de veinticuatro horas; asi como las evaluaciones de seguimiento respectivas.

3. Mantener la confidencialidad de los datos clinicos integrados en el expediente médico, archivandolos en forma ade-
cuada y con accesibilidad Unicamente para el personal autorizado.

4, Realizar la seleccion y preparacién de pacientes para una adecuada y oportuna consulta médica.

5. Participar en la evaluacion integral del diagnéstico criminoldgico del interno.

6. Vigilar el cumplimiento de los programas de salud y establecer coordinacién con el establecimiento de salud publica
de la comunidad.

7. Llevar el control administrativo de las actividades y servicios de salud proporcionados a la poblacion interna, asi
como las acciones de vigilancia epidemioldgicas.

8. Enviar a las instancias correspondientes, en el periodo estipulado, los informes de actividades, datos epidemioldgi-
cos y otros que se soliciten.

9. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo del area de salud y enviar mensualmente los respectivos
avances al Departamento Médico Odontolégico de la Direccién General.

10. Participar en todas las actividades que realice el Equipo Técnico Criminolégico del Centro, donde se solicite su par-
ticipacion.

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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Expedientes médicos al dia y eficiente servicio de enfermeria.
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Direccién General de Centros Penales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Procedimientos del Ministerio de Salud Publica.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: Enfermeria () (x)D
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ()0 ()b Especialidad:. () ()b
Bachiller General (2 afios) () (D Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (x)l (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Enfermeria Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la especialidad de sus servicios.
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Primeros auxilios médicos (x)l ( )D
Sobre Leyes, Reglamentos y disposiciones de salud, asi como sobre uso y manejo de medicamentos. (x)l ( )D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
Enfermero en hospitales privados o publicos X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Inspector de Centro

Puesto Superior Inmediato: Comandante

Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y dirigir la prestacion de servicios de seguridad a las instalaciones, personal y publico en general, en actividades
relativas a la seguridad de acuerdo a la Ley Penitenciaria Reglamento y Politicas institucionales.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Sustituir al Comandante en su ausencia.

2. Servir de apoyo en todas las actividades programadas por las autoridades superiores.

3. Realizar funciones de Comandante de Guardia (Ver funciones en Art. 230 del Reglamento General de la Ley Peni-
tenciaria).

4, Realizar funciones de Oficial de Servicio Interior (Ver funciones en Art. 227 del Reglamento General de la Ley Peni-
tenciaria).

5. Otros que por razones del servicio le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Subinspector Llevar el control de los agentes de seguridad
Agente de Seguridad Prestar vigilancia en puestos

Registradores Llevar el control de los objetos que entran al centro

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener el orden disciplinario, evitar fugas, prevenir motines, rifias y trafico de drogas entre los internos.
Mantener la disciplina de personal de seguridad para la buena ejecucion de los servicios de seguridad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento,

Principios basicos para tratamiento de reclusos,

Reglas minimas para el tratamiento de reclusos,

Normas emitidas por la Direccion General de Centros Penales.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

" Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: ( )r ()b

o o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad:. ( )r ()b
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O ()P Especialidad: () )

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Sobre la Ley y reglamento Penitenciario (x)I ()D
Sistema de seguridad (x)I ()D
Sobre armas de equipo (x)I ()D
Mediacion en conflictos (x)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
Agente X
Sub-Inspector X

7. OTROS ASPECTOS

Debera recibir los cursos que sean necesarios para ascender a los grados superiores. Recibir cursos basicos, sobre seguridad y dere-
chos humanos.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Inspector General

Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Inspectoria General

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la seguridad y funcionamiento de los centros penitenciarios, contribuyendo a la readaptacion y rehabilitacién de las perso-
nas privadas de libertad.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Garantizar la seguridad de los centros penitenciarios, para el efectivo cumplimiento de las érdenes judiciales de restric-
cion de libertad individual de los internos, de respeto a sus derechos, y del funcionamiento normal de dichos centros.

2. Evaluar el desempefio del personal de seguridad y custodia del sistema penitenciario.
3. Colaborar en el proceso de seleccion y contratacion de personal de seguridad y custodia.
4, Coordinar el traslado y reubicacion del personal de seguridad y custodia segin las necesidades de los centros peniten-

ciarios.

5. Llevar el control y registro del personal de seguridad y custodia.

6. Llevar el registro y control del equipo, uniformes, armas y municiones del personal de seguridad y custodia, velando por
la adecuada distribucién y utilizacion.

7. Otras que sean asignadas por el Director General.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Auxiliar administrativo Colaborar en asuntos administrativos a la Jefatura, elaborar informes
Colaborador administrativo periodicos, realizar procedimientos operativos, etc.

Jefe de Seccion Brindar seguimiento a las instrucciones del Inspector General
Secretaria Desarrollar trabajos propios de funciones secretariales.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Seguridad y control en todas las actividades de los centros penitenciarios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

Ley Penitenciaria y su Reglamento.
Convenios y Tratados sobre Derechos Humanos.
Ley Penitenciaria y leyes penales en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado (o ()D Especialidad: Administrativa ()l ()P
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Licenciado en Ciencias Juridi- ( )r ()b
cas, Sociales.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(1 () Especialidad: ()r ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por su alto grado de responsabilidad.
[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Sobre manejo de personal de seguridad (x)I ()D
Sobre seguridad de instalaciones (x)I ()D
Conocimientos de administracion (x)I ()D
Técnicas de negociacion (x)I ( )D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
En el sistema penitenciario, especialmente en el area X
de seguridad

7. OTROS ASPECTOS
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W Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Jefe de Ingenieria

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Centros Penales

Direcciéon

Direccion General de Centros Penales

Departamento:

Direccion General

Fecha de actualizacién:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

la ejecucion de proyectos.

Elaboracién de proyectos de infraestructura penitenciaria, dirigir su ejecucion y supervisar a empresas constructoras contratadas para

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

A

No ok w

MSPJ.

1. Formular propuestas de disefios de la infraestructura penitenciaria,

Supervisar la ejecucion de proyectos ejecutados por empresas constructoras contratadas; asi como recibir las obras de acuerdo
a las especificaciones contractuales.

Velar por la buena ejecucion de las obras y cumplimiento de las especificaciones técnicas de las mismas.

Preparar instrumentos técnicos para licitaciones relacionadas con la infraestructura.

Actualizar y elaborar planos constructivos de establecimientos penales.

Programar mano de obra necesaria en la ejecucion de actividades y proyectos.

Coordinar nuevos proyectos de infraestructura y reparaciones en los centros penitenciarios, con la Direccién de Ingenieria del

8. Otras que la Direccién General requiera.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica
Técnico Apoyar a la unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.
. Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia, asi como apoyar
Secretaria C :
en la digitacion de trabajos.
Realizar la limpieza de la unidad, asi como trasladar la correspondencia a su
Ordenanza destino

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Pagina 46



A

y =N X
& e, o . . .
| Jnhreswrsiny Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

Ui S
I-" !““‘wwmmm TaPaz Socal !. 2

Direccién General de Centros Penales

Nuevas edificaciones para el sistema penitenciario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Puestos, Manual de Organizacion Funcional, Reglamento de la Ley Penitenciaria

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

o 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad:

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 9° Grado ()0 ()b Grado Universitario

Especialidad: Ingenieria o Arquitectura

Bachiller General (2 afios)
Especialidad:

Grado Post — Universitario de Maestria

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D
Especialidad: Especialidad:

Grado Post — Universitario de Doctorado

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

Idioma: ¢ Cual? ()l ()b | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Leyes y Reglamentos relacionados con la industria de la construccion

Conocimiento de disefio de planos arquitectonicos

Reglas minimas y principios basicos para el tratamiento de los reclusos

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS
Técnico de areas, Jefe de Seccion X
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7. OTROS ASPECTOS
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Seccion

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento, Unidad o Encargado
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Departamento, Unidad

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el buen funcionamiento de la unidad organizativa, de acuerdo a lineamientos proporcionados por la Jefatura, organizar y
coordinar las actividades a desarrollar.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Establecer las formas de desarrollo de las actividades de la unidad, de acuerdo al cronograma del plan de Trabajo.

Brindar seguimiento a los lineamientos proporcionados a la unidad.

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de la Seccién

Participar en las actividades organizadas por la Direccién General.

Elaborar informes mensuales de los avances de la seccion al Departamento o Unidad y otros que se soliciten de acuerdo a
las funciones.

Establecer mecanismos de control de las funciones de la seccion.

Contralor el inventario de la seccién.

8. Otras que se consideren necesarias en el area.

o=

N

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Técnico Apoyar a la seccién de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.
Colaborar Administrativo Elaborar y desarrollar las actividades de la seccién

Secretaria Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Adecuada utilizacion de los recursos de la Unidad o Departamento y buena produccion de trabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Manual de Descripcién de Puestos;
Manuales, Instructivos, Normas, etc
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: La especialidad del departa- (x)I ()D
mento 0 Unidad.

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad: . ( )r ()b
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

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

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Programas de Computacion (x)I ()D
Contabilidad (x)I ()D
Relaciones Publicas (x)I ()D
Administracién de Personal (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS

Colaborador Administrativo X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Unidad

Puesto Superior Inmediato: Director, Subdirector General de Centros Penales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Direccién General

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

El cumplimiento de los objetivos de la Unidad Organizativa.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar las actividades de la unidad.

Velar que se cumplan las disposiciones emanadas por la Direccién General.

Realizar estudios de analisis del sistema penitenciario, en coordinacién con todas las unidades

Supervisar el trabajo del equipo técnico de la unidad.

Elaborar el Plan de Trabajo y la Memoria de Labores de la unidad

Elaborar el seguimiento al Plan de Trabajo

Formular propuestas de mejoras al privado de libertad y al sistema penitenciario en general.

Proponer y disefiar en coordinacion con las demas unidades un nuevo modelo de administracién penitenciaria

Realizar, coordinar o dirigir estudios de campo vinculados al cumplimiento de la misién institucional.

0. Identificar, documentar y proponer mejorar de la organizacion institucional, al clima organizacional, a la formacién y capaci-
tacién del personal penitenciario y al cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Penitenciaria.

11. .Oftras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

SeeNoaRrwhd =

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica
Técnico Apoyar a la unidad de acuerdo a lineamientos proporcionados por la jefatura.
Colaborar Administrativo Elaborar y desarrollar las actividades que la jefatura asigne
. Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia, asi como apoyar

Secretaria o .

en la digitacién de trabajos.

Realizar la limpieza de la unidad, asi como trasladar la correspondencia a su
Ordenanza destino

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Direccién General de Centros Penales

Buenos resultados de la gestién en su area.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: () ()b
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: En la especialidad de su area.. (x)I()B
Bachiller General (2 afios) () (D Grado Post — Universitario de Maestria () (D
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Administracién Publica x)| ()D
Manejo de computadoras x)| ( )b
Administracién de personal x)| ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
En Jefaturas de &reas relacionadas X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Unidad Secundaria Financiera
Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Unidad Secundaria Financiera
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, dirigir y supervisar desde su inicio hasta su fin las actividades financieras y administrativas del ciclo presupuestario,

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

—_

Participar e integrar el Comité de Formulacién del Presupuesto Institucional.

Participar en reuniones de trabajo con la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria a fin de recibir linea-
mientos internos para la Formulacion del Presupuesto y Plan Anual de Trabajo del proximo ejercicio fiscal, con base a la politi-
ca presupuestaria establecida para la Direcciéon General.

N

3. Validar el presupuesto preliminar de la unidad secundaria.

4, Coordinar conjuntamente con la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria la distribucion del Techo Presu-
puestario asignado a la misma.

5. Analizar conjuntamente con la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria y con la periodicidad establecida

en la Ley AFI, el seguimiento y evaluacion del logro de objetivos y metas del presupuesto institucional y proponer las medidas
correctivas necesarias, para que posteriormente a su validacion sea remitido a la UFI.

6. Coordinar con el Director Administrativo de la Unidad Secundaria (o quien haga las veces de este), el Programa Anual de
Compras Institucional, a fin de disponer oportunamente de los recursos presupuestarios.

7. Velar por la aplicacion de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones financieras.

8. Establecer las prioridades sobre la capacitacién del personal adscrito a la USEFI y mantener actualizado el control respecti-
VO.

. Velar porque el personal de la USEFI cumplan con el perfil del puesto en que se desempefian.

10.  Elaborar y proponer al titular de la institucién las politicas, manuales, instructivos y demés disposiciones internas de la Uni-
dad Secundaria Ejecutora Financiera que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la Institucién.

11.  Dirigir, coordinar y supervisar, el inicio, proceso Y finalizacién de las operaciones del Ciclo Presupuestario, al interior de la
Unidad Secundaria.

12.  Elaborar el proyecto de presupuesto de conformidad a la asignacion del Techo Presupuestario y los lineamientos internos.

13.  Informar mensualmente o cuando la UFI lo requiera, sobre la Ejecucion de los Proyectos financiados con recursos externos
y de sus correspondientes desembolsos para ser remitidos al SAFI-DGICP.

14.  Dirigir y asesorar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto y Planes Anuales de Trabajo de las Unidades Presupuesta-
rias a su cargo.

15.  Validar la consolidacion de los proyectos de presupuesto de las unidades presupuestarias, con sus respectivos planes
anuales de trabajo y remitir al Jefe de la UFI.

16.  Validar ajustes efectuados al Presupuesto Preliminar y Planes anuales de Trabajo con base al Techo Presupuestario apro-
bado.

17.  Coordinar la elaboracion del Presupuesto de Efectivo y de los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria de la Uni-
dad Secundaria y Unidades Presupuestarias a su cargo, para que posteriormente a su validacién sean remitidos a la UFI.

18.  Gestionar de ser necesario ante la UFI solicitud de Transferencia de Crédito Ejecutiva o de Refuerzo Presupuestario, para
su trdmite ante el SAFI-DGP.
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19.  Tramitar con autorizacién de la maxima autoridad o responsable de la unidad secundaria, la apertura de las subcuentas, con
base a la normativa respectiva.

20. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, todas las acciones legales relacionadas con el pago de remuneraciones del
personal de la Institucion.

21. Validar el registro del compromiso presupuestario (realizado por el técnico financiero de la Unidad Secundaria Ejecutora Finan-
ciera).

22. Remitir a la UFI los requerimientos de Fondos que se generen.

23. Verificar la colocacion de fondos a la subcuenta, a través de notificacion via electrénica por parte de la UFI y de la nota de
abono del Banco Comercial.

24, \Verificar las partidas generadas en el proceso (devengado del gasto, ingreso, percibido y pagado) en la Unidad Secundaria
Ejecutora Financiera.

25.  Autorizar por delegacion de la maxima autoridad o responsable de la unidad secundaria, la realizacién de los gastos ya sea pa-
ra remuneraciones o bienes o servicios.

26. Analizar y dar seguimiento a los resultados de la conciliacion bancaria.

27. Vigilar que se cumpla la fecha establecida por el SAFI-DGCG, para efectuar el cierre contable mensual y anual.

28. Verificar y firmar los reportes financieros mensuales y anuales requeridos por la UFI a solicitud del SAFI.

29. Verificar las partidas de ajuste efectuadas y la liquidacion de las cuentas de ingreso, egresos, asi como de acreedores y deu-
dores monetarios al cierre del ejercicio contable.

30. Informar al Jefe UFI, sobre los resultados obtenidos en el andlisis financiero.

31. Implantar y mantener un sistema de archivo de acuerdo a las instrucciones de la UFl y a la normativa vigente.

32.  Contar con las copias de respaldo de la informacion actualizada (Back up).

33. Otras atribuciones que la maxima autoridad o responsable de la Unidad Secundaria le sefiale.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

L Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del Proyecto de
Técnico de Presupuesto N L - .
Presupuesto, ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria
- ] Realizar por medio del Jefe USEFI, la gestion de los recursos financieros, las
Técnico de Tesoreria o . C
actividades relacionadas con el pago de los compromisos institucionales
Validar los registros contables que se generen en forma automatica, asi como
efectuar los registros contables directos que se produzcan en el proceso
administrativo financiero.

Técnico de Contabilidad

Secretaria . . , - - .
Brindar apoyo requerido, asi como elaboracién de notas, oficios y archivar

documentacion.

Colaboradores Administrativos

Colaborar en las diligencias administrativas y operativas de la unidad.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las actividades del proceso administrativo financiero

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Manual de Organizacion para las Unidades Financieras Institucionales, (UFI's)

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

- o Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado () ( )D | Especialidad: Graduado en carreras de Cien- (X )I ( )D
cias Econdmicas o afines al area financiera

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

() Especialidad: () ()P

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por que se requiere para ejercer su profesion.

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA y Ley y Reglamento de la Corte de Cuen-

tas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publi- ~ (x)I ( )b

co, Normas Técnicas del Control Interno

Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado (x)I ()D

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad) (x)I ( )b

Capacidad para trabajo bajo presion (x)I ( )b

Gestion de Inversion (x)I ( )D
6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HAAS,;ITOA ! DAENIOASZ DAEN20A54 DAEN40/26 M/AASN(?S °
Colaborador contable X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo

Etica Profesional

Alto grado de iniciativa y responsable
Excelente relaciones interpersonales
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Médico Especialista

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Clinica Penitenciaria

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica a los privados de libertad en los centros penitenciarios de acuerdo a la especialidad.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Explorar a los internos (as) conforme a los métodos propios de su especialidad.

2. Ejecutar los métodos de tratamiento penitenciario

3. Exploraciones complementarias mas utilizadas en Atencion de Salud.

4, Atender las indicaciones de seguridad necesaria al momento de asistir medicamentos a un interno valorando criterios de

peligrosidad que estos presenten.

5. Cumplir con los horarios disefiados por la administracién del centro a fin de dar cumplimiento a las actividades de la clinica.

6. Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre situaciones de emergencia 0 anomalias que se presentan en la Clinica
Penitenciaria.

7. Velar por el buen uso del equipo de trabajo asignado.

8. Organizar los servicios médicos en el centro penal.

9. Otras actividades asistenciales relacionadas con el Area de Atencién al Individuo.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar asistencia medica especializada a los privados de libertad que lo requieran
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamentos y disposiciones de salud del MSPAS.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

" 0 Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: ( )r ()b
Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ( ) ()b | Especialidad: Doctor en Medicina de acuerdo  (x )I ( )D
a Especialidad

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O ()D Especialidad: () )

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

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por que se requiere para ejercer su profesion.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Conocimientos de métodos y técnicas de medicina preventiva (x)I ()D
Administracién de personal (x)! ( )b
Procedimientos de atencion clinica (x)I ( )D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Medico de especialidad en clinica o hospital X

7. OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Médico General (Tiempo Parcial)
Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Clinica Penitenciaria

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia médica a los privados de libertad en los centros penitenciarios.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar evaluaciones médicas del expediente Unico a internos de nuevo ingreso y proponer el plan de manejo individual,

asi como las evaluaciones de seguimiento respectivo.

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

cuada.

Visitar a los internos con medidas de aislamiento e informar de su condicion de salud.

Participar en la formulacion integral de diagnésticos criminolégicos.

Dar seguimiento médico a casos especificos de los internos.

Participar activamente en el desarrollo de los programas de salud del Plan Anual Operativo.

Trabajar en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y cualquier otra institucion gubernamental y

no gubernamental, para el beneficio de la conservacion y el mejoramiento de la salud de la poblacion interna.

Hacer andlisis de la informacion epidemiolégica del Centro y remitir dicha informacion a las entidades que lo soliciten.

9. Presentar informe a la Subdireccién Técnica, cada vez que estime que la salud fisica 0 mental de un recluso haya sido o
pueda ser afectada por la prolongacion, o por una modalidad cualquiera de la reclusién.

10. Supervisar la higiene y el aseo del establecimiento; asi como aseo personal y dormitorios de la poblacion interna.

11. Realizar inspecciones regulares en el establecimiento para ver la calidad, preparacion y distribucion de los alimentos.

12. Brindar charlas y cursos de educacién sanitaria; asi como de primeros auxilios y participacion en campafias de vacunacion.

13. Participar en la adquisicién de material y equipo médico.

14. Elaborar reporte epidemioldgico mensual.

15. Otras que la Direccion del Centro estime conveniente.

No ok ow LA
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Enfermero (a) Brindar servicios a los pacientes , con base a indicaciones medicas

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Mantener las condiciones adecuadas de salud de los internos y de salubridad del Centro.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Reglamentos y disposiciones de salud del MSPyAS.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: () ()b

e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: Doctor en Medicina registrado ()1 ()B
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(0 ()P Especialidad: () )

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

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por que se requiere para ejercer su profesion.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Conocimientos de métodos y técnicas de medicina preventiva x)| ()D
Administracién de personal medico x)| ( )b
Administracién de consultorios x)| ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Medico en clinica o hospital X

7. OTROS ASPECTOS

Estar autorizado por la junta de vigilancia para ejercer la carrera.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Departamento de Servicios Generales
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Trasladas al personal a misiones oficiales, asi como atender las diferentes emergencias del Sistema Penitenciario.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Transportar personal penitenciario diversas Instituciones y Centros Penitenciarios.
Apoyar en el traslado de materiales donde sean requeridos.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Transportar mobiliario y equipo fuera de la institucion.

Llevar el vehiculo a reparaciones cuando sea necesario.

Realizar turnos de emergencias,

Efectuar traslados de internos, en momentos de emergencia de un centro a otro.
Llevar bitacora para control del kilometraje del vehiculo.

Preparar el vehiculo en revisiones cuando se traslada al personal a misiones oficiales
0. Otras que por razones del servicio le sean asignadas.

YN wN =

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente cumplimiento de las misiones oficiales asignadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Leyes de Transito y Reglamentos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 6° Grado ()0 ()b
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o R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad: ( ( )D
. . Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) (x) ()D Especialidad: ( ()b
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post - Universitario de Doctorado ( (D
Especialidad: Especialidad:

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

| Idioma: ¢Cual?

()1

( )D [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Reglamento de transito terrestre x)| ()D
Conocimiento de la Nomenclatura x)| ()D
Conocimientos de mecanica automotriz x)| ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS
Motorista X

7. OTROS ASPECTOS

Notoria honradez y moralidad
Disponibilidad de horario
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Nutricionista

Puesto Superior Inmediato: Subdirector Administrativo
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Subdireccion Administrativa

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar la higiene en la elaboracion de alimentos, determinar la dieta y mends para la poblacién interna de los diferentes centros
penitenciarios

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Controlar que los alimentos sean almacenados correctamente para que mantengan su calidad hasta el momento de ser uti-
lizados, evitando asi cambios en su composicion nutricional y en las caracteristicas organolépticas.

2. Supervisar que las fechas de vencimiento de los productos estén dentro del tiempo apto para consumo

3. Revisar periédicamente el area de almacenamiento para detectar la presencia de roedores, plagas o insectos que puedan
dafiar la integridad o calidad de la materia prima.

4. Verificar la calidad de la materia prima al momento de la recepcion de estos, vigilando que cumplan con las caracteristicas
organolépticas necesarias para obtener un producto final apto para consumo humano

5. Supervisar el espacio fisico del area de produccién: limpieza de pisos, paredes, mesas de trabajo, presencia de plagas y

control de basura.

Supervisar el procedimiento en lavado y desinfeccién de alimentos.

Revisar que se utilicen los métodos adecuados de preparacién de alimentos y variedad de menus.

Realizar verificacién en la manipulacion de los alimentos por parte del personal encargado.

Verificar sabor, consistencia y olor de los alimentos elaborados.

Supervisar el proceso de embanderado de los alimentos vigilando que se cumplan con las porciones establecidas.

Revisar la limpieza de los termos en que se transportan las bandejas, los barriles en los que se depositan la bebida y las

hieleras que transportan las tortillas

12. Supervisara ocasionalmente el recorrido de los alimentos desde la planta hasta los centros penales.

13. Verificar que los alimentos cumplan con las caracteristicas adecuadas para el consumo humano, controlando sabor, olor,
consistencia y temperatura.

14. Controlar que las porciones de los alimentos sean los exactos de acuerdo al nimero de internos y que se incluya el 5% de
reserva.

15. Observar que la distribucion de los alimentos en los centros penales no halla presencia de plagas o insectos.

16. Supervisar en los centros penales las practicas higiénicas del personal que distribuye la alimentacion y los que la reciben
ya que este paso puede ser un importante foco de infeccion para los alimentos.

17. Vigilar que en el proceso de lavado de utensilios se empleen el método general de limpieza que comprende: lavado, raspa-
do, pre enjuague, empagque, desinfeccion y secado.

18. Verificar que el area de disposicidn de basura este ubicado en la parte exterior de la planta de alimentos y que posea desa-
glies adecuados.

19. Supervisar que exista un control periddico de plagas.

20. Realizar diagnostico nutricional a casos especiales.

TSNS
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar la alimentacion para una adecuada nutricién de los privados de libertad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

Disposiciones del Ministerio de Salud Publica en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ( ) ()b | Especialidad: Licenciatura en nutricién alimen- ( x )I ( )D
ticia
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(o ()P Especialidad: () C)p

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

Especialidad: (O

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

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

[ Idioma: ¢Cual?

()1

( )D [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Manipulacion y preparacién de alimentos (x)I ( )b
Conocer nutrientes y kilo calorias de los alimentos (x)I ()D
Elaboracién de menus por kilocalorias (x)I ( )b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS AROS ARIOS

Nutricionista de hospital o centros de produccién de X

alimentos

7. OTROS ASPECTOS

Pagina 63




A

[ - ¥
4 -~ .
gnr}"é‘:"l(s.(lv%ll‘rl)?n? L ' ) -
| Jieunsiag '] Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

Ui STIC
I-" !w&wshmmm TaPaz Socal i. 2

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Odontélogo (Tiempo Parcial)
Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Clinica Odontolégica Penitenciaria
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencién odontologica y fomentar la prevencion de la salud bucal de los privados de libertad.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar evaluaciones odontoldgicas solicitadas por la poblacion interna

Brindar tratamiento rehabilitatorio y no mutilatorio.

Formar promotores de salud bucal.

Elaborar y desarrollar el programa de salud buco dental.

Supervisar el control del expediente de cada interno.

Supervisar la esterilizacién de los instrumentos de trabajo.

Gestionar campafias de salud bucal en coordinacién con el ministerio de salud.
Preinscripcion de medicamento segun tratamiento del paciente.

2. Remitir al centro de salud correspondiente, aquellos internos que necesiten un tratamiento de emergencia que no pue-
da efectuarse en la clinica del centro.

3. Oftras que se consideren necesarias para el desarrollo de sus funciones.

N wWND =

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar la asistencia odontolégica requerida en el Centro.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Disposiciones del Ministerio de Salud Publica en general.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado ()

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado ]

Grado Universitario
Especialidad: Doctor en Odontologia

Bachiller General (2 afios)

(N

Grado Post — Universitario de Maestria
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

Especialidad: (O

Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Requisito para ejercer la profesion.

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.
Conocimientos de periodoncia (x)I ()D
Diagnostico estometognastico (x)I ( )b
Exodoncia (x)I ()D
Higiene dental (x)l ()b
Farmacologia odontolégica (x)I ()D
Administracién de consultorios (x)I ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS

Odontdlogo de clinica o hospital X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Ordenanza

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Servicios Generales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Servicios Generales

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar limpieza general en las areas asignadas y trasladar correspondencia oficial dentro de la institucion

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Trasladar correspondencia oficial interna y externa.

Realizar limpieza en mobiliario e instalaciones y servicios sanitarios.

Auxiliar en el traslado de materiales, mobiliario y equipo de oficina.

Colaborar en la reproduccién de documentos de la unidad

Apoyar a la unidad en fotocopiar y compaginar los trabajos realizados, asi como anillarlos.

Mantener en el sitio indicado y en buenas condiciones los instrumentos y materiales utilizados para el aseo y limpieza.
Brindar apoyo en reuniones, colaborando en la distribucion de materiales y otros.

Ayudar en todo lo necesario con la unidad asignada

Otras que por razones del servicio le sean asignadas

©WEoNDaR WD =

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener el equipo de oficina y las instalaciones de la unidad limpio.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Descripcién de Puestos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.
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Certficado de 6° Grado (0 (D TE”;‘F',‘;;‘:“I’{SEZ:ESpe"'a"ZadO (2 -4 afios) () (D
Certificado de 9° Grado (x ) ()D S;i‘i‘igﬂg:;f”a”o () (D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O (D Especialidad: () ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 ()
Especialidad: Especialidad:

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

| Idioma: ¢Cual?

()1

()D |(;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS ARIOS ARIOS
Como ordenanza X

7. OTROS ASPECTOS

Notoria honradez y moral.
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Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Profesional de Equipo Técnico Criminologico
Puesto Superior Inmediato: Subdirector Técnico
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Subdireccion Técnica del Centro
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar los programas de tratamiento, asi como apoyar al interno a lograr una adaptacion favorable en el centro penitenciario.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Proponer los beneficios penitenciarios que las leyes establecen para los internos ante el Consejo Criminologico Regional.

2. Formular propuestas de progresion o regresion de fase regimental de internos.

3. Formular propuestas de ubicacion de internos e internas

4. Dar cumplimiento a la aplicacion y efectividad del Expediente Unico

5. Asesorar a los patronatos y asociaciones civiles de asistencia, sobre los programas a ser presentados a la Direccion Gene-
ral de Centros Penales.

6. Elaborar y enviar informe mensual al Consejo Criminologico Regional, de las actividades realizadas por las entidades de
Asistencia social con participacion de los internos.

7. Evaluar a la poblacion penitenciaria para determinar las necesidades de tratamiento

8. Disefiar, aplicar y valorar efectivamente el tratamiento de intervencion a la poblacién interna que lo requiera, emanado por
el Consejo Criminol6gico respectivo.

9. Efectuar tratamiento de intervencion penitenciario en forma grupal o individualizado, segun el caso.

10. Emitir informe de los internos que por razdn justificada estén exentos de realizar un trabajo

11. Enviar el avance del informe de trabajo al Consejo Criminol6gico Regional, cuando sea requerido.

12.  Emitir opinidn razonada para disponer en el Centro Penitenciario, libros, textos, revistas, articulos.

13. Dictaminar sobre la capacidad y conveniencia para el desempefio de un interno como docente en el Sistema Penitenciario.

14. Elaborar néminas de los internos condenados, seis meses antes de que cumplan la tercera parte de la pena, la media pena
y las dos terceras partes de la misma; asi como elaborar informes al Consejo Criminolégico Regional del intenso que cum-
pla con los requisitos establecidos por la ley

15. Realizar evaluaciones de diagnéstico Criminolégico y de conducta

16. Remitir al Consejo Criminolégico Regional informes, evaluaciones y estudios que le soliciten

17. Recomendar el horario del Centro y mantener actualizado el mapa de recursos internos y externos

18. Atender las solicitudes de informes requeridos por la autoridad judicial, Consejo Criminoldgico, Direccién General de Cen-
tros Penales, o cualquier otra instancia afin

19. Realizar estudios de casos y remitir propuestas de ubicacion inicial de procesados, el avance, estancamiento o regresion de
los penados, al Consejo Criminolégico Regional

20. Informar al Consejo Criminoldgico respectivo sobre el incumplimiento de horarios y objetivos de permiso de salida, otorga-
mientos a los condenados en la fase de Confianza o Semilibertad

21. Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccién General

22. Las demas que determine el Consejo Criminolégico Nacional
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

y generales

Contribuir a la rehabilitacion del interno mediante las actividades que se desarrollan en el centro, asi como los programas especiales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes relativas al area de su profesion en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Educacién, Psicologia, Ciencias Juridicas.

i 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ( ) ()b | Especialidad: Licenciado en Trabajo Social, (x)I ( )D

Bachiller General (2 afios)

Grado Post — Universitario de Maestria

(o ()P Especialidad: () C)p
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

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

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Aplicacion de programas de tratamiento (x)I ( )b
Elaboracién de planes de trabajo (x)I ( D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS ANOS AROS
Area de su profesion X

7. OTROS ASPECTOS
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Estar acreditado ante las instancias correspondientes segun profesion.

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Regente de Farmacia

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Medico Odont6logo
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Medico Odontdlogo

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar un registro y estricto control del medicamento almacenado en bodega general.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Llevar el control de ingreso y egreso de psicotropicos y estupefacientes, dar cumplimiento a las disposiciones del Consejo
Superior de Salud Publica (CSSP), presentando copia de informes remitidos a dicho consejo al Departamento Médico
Odontologico.

2. Elaborar un informe mensual sobre los requerimientos e insumos médicos odontolégicos, con la finalidad de coordinar con
el nivel superior la adquisicion de estos en forma oportuna.

3. Controlar fechas de vencimiento de las existencias de medicamentos e insumos médico odontolégicos y realizar los trémi-
tes respectivos para el cambio de estos, tres meses antes de su vencimiento, segun lo acordado con las empresas.

4. Colaborar con el control administrativo de las 6rdenes de compra, a fin de constatar calidad y cantidad de las entregas, asi
como la verificacidn de que las entregas pendientes se realicen en las fechas establecidas.

5. Revisar semanalmente el libro de control de requisiciones y devoluciones emitidas por los centros penitenciarios, elaborado
por el colaborador técnico y remitir un informe a la Jefatura del Departamento Médico Odontolégico.

6. Participar de actividades en los procesos de licitacion, en coordinacion con las instancias correspondientes, con el fin de
constatar que lo ofertado cumpla con los requisitos planteados en las bases de la licitacién.

7. Verificar que las entregas de medicamentos e insumos se realicen en el tiempo estipulado y con el control de calidad exigi-
do (cantidad, lote, vencimiento, presentacion).

8. Colaborar en el programa de capacitacién dirigido al personal encargado en los centros penitenciarios, sobre la manera
adecuada del manejo, almacenamiento y conservacién de medicamentos e insumos Médico Odontoldgicos.

9. Participar en la elaboracién anual del presupuesto para la adquisicion de medicamentos e insumos, con base en las nece-
sidades reales del sistema de salud penitenciaria.

10. Representacion legal ante el CSSP

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Llevar el control sobre los medicamentos trasladados hacia los Centros Penales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes pertinentes sobre administracién de farmacia.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

o Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: () ()b
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: Lic. Quimica y/o Farmacia (x)I()B
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Manipulacién de medicamentos (x)I ()D
Administracién en bodegas (x)! ( )b
Paquetes computacionales () (x)D
Conocimiento sobre licitaciones (x)! ( )b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS

Regente de farmacia X

7. OTROS ASPECTOS

Representacion legal ante CSSP
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Unidad, Departamento o Centro Penitenciario
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Departamento, Unidad o Centro Penitenciario

Fecha de actualizacion: Afio 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar el apoyo requerido, asi como eelaboracidn de notas, oficios y archivar documentacion.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Llevar la agenda de trabajo de la jefatura

Preparar la documentacion y accesorios para reuniones o actividades de la unidad
Ordenar y mantener actualizado el archivo

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la unidad

Hacer, recibir y llevar control de llamadas telefonicas de la unidad

Atender al personal que visita la unidad

Colaborar en la reproduccién de documentos

Apoya en la digitacion de trabajo a los técnicos

Llevar el registro y control de los materiales de la unidad para su oportuna solicitud
Elaborar oficios de la unidad

Otras que se consideren necesarias por la jefatura

SSYeoNoaRwNd =

o

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

El eficiente control de oficios, notas y documentacion por archivar.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;

6. PERFIL DE CONTRATACION
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Direccién General de Centros Penales

6.1. Formacién Basica.

" Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
0

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: ( )r ()b

" R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

(O (D Especialidad: () ()P

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (x ) ()D Grado Post — Universitario de Doctorado ()1 ()
Especialidad: Bachiller en secretariado Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Programas basicos de computacién x)| ()D
Técnicas de redaccion x)| ()D
Control de archivos ) (x)D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS AROS ARIOS
Secretaria auxiliar X

7. OTROS ASPECTOS

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretario General

Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Direccién General

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas por la Direccion General asi como también el control de la corresponden-
cia de la Direccion General.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Dar cumplimiento a las instrucciones dictadas por la Direccion General, supervisando su ejecucion por las demas unidades
involucradas.

2. Asesorar y apoyar técnicamente a las unidades del Sistema Penitenciario.

3. Organizar y canalizar la correspondencia de la Direccién General hacia otras unidades y viceversa.

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

5. Llevar el registro de los Acuerdos Administrativo de la Direccion General y extender las certificaciones de los mismos.

6. Elaborar actas, notas y oficios de reuniones, gestiones y otras actividades que desarrolle la Direccién General.

7. Llevar el registro y control de las iglesias que visitan el centro

8. Autorizacion de entrada de las iglesias a los centros penitenciarios.

9. Llevar el control de las universidades, escuelas e institutos que prestan horas sociales, a los centros penitenciario, en
coordinacién con Personal.

10. Otras que la Direccidn General le asigne.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica
Secretaria Llevar el control de las actividades de la unidad.
Colaborador Administrativo ngvar el registro y control de permisos otorgados a las iglesias, universidades
e institutos
Encargada de Correspondencia Lleva el control de entradas de correspondencia de la Direccion General
- Traslada la correspondencia oficial a las distintas instituciones publicas y
Motociclista privadas

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Direccién General de Centros Penales

Asesoramiento y apoyo técnico a la Direccion General y sus unidades

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
. o Grado Universitario
Certificado de 97 Grado ()P Especialidad: Lic. Ciencias Juridicas (x )1 ()D
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(1 () Especialidad: ()r ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Sobre Administracion Publica (x)I ()D
Ley Penitenciaria y su Reglamento. (x)I ()D
Conocimiento sobre administracion penitenciaria () (x)D
Conocimientos de paquetes computacionales (x)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Colaborador juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Contar con la debida autorizacién para ejercer la abogacia.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Subdirector Administrativo

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Centros Penales

Direccion

Direccién General de Centros Penales

Departamento:

Subdireccion Administrativa

Fecha de actualizacién:

Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo a la Direccion General para el funcionamiento del sistema penitenciario, administrando los recursos disponibles

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

I

General Administrativa.

Coordinar las actividades de los Departamento que conforman la Unidad de Administracion.

Establecer, en coordinacion con la unidad de Planificacion la proyeccién de recursos anuales.

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

Identificar y brindar atencion a las necesidades de suministros para la Direccién General de Centros Penales.

Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional.

Coordinar la formulacion de politicas y estrategias de funcionamiento de los departamentos que conforma la Subdireccién

7. Autorizar gastos financieros de acuerdo a procedimientos legales.

8. Establecer mecanismos de control para la administracion de los recursos tanto humanos, financieros y materiales.

9. Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del sistema penitenciario, de conformidad a la Ley.
10. Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General.
11. Otras que la Direccidn General le asigne.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Unidad de Personal

Administrar al personal de la institucion, basados en las normas técnicas

Unidad Médico Odontolégico

Planificar el Plan Nacional de Salud Penitenciario en todo el sistema de
acuerdo a lineamientos del Ministerio de Salud y la D. G.

Unidad de Servicios Generales

Planificar, coordinar, controlar y supervisar la prestacion de los servicios que
ofrece las diferentes areas que conforman el Departamento.

Unidad de Operaciones

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a todas las instalaciones
de la Direccion General y realizar pequefias obras de construccion

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Direccién General de Centros Penales

Supervision y coordinacion de las areas que le corresponden

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento General de la Ley Penitenciaria

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: () ()b
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: Abogado autorizado y Notario. ()b ()B
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Procedimientos Administrativos x)| ( )b
Sobre la Administracién Publica x)| ( )b
Sobre leyes administrativas x)| ( D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Abogado Jefe de Oficina Legal X

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

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Puesto Superior Inmediato: Director General de Centros Penales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Subdireccion Asuntos Juridicos
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en aspectos legales y ejercer la abogacia y el notariado en funcion de la Direccion General.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

N —

Proporcionar asistencia legal a los funcionarios y empleados del sistema penitenciario, en el desempefio de sus funciones.
Intervenir en representacion del sistema penitenciario, en la coordinacion de actividades del mismo, con los organismos in-
volucrados en la actividad penitenciaria.

Brindar asistencia para la formulacién, discusion y celebracion de convenios con instituciones publicas y privadas.
Cooperar en materia de traslados de internos, a fin de que éstos se sujeten a la Ley Penitenciaria.

Asistir a la administracion, en el procedimiento de las licitaciones y celebracion de contratos administrativos.

Colaborar con la elaboracién de proyectos de Reglamentos y reformas a la Ley Penitenciaria.

Brindar un servicio eficiente en la extension de Certificaciones de Antecedentes Penales.

Elaboracién de Contratos de Bienes y Servicios de la Direccidn General de Centros Penales.

Velar por el adecuado registro y uso de la informacion relacionada con el interno.

Cumplir con los objetivos institucionales propuestos.

. Previa delegacion del Director General de Centros Penales firmara las Certificaciones de Antecedentes Penales.

Otras que la Direccién General le asigne.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica
- Brindar apoyo en materia legal a la Direccion General y los Centros
Colaborar Juridico dar apoy 9 y
Penitenciarios.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Resolucién adecuada de aspectos legales.
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Direccién General de Centros Penales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

i 0
Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: () ()b
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: Abogado autorizado y Notario. ()b ()B
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 ()P Especialidad: () )
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.
| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Procedimientos Constitucionales x)| ( )b
Legislacién en Administracion Publica x)| ( )b
Sobre leyes procesales x)| ( D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Abogado Jefe de Oficina Legal X

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

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector de Seguridad y Custodia
Puesto Superior Inmediato: Director del Centro Penal
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Velar por la seguridad y custodia de todos los privados de libertad, hacer cumplir las normas de disciplinarias y de convivencia en el
centro.
3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Velar porque la seguridad interna y externa funcionen adecuadamente.

2. Coordinar todas las actividades a realizar en el Centro y su ejecucién; debiendo informar de ellas al Director del mismo.

3. Formular el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccién.

4. Controlar el recuento diario de los internos e informar a la Direccion del Centro.

5. Coordinar la ejecucion de los registros a las personas que ingresen al Centro y las requisas que se realicen a la poblacion
interna.

6. Proponer mejoras para el ingreso y el egreso de los visitantes.

7. Analizar y proponer modificaciones a las normas disciplinarias y de convivencia del personal de seguridad y administrativo
que labora en el Centro.

8. Coordinar el desplazamiento de internos dentro y fuera del Centro.

9. Establecer y controlar los turnos y roles de trabajo del personal de seguridad.

10. Velar por la armonia en la convivencia de los internos y del personal que labora en el Centro.

11. Proponer y ejecutar alternativas de seguridad a fin de evitar fugas de internos.

12. Velar por el orden, disciplina y aseo dentro de los recintos del Centro;

13. ldentificar las anomalias que se den dentro de su personal, asi como todo aquel comportamiento anormal entre los inter-
nos.

14. Organizar los servicios de seguridad internos y externos.

15. Mantener la disciplina penitenciaria.

16. Elaborar los planes de seguridad generales y especificos.

17. Supervisar los servicios de vigilancia de registro de visita a fin de que se cumpla en forma eficaz.

18. Elaborar planes de accion que permitan prevenir disturbios, motines, fugas o ingreso de objetos de uso prohibido; en coor-
dinacién con el Director del Centro.

19. Presentar a la Direccion del Centro, cuando sea necesario, un informe sobre las condiciones de seguridad que presente el
establecimiento, asi como de los recursos que necesiten para el buen funcionamiento del mismo.

20. Brindar el apoyo necesario a los programas que se ejecuten en el establecimiento y otros que por razones del servicio le
sean requeridos por sus superiores.

21. Otras que la Direccién del Centro estime conveniente.

4.

ESTRUCTURA DEL PUESTO.
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W Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

Direccién General de Centros Penales

Titulo del Puesto Funcion Basica
. . Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el
Supervisor de Seguridad - . y
personal del Centro y para los visitantes, sin excepcion alguna.
Mantener constante monitoreo del Centro Penitenciario, apoyando al perso-
Técnico nal de seguridad y custodia, con respaldo de video, alarmas y comunicacio-
nes.
Comandante Ejecutar programas e instrucciones relacionadas a la seguridad y custodia
de los centros penitenciarios y pabellones hospitalarios
Inspector Planificar y coordinar la prestacion de servicios de seguridad a las instalacio-
nes, personal y publico en general Penitenciaria.
. Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionando antes y
Subinspector ) . o . )
después de la salida de sus dormitorios o desencierro de los internos.
. Proporcionar seguridad al centro penitenciario y custodiar a la poblacién
Agente de Seguridad inte?na 9 P y P

5. 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 y su Reglamento;
Leyes Penales y en general.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: () ()b
Certificado de 9° Grado () () S;Z‘l‘;:ﬂg:;s'ta“o () ()
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

()b (D Especialidad: ()r ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:

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

[ Idioma: ¢Cual?

()1

( )D [ ¢Porqué?

Pagina 82



Ministerio de Seguridad Publica y Justicia Direccién General de Centros Penales

6.2. Conocimientos Especificos.

Ley Penitenciaria y su Reglamento. (x)I ( D
Administracién de personal (x)I ( )D
Administracién de prisiones (x)I ( D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS ANOS AROS
Comandante X

7. OTROS ASPECTOS

Tener estabilidad emocional
Poder tomar decisiones bajo presion
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector General
Puesto Superior Inmediato: Director de Centros Penales
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Subdireccion General
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo técnico a la Direccion General, a través de la gestion de cooperacion nacional e internacional, en beneficio de la ejecu-
cion de proyectos que satisfagan necesidades existentes en el Sistema Penitenciario

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

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

Llevar un registro y control de las diferentes instituciones que proporcionen ayuda y cooperacién nacional e internacional.
Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo institucional a través de la gestién de equipamiento, asistencia técnica y
capacitacion.

Realizar estudios, en coordinacién con otras unidades de la Direccién General, para identificar necesidades en el funcio-
namiento del sistema penitenciario.

Promover la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacion social y desarrollo de los internos.

Formular, evaluar y gestionar proyectos de cooperacién nacional e internacional.

Gestionar convenios con diferentes instituciones educativas, empresariales, sociales y otras que posibiliten resolver nece-
sidades del sistema penitenciario.

Contribuir con la Direccion General en la administracion y resolucion de conflictos del sistema penitenciario.

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

. Apoyar los programas y/o proyectos de reinsercidn y rehabilitacion del sistema penitenciario.
. Proponer planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan el cumplimiento de la Ley Penitenciaria.
. Atender necesidades de trabajo establecidos por la Direccion General.

Las que le fueren sefialadas por el Director General, en el desempefio de sus funciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Todos los puestos de la Direccion General.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
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Direccién General de Centros Penales

Eficiencia de la gestion penitenciaria..

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Leyes Administrativas del sector publico.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Especialidad:

i (]
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: ( )r ()b
e o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()P Especialidad: En cualquier especialidad (x)I()B
Bachiller General (2 afios) () (D Grado Post — Universitario de Maestria () (D

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

Especialidad: (O

Grado Post — Universitario de Doctorado

Especialidad:

(

)

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion de la DGCP.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ iPorqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Sobre la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ()D
Administracion Pablica (x)I ()D
Administracion de Proyectos (x)! ()b
Administracién de prisiones (x)I ( )b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
De administracion publica a nivel de Gerencia o Jefa- X
tura

7. OTROS ASPECTOS

Tener estabilidad emocional
Toma de decisiones bajo presion
Notoria honradez y moralidad
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector Técnico

Director de Centro Penal, en aspectos administrativos y Director del Consejo Criminolégico Re-

Puesto Superior Inmediato: gional, en sus tareas técnicas propias, ya establecidas en la Ley Penitenciaria y su Reglamento.

Direccion Direccién General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal
Fecha de actualizacion: Abril 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el desarrollo del programa anual de trabajo en referencia al tratamiento penitenciario y gestién de recursos de capacitacion.
Asi como el control de los servicios penitenciarios

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Disefiar y ejecutar los planes anuales de trabajo de la Subdireccién

Supervisar y coordinar el trabajo de las areas de Psicologia, Legal Trabajo Social, Educacién, Médico Odontoldgico, etc.
Recopilar y analizar de los informes técnicos presentados por las distintas areas.

Definir el horario de funcionamiento del Centro.

Velar por la atencion integral y de forma individualizada o grupal del interno para su proceso de readaptacion.

Certificar informes de conducta de los internos.

Consolidar y enviar oportunamente los informes criminologicos al Consejo Criminolégico Nacional y a los Consejos Crimi-
noldgicos Regionales.

Analizar, discutir y aprobar los diferentes programas o actividades que desarrollara cada area técnica del centro.

. Elaboracién y seguimiento del expediente unico de los internos e internas que se encuentren en el centro.

10. Coordinar con el Director del Centro Penal los aspectos administrativos de sus funciones.

Nogakkowh =

© o

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Equipo Técnico Criminologico Desarrollar los programas de tratamiento a los privados de libertad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

La eficiente aplicacion de los programas de tratamiento y los servicios penitenciarios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Procesos de tratamiento penitenciario.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Certficado de 6° Grado (0 (D Tét;‘g‘;;i‘l’ir;gz:ESpe"'a"ZadO (2 -4 afios) () (D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b | Especialidad: Licenciatura de Trabajo Social, (x )I ( )D
Psicologia, Educacién, Juridico o Médico.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
O ()D Especialidad: () ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) () (D Grado Post — Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la especialidad de sus funciones.

| Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Administracién de prisiones (x)I ()D
Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ()D
Conocimiento de administracién publica (x)I ()D
Manejo de personal (x)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS ANOS ARIOS
Profesional de equipo técnico criminolégico X

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

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Subinspector
Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Seguridad
Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal
Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Velar porque todos los servicios de vigilancia estén funcionado antes y después de la salida de sus dormitorios o desencierro de los
internos
3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Sustituir al Comandante en su ausencia.

2. Servir de apoyo en todas las actividades programadas por las autoridades del establecimiento.

3. Realizar funciones de Comandante de Guardia

4, Mantener informado a las autoridades del Establecimiento de todas las novedades que ocurran.

5. Velar porque todos los servicios de Vigilancia estén funcionando antes y después de la salida de sus dormitorios
o0 desencierro de los internos.

6. Supervisara que todas las actividades dentro de la Guardia de Prevenciones desarrollen con toda normalidad.

7. Bajo su responsabilidad estaré los libros de:
a. Ingresos y egresos de internos
b. Novedades
C. Servicios de Vigilancia
d. Licencias del Personal de Seguridad
e. Otros que la Direccion del Centro estime conveniente.

8. Debera mantener en forma permanente la cantidad de internos que hay en existencia, cantidad de internos fue-
ra del establecimiento y cantidad de agentes que los custodian.

9. Velar por la efectividad del registro de visitantes.

10. Sera el encargado de rendir los honores y novedades cuando se presenten los sefiores Titulares del Ramo, Di-
rector General y Subdirector General de Centros penales, Inspector y Subinspector General de Centros Penales.

1. Ordenaré rondas periddicas a todos los servicios de seguridad interna y externa a fin de establecerla normalidad
efectividad de los mismos.

12. El Comandante de Guardia no podra abandonar su puesto, pero podra delegar sus funciones cuando sea nece-
sario, con conocimiento del Subdirector de Seguridad o de quien haga sus veces.

13. Realizar funciones de Oficial de Servicio Interior

14. Coordinar y ejecutar el encierro para el descanso nocturno de los internos en sus respectivos dormitorios y la
salida de éstos el dia siguiente, estableciendo la cantidad de internos e informando inmediatamente al Jefe de Servicio y al
Comandante de Guardia.

15. Coordinar con la Seguridad interna las actividades a realizar

16. Supervisar el reparto de alimentacion de internos.

17. Supervisar la asistencia de internos al Centro Escolar Talleres, Bibliotecas y actividades programadas.

18. Atender a los internos que lo soliciten

19. Informar al Jefe Inmediato de las novedades que se presenten en el desempefio de su servicio.
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20. Rendir informes cuando la autoridad del Establecimiento lo solicite.
21. Brindar el apoyo necesario a la oficina ocupacional del Establecimiento
22. Revisar periodicamente, dormitorios, puertas, paredes y otros.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

Titulo del Puesto Funcion Basica

Agente Penitenciario Mantener la seguridad al interior del Centro

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Eficiente supervisién de los procedimientos de seguridad

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

o Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: yI.( )D
. o Grado Universitario
Certificado de 9° Grado ( )y ()b Especialidad: )l ( )D
. . Grado Post — Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) (x) ()D Especialidad: )l ( )D
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado JI()D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos.

Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)!

Manejo de personal (
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Estrategias de seguridad (x)I ( D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO AR AROS AROS AROS ARIOS
Agente Penitenciario X

7. OTROS ASPECTOS

Estabilidad emocional.
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Supervisor de Seguridad

Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Seguridad y Custodia
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Centro Penal

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y supervisar las instrucciones emanadas por el Subdirector de Seguridad del centro.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Cumplir con la Ley Penitenciaria, Reglamento General de la Ley Penitenciaria, Principios Basicos para el Tratamien-
to de los Reclusos, reglas minimas para el tratamiento de reclusos (ONU- 1995) las normativas del Régimen y con las dis-
posiciones administrativas emanadas de la Direccién General de Centros Penales a través de la Direccién del Centro.

2. Mantener una coordinacién funcional permanente con la Subdireccion de Seguridad y Subdireccidn Técnica.

3. Mantener al Subdirector de seguridad en todo momento informado de la situacién de su &rea de responsabilidad, de
una apreciacion permanente de la situacion funcional, formular recomendaciones técnicas puntuales, elaborar toda docu-
mentacion pertinente lista para ser actualizada.

4. Proponer politicas de seguridad del Centro, y su aplicacién se coordinara con la Subdireccion de Seguridad.

5. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el personal del Centro y para los visitan-
tes, sin excepcion alguna.

6. Efectuar estudios de seguridad.

7. Efectuar actividades de control de poblacién privada de libertad y sus recursos.

8. Supervisar la seguridad fisica de las instalaciones.

9. Supervisar la operacion y mantenimiento del Centro de Operaciones y Monitoreo (COM): Sistema de Control de Ac-
ceso, Sistema de Monitoreo de Alarmas, Sistema de Circuito Cerrado de Televisién (CCTV).

10. Supervisar la seguridad de Comunicaciones: Telefonia, Radio, Informatica y Correo.

11. Supervisar la seguridad de documentos, seguridad personal e identificaciones.

12. Realizar investigaciones de seguridad y personal.

13. Brindar seguridad de operaciones.

14, Administrar al personal propio: Evaluar desempefio, Colaborar con el proceso de seleccion y contratacién de técni-
cos, Solicitar traslados y reubicacion segun necesidades, control, registro y mantenimiento de la moral, de la disciplina, ley y
orden.

15. Adiestrar y practicar permanentemente a todo el personal del centro con todo lo relacionado con la seguridad.

16. Colaborar en la actualizacién de procedimientos de seguridad y observaciones al régimen.

17. Atender necesidades de trabajo que le fueren sefialadas o establecidas por el Director del Centro, en el desempefio

de sus funciones
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

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

alguna

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad, por todo el personal del Centro y para los visitantes, sin excepcion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

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

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

. Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
0
Certificado de 6° Grado ()P Especialidad: Sistemas informaticos () (x)D
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado (0 (D Especlalldqd: Estud!ante a mve} de tgrcer afio (x)I ()D
de ing. De sistemas, ing. Industrial o lic. en
administracién de empresas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(0 () Especialidad: () ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post - Universitario de Doctorado () (D
Especialidad: Especialidad:
Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque tendra representacion legal.
[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Conocimientos de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ( )b
Administracién de prisiones () (x)D
Elaboracién de planes de trabajo (x)I ( )b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS AROS ARIOS
Comandante X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Unidad o Departamento
Direccién Direccion General de Centros Penales
Departamento: Unidad o Departamento

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificacién, formulacion de planes y proyectos, estrategias o acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento de objetivos y
metas de la unidad

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar a la jefatura en la elaboracion del plan de trabajo de la unidad,

Dar seguimiento al Plan de Trabajo de la unidad.

Realizar investigaciones y documentos de soporte para un mejor clima organizacional de la unidad.

Realizar gestiones de las actividades de la unidad.

Elaborar la Memoria de labores de la Unidad, asi como el Presupuesto de cada afio.

Trabajar en proyectos propuestos por la unidad o solicitados por la Direccién General.

Realizar visitas de trabajo a los centros penitenciarios segun necesidades de la unidad.

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de trabajo ordinarios y/o extraordinarios.de la unidad.

Coordinar trabajos emanados por la Direccion y Subdireccién General.

0. Realizar estudios en coordinacion con otras unidades de la Direccion General, para identificar necesidades en el funcio-
namiento del Sistema Penitenciario.

11. Colaborar en la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacion social y desarrollo del privado de libertad.

12. Proponer proyectos que promuevan y fortalezcan el cumplimiento de la Ley penitenciaria.

13. Ofras que la jefatura asigne.

SYWeNoaRWON =

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo técnico a la Jefatura de la Unidad o Departamento.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penitenciaria y su Reglamento;
Disposiciones en el area de su especialidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

0 departamento

Certificado de 6° Grado () ()b Especialidad: Afin a la actividad de launidad ~ ( x ) |

Grado Universitario

Certificado de 9° Grado ( ) ()b | Especialidad: Licenciatura en carreraafinala ( )I ( x)D
actividad de la unidad o departamento.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(1 () Especialidad: ()r ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Conocimiento de la Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ()D
Conocimiento de administracién publica () (x)D
Paquetes computacionales (x)I ( )b
Elaboracion de proyectos (x)! ()b
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARG AROS AROS AROS AROS
Auxiliar administrativo X
Colaborador administrativo X

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

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico Auxiliar

Puesto Superior Inmediato: Jefatura de Unidad

Direccion Direccion General de Centros Penales
Departamento: Unidad o Departamento

Fecha de actualizacion: Mayo 2009

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la planificacién, formulacién de planes y proyectos, estrategias o0 acciones administrativas, encaminadas al cumplimiento de
objetivos y metas de la unidad.

3. FUNCIONES /ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar en la Digitacién de trabajo de las areas de la unidad.

Apoyar a la jefatura en la elaboracion del plan de trabajo de la unidad,

Apoyar en la realizacién de investigaciones y documentos de soporte para un mejor clima organizacional de la unidad.
Realizar gestiones de las actividades de la unidad.

Apoyar en proyectos propuestas por la unidad o solicitud de la Direccién General.

Realizar visitas de trabajo a los centros penitenciarios de acuerdo a la unidad.

Apoyar en la realizacién de estudios en coordinacidn con otras unidades de la Direccion General, para identificar necesi-
dades en el funcionamiento del Sistema Penitenciario.

Colaborar en la ejecucion de proyectos que contribuyan a la readaptacion social y desarrollo del privado de libertad.

9. Otras que la jefatura asigne

Noakowh =
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Apoyo en las actividades propias de la unidad o departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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Direccién General de Centros Penales

Ley Penitenciaria y su Reglamento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formaciéon Basica.

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Certificado de 6° Grado ()0 ()b Especialidad: Afin a la actividad de launidad  ( x)I ( )D
o0 departamento
o R Grado Universitario
Certificado de 9° Grado () ()b Especialidad: ( ) ()b
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
(1 () Especialidad: ()r ()P
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) (0 (D Grado Post — Universitario de Doctorado () ()
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
[ Idioma: ¢Cual? ()1 ()b [ ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos.
Ley Penitenciaria y su Reglamento (x)I ()D
Elaboracion de proyectos () (x)D
Paquetes computacionales (x)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARIOS ARIOS ARIOS ARIOS
Auxiliar administrativo X

7. OTROS ASPECTOS
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