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INTRODUCCION

El Departamento de Registro y Control Penitenciario tiene como funcion
principal emitir la Certificacion de Antecedentes Penales a nivel Nacional; a través de
la confiabilidad y transparencia en el ingreso y actualizacion de la informacion en el
Sistema de Registro de Antecedentes Penales (SIRAP) y el Sistema de Informacién
Penitenciario (SIPE) de los privados de libertad y documentos juridicos emanados
por el Juez en materia penal y que refieren a personas que han sido condenadas
mediante sentencia firme. Tambien se brinda respuesta a solicitudes de informacién
de conformidad a lo establecido en el Art. 112 del Codigo Penal.

Para el cumplimiento eficaz de las funciones del Departamento de Registro y
Control Penitenciario delegadas por el Reglamento General de la Ley Penitenciaria
en su articulo 35 literal g y h; se hace necesarioc contar con un Manual de
Procedimientos que de lineamientos gerenciales y operativos de los procesos que se
ejecutan para el adecuado registro y uso de la informacion relacionada con las
personas condenadas en proceso judicial.

El presente manual contiene los principios que regiran el actuar del personal
del departamento, su esiructura organizativa y los procedimientos que guian los
pasos a seguir en cada una de las lineas de accion, asi como el grado de
responsabilidad de las Unidades o Centros Penitenciarios que intervienen en los
procedimientos establecidos.
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VISION

Contar con un Sistema de Informacion efectivo que garantice la confiabilidad
en el registro, ingreso y actualizacion de documentos juridicos.

MISION

Brindar respuesta a solicitudes de informacion, asi como informacion agil y
segura en la emision de Certificados de Antecedentes Penales, como resultado de
un adecuado registro y uso de informacion, que garantice procesos eficientes.

AMBITO DE APLICACION

En el Manual de Procedimientos se describen los pasos a seguir en la
prestacion del servicio de entrega de Antecedentes Penales, la actualizacion de
bases de datos, la elaboracion de informes de personas con una condena y la
busqueda y actualizacion de ficheros penitenciarios y de seguimientos. Ademas,
tendra como ambito de aplicacion al personal del Departamento de Registro vy
Control Penitenciario tanto en la sede central como en sus sucursales o
dependencias; y de los Centros Penitenciarios que interactian en los procesos
institucionales; ademas sera aplicable a la estructura organizativa de la Direccidn
General de los Centros Penales.
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BASE LEGAL

» La dependencia encargada de llevar el registro de antecedentes penales,
debera informar sobre los mismos, al propic interesado, a cualquier juez o
magistrado competente en materia penal, v al Juez de Vigilancia
Penitenciaria, Art.112 inciso 1 del Cédigo Penal.

» Brindar un servicio eficiente en la extensién de Certificaciones de
Antecedentes Penales, Art. 35 literal “g" del reglamento de la Ley
Penitenciaria.

» Velar por el adecuado registro y uso de la informacién relacionada con el
interno, Art. 35 literal “h” del reglamento de la Ley Penitenciaria.

# Llevar un registro de internos para efectos de control del limite temporal de la
detencion provisional, debiendo informar al juez respectivo. Art 89 de la Ley
Penitenciaria.

» “La administracion penitenciaria podra dar informacion respecto a datos
personales de internos, previo consentimiento por escrito de éste” ...salvo a
los jueces y al Ministerio Pablico cuando la informacién sea necesaria para el
cumplimiento de sus propias funciones, Art. 19 Inciso 1 del Reglamento
General de la Ley Penitenciaria.

OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Implementar procedimientos que definan el registro y control eficiente a través de
herramientas administrativas que indiquen los lineamientos de seguridad, custodia y
resguardo con el fin de garantizar la eficiencia y manejo de la informacion de las
personas condenadas y buen servicio en la extensidon de certificaciones de
antecedentes penales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Normar los criterios bajo los cuales se registrara y actualizara la informacién
de las personas condenadas, asi como su uso.

» Establecer procedimientos y/o mecanismes que permitan el adecuado manejo
de la informacion de las personas condenadas en ficheros penitenciarios y
seguimiento.

» Actualizar en forma eficiente la base de datos del Sistema de Registro de
Antecedentes Penales (SIRAP) y del Sistema de Informacion Penitenciaria
(SIPE).

» Velar por el uso adecuado de informacion en las sucursales.

» Facilitar la capacitacion del personal en el conocimiento del Manual de

Procedimientos del Departamento de Registro y Control Penitenciario.

NORMATIVA GENERAL

1. EMISION DE CERTIFICACION DE ANTECEDENTES PENALES.

1.1 Requerimiento y recepcion de papel seguridad.

1.1.1. Elabora la proyeccion de papel de seguridad (Hoja cortada con medida de
8% x 11 en papel base 20, en papel seguridad e impresion full color solo al tiro,
con el logo YO CAMBIO al lado izquierdo y el logo ejecutivo (MJSP) al lado
derecho con los escudos en ftinta UV con ftiraje correlativo de 000,001 al
500,000); que se utilizara para el periodo de un ano. Dicha proyeccién es

presentada al Fondo de Actividades Especiales (FAE).

Pagina 8 de 73
Heop.doc.2018



YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA s e
combio. DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES EL SALVADOR
CONPENSE TRABAIS ¥ MTUDO A CORSTRLIR W S0 EEAD HELGR. A e O

UNAMONOS PARA CREGER

TR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

1.2 Notifica la fecha de entrega y recepcion del papel seguridad requerido por
la Unidad de Registro y Control Penitenciario.

113, Se solicita al Fondo de Actividades Especiales copia de la factura yfo
orden de compra para efecto de verificar la cantidad de papel segun

requerimiento.

1.1.4.  Ya recibido el papel seguridad se procede a dar la orden a los
colaboradores para el respectivo conteo por orden correlativo y resguardo de

cada una de las cajas conteniendo dicho papel.

1.1.5. De encontrarse alguna irregularidad (error de correlativo, mancha,
desperfecto de impresion o algin tipo de dafno) en la recepcion y/o conteo, se
procedera a notificar por escrito al Fondo de Actividades Especiales (FAE) para

efecto de la respectiva reposicion del papel que contiene el defecto.

1.1.6. De no encontrarse ninguna irregularidad se procede al resguardo de las
cajas de papel recibidas en la bodega interna de la Unidad de Registro vy
Control, previa firma de recepcion por la jefatura de dicha Unidad.

1.2.Requerimiento y recepcidén de papel seguridad sucursales (Central,
Occidental, Oriental y Registro de Armas).

121, Cada uno de los encargados de la sucursal debera notificar por escrito, v,
al menos con tres dias de anticipacion sobre la cantidad de cajas de papel
seguridad que requieran, debiendo tomar en cuenta que cada una de las
cajas contiene 2,500 hojas, el promedio de usuarios que: requieren
certificacion de antecedentes penales, el promedio de errores, u otras que
estime pertinentes.
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.22 Las cajas solicitadas seran remitidas y detalladas a través de memorando

firmado y sellado por la jefatura de la Unidad de Registro y Control
Penitenciario, en el cual se especificara: total de cajas, numero de cada una
de las cajas, numeros correlativos de inicio y fin de cada una de las resmas

que contienen las cajas.

1.2.3: Verificadas las cajas de papel seguridad, se debera colocar en el

memorando de remisién el sello de recibido, nombre y hora en que las recibio.

1.2.4. Recibido el memorando se debera archivar el ariginal de conformidad a
lineamientos proporcionados por la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (UAIP), y entregar al colaborador de dicha unidad la respectiva

fotocopia.

1.2.5. Se debera guardar en un lugar apropiado las cajas de papel seguridad

recibidas, a efecto de garantizar el contenido de cada una de ellas.

1.2:8. Una vez recihidas las cajas de papel seguridad, las hojas contenidas en
las mismas guedan bajo responsabilidad de cada uno de los encargados de
las sucursales, por lo que el extravio, deterioro, u otro queda bajo la
responsabilidad de los mismos.

1.3. Control diario de papel seguridad.

Se debera elaborar y completar a diario formato de elaboracion de reporte, segtn

detalle:

1.3.1. Colocar encabezado, en el que conste el nombre del Ministerio de Justicia y
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Seguridad Publica, Direccion General de Centros Penales, sucursal a la que

pertenece, direccion y numeros de teléfono de la misma.

1.3.2. Parrafo en el que se detalle REPORTE DIARIO SOBRE EL CONTROL DE
PAPEL DE SEGURIDAD

1.3.3. Dia, mes, y afno del reporte.

1.3.4. Numero correlativo de la hoja de papel de seguridad que finalizd el dia

anterior, seguido del numero de la resma que se esta utilizando.

1.3.5. Numero de la caja que se tiene en uso, seguido del nimero total de cajas en
existencia.

1.3.6. Numero total de hojas de papel seguridad, con las cuales iniciara el dia,
(cantidad de hojas de papel seguridad no utilizadas del dia anterior, la cuales

seran contadas manualmente).

1.3.7. Numero correlativo inicial del dia (la primera pagina que se entrega al usuario)

1.3.8. Numero correlativo final del dia (la ultima pagina que se entrega al usuario)

1.3.9. Anotar en un parrafo can letras mayusculas, subrayado y negrita "CANTIDAD
DE RESMAS DE PAPEL SEGURIDAD UTILIZADAS".

1.3.10. Elaborar cuadro en el que se detallara: cantidad de resmas que utilizé en el
dia, numeros correlativos de estas, y, el nimero de cajas a las que

pertenecen, de no utilizar ninguna resma durante el dia debera de
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establecerlo en las observaciones, por ejemplo "este dia se continué con
la resma 0000-0000, la cual fue aperturada en fecha 00-00-2018"

1.3.11. Al finalizar la jornada laboral, debera contabilizar y anotar la cantidad de
papel no utilizado de la resma aperturada.
1.3.12. Anotar |la cantidad de papel seguridad utilizado en el dia, para lo cual debera

efectuar los procedimientos detallados:

v"  De aperturar una o varias resmas por dia:

A la cantidad de hojas de papel seguridad inicial, se sumara la cantidad de
hojas que contienen cada una de las resmas y que fueron aperturadas en el
dia, resultado al que debera restar la cantidad de hojas de papel que sobrd
en el dia, obteniendo asi la cantidad total de papel utilizado en el dia.

v"  De no aperturar ninguna resma.

A la cantidad de papel inicial se restara la cantidad de papel seguridad que
sobro en el dia, obteniendo asi la cantidad de papel seguridad utilizado en el
dia.

1.3.13. Cantidad de hojas de papel de seguridad anuladas (errores).

1.3.14. Cantidad de certificaciones de antecedentes entregadas, para lo cual debera
restar a la cantidad de papel seguridad utilizado en el dia el total de errores
obtenidos en el dia, de éstas debera especificar cuantas fueron elaboradas
en formato Word y cuantas en SIRAP.
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1.3.15. Anotar en un parrafo con letra maylscula, subrayado y negrita;
"OBSERVACIONES". en el que se detallara de manera breve cualquier

inconveniente durante la jornada laboral u otra que resultare de relevancia.

1.3.16. Anexo a cada uno de los reportes debera constar:

a) Cuadro en el que se especifique nombre de digitador, tipo de error (digitador,

usuario, doble impresion, otros) y el total de errores.

b) Reporte elaborado por cada uno de los digitadores, en el que cada uno debera
plasmar: las certificaciones que hubieren emitido a través de formate Word
(entregadas y errores), y errores que se hubieren generado en SIRAP

especificando el tipo de error, nombre y firma digitador.

1.3.17. Firma y nombre del encargado de sucursal con su respectivo sello.

1.3.18. Cada uno de los reportes debera ser elaborado a diario por el encargado de
la sucursal y archivado de conformidad a lineamientos proporcionados por la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica, los cuales seran verificados por
uno de los colaboradores de esta unidad en las visitas mensuales

programadas para tal efecto.

1.3.19. Cada uno de los encargados de sucursales debera remitir a esta unidad el
primer dia habil de cada mes un reporte en el que haga constar total de
certificaciones emitidas en SIRAP, total de certificaciones emitidas en

formato Word, total de errores.
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2.1. Requisitos para solicitar la certificacion de Antecedentes Penales

Con el prop6sito de tramitar certificacion de antecedente penal el interesado debera

presentar la siguiente documentacidn segln su caso:

A

21.2

2.2

2.1.4

2158

Nacionales: Documento Unico de Identidad, original y vigente

Extranjeros:
a) Pasaporte
b) Carné de residencia
c) Cédula de Identificacidn en caso de estar adscrito al C-A4 (El

Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua)

Interesado que carece de documento de identificacion:
Poder elaborado por notario salvadorefio o consul salvadorefio del lugar
donde la persona resida, en el que el interesado se identifique por medio de 2
testigos.

Apoderados y autorizados:
Poder o Autorizacion del titular ante un notario salvadorefic o consul
salvadorefio del lugar donde la persona resida para que un tercero realice &l
framite a su nombre, DUl o pasaporte original y vigente de la persona

autorizada para realizar el tramite.

Interesado que se encuentra privado de libertad en el territorio

salvadorefio, se podra realizar el tramite a través de:
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Abogado

v" Carné de Abogado.

v Autorizacion firmada por la persona que estd detenida, con el sello

original de Bartolinas (PNC), 0, en su caso del centro penitenciario; o

v Escrito en el cual se ha mostrado parte en los juzgados en el que

conste que es su defensor.

Familiares

(Hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad)

v Autorizacion firmada por la persona que estd detenida, con el sello

original de Bartolinas (PNC), o, en su caso del centro penitenciario.

v Documento que acredite la consanguinidad o afinidad con el imputado.

v Documento de identificacion original y vigente de la persona que

tramitara la certificacion.

216 Interesado que se encuentra privado de libertad fuera del territorio

salvadoreno, se podra realizar el tramite a través de:

Familiares:

(Hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad).
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v" Certificacion expedida por el lugar en que el imputado se encuentra
guardando detencion, o declaracion jurada, elaborada por notario
salvadorefio en la que exprese que el interesado se encuentra
detenido en el extranjero.

¥" Documento que acredite la consanguinidad o afinidad con el imputado.
¥v" Documento de identificacion original y vigente de la persona que
tramitara la certificacion.

Consulado:
El sefior consul de la localidad en donde la persona estuviere guardando
detencion, solicitara certificacion en la que la Institucion establezca que el

interesado se encuentra en prision, y desde que fecha se encuentra en la
misma.

Una vez emitida la certificacion citada en el parrafo que precede, debera
ser anexada a la solicitud que cada consulado posee y que ha sido
autorizada por esta Institucion, ello a fin de realizar el tramite respectivo
entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la Direccién General de

Centros Penales.

215 Consulado salvadorerio.

El delegado del Ministerio de Relaciones Exteriores debera presentar a la
unidad: Salicitud firmada y sellada por el Director de Asuntos Consulares,
en la que especifique la cantidad de formularios y el total de dinero que
remite, asi como el tipo de tramite para el cual son requeridas las

certificaciones.
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Anexo a la solicitud debera constar:

v" Listado detallado de nombres y apellidos de los solicitantes.

v Formulario de solicitud de certificacion de antecedente penal,
firmada por el interesado, y firmada y sellada por el consul o
viceconsul.

v" Fotocopia de documento de identificacién vigente.

218 Empresas:

v Solicitud firmada vy sellada por representante legal.

Certificacion de escritura de constitucion.

Autorizacion de los interesados.

Fotocopias de documentos de identificacion (ampliadas a 150 % vy
certificadas ante notario)

SN A

Para los requerimientos que procedan del Ministerio de Relaciones Exteriores y

empresas, compete unicamente a oficina central realizar el tramite respectivo.

2.2,Extension de certificacién de antecedente penal.

De conformidad a lo dispuesto en el art 112 del cédigo penal deberé plasmarse:

2.2.1. No tiene: Cuando la persona no posee registros de haber sido condenada.

2.2.2. Sitiene: Cuando la persona posee una condena activa.

2.2.3. Caducado:

v Cuando la persona ha sido condenada y ha transcurrido un afio de
haberse extinguido la responsabilidad penal, por alguna de las
causales sefaladas en el art. 96 del cédigo penal.
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v Cuando la persona ha sido condenada, ha franscurrido un afo de

haberse extinguido la responsabilidad penal, pero el Juez de
Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena competente
expresa que omite pronunciamiento respecto de rehabilitacion de
derechos, en virtud que en la sentencia de mérito no existe
resolucion en la que conste si los mismos le fueron inhabilitados.

2.2.4. Cancelado: Cuando la persona ha sido condenada, se le ha extinguido la
responsabilidad penal y se le han rehabilitado los derechos de
ciudadano. Art. 110 numeral 2.

El usuario contara con tres dias habiles para realizar cualquier tipo de reclamo,

contados a partir de la emision de éste.

La certificacion de antecedente tendra una validez de 90 dias, contados a partir de

su emision con sus respectivos sellos y firmas.

Cualquier alteracion en la certificacion de antecedente penal anulara el documento.

3. INGRESO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS EN EL
SISTEMA DE REGISTRO DE ANTECEDENTES PENALES (SIRAP).

3.1.Entrega y recepcion de documentos juridicos

3.1, Se entregara a cada colaborador documentos juridicos procedentes de
los diferentes juzgados del pais, los cuales equivalen a 900 registros en
SIRAP.

212 Se otorgara un plazo de 15 dias habiles para el ingreso y actualizacion

de los mismos, debiendo para ello realizar un total de 60 registros diarios.
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3.1.3 Se redactaréd y firmara un acta de entrega de documentos en la que
entre otros se especifique: fecha en la que el colaborador recibe documentos,
cantidad de registros a ingresar o actualizar en SIRAP, fecha en la que &l
colaborador debera entregar documentos ya digitados en SIRAP, la cual sera
anexada al libro de control de ingreso de documentos juridicos a SIRAP y
ZIPE.

314 En caso de presentarse |la fecha indicada para la entrega de documentos
y no haber finalizado de digitar los mismos, debera detallar los motivos por los
que no le ha sido posible entregar los documentos ya digitades en la fecha

establecida, a fin de sefalar nueva fecha de entrega de documentos.

21.5 Se redactara y firmara un acta de recepcion de documentos en la que
entre otros se especifique: fecha en la que el colaborador entrega
documentos, fechas y motivos por los cuales ha entregado documentos en
fecha diferente a la sefalada en acta de entrega, la cual sera anexada al libro
de control de ingreso de documentos juridicos a SIRAP y SIPE.

2.1.8 Una vez ingresado el documento en SIRAP debera colocar el sello de
"Digitado SIRAP", y su rubrica en la esquina inferior izquierda de cada uno de
los documentos juridicos que ha digitado, de no poseer sello debera escribir la
palabra "Digitado SIRAP", fecha y rubrica.

317 Cada colaborador debera llevar un registro en el que conste: nombre de
la actividad que le ha sido asignada, numero correlativo, nombre del
imputado, y el tipo de documento con el cual ingresd o actualizé la

informaciéon en SIRAP, dicho registro sera entregado a través de reportes

Pagina 19 de 73
Hecop.doc.2018

ey

Coniia

—



e

YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA SeE
L SAIVADOR

cambio.__ DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES e e
COMPEISD THABALD ¥ AYUDG & CONSTRLIRUNA SOCEEAD S0 i e
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = T

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

semanales en el que debera colocar la cantidad total de ingresos y
actualizaciones diarias, observaciones, nombre y firma, la entrega de éstos
sera notificada con anticipacion a traves de correo institucional vy

posteriormente a través de memorando.

3.2.Ingreso y actualizacion de documentos juridicos en SIRAP.

321,

22,2

3.2.3,

3.2.4.

3.2.5.

Previo ingreso o actualizacién de un documento juridico en SIRAP, debera
digitar el nombre del imputado a efecto de verificar si la informacion que se
pretende ingresar aun no ha sido digitada y de esta manera evitar duplicidad

de un mismo registro.

Debera ingresar en SIRAP las generales a que haga referencia el documento
y que permitan individualizar a la persona, de no constar en el documento
generales debera ingresarlo con los Unicos datos que posea el documento, y
una vez finalizado de digitar los documentas debera entregar a la jefatura de
la unidad aquellos documentos que fueron ingresados pero gue carecen de

generales.

En caso que el documento juridico haga referencia a unificacion de
computos, debera hacerlo constar en los registros que menciona el

documento.

En caso que una causa conste varios delitos, deberan ser identificados a
través de literales al igual que la pena impuesta a cada uno de ellos en los

campos respectivos (delito y pena impuesta).

Al finalizar de digitar un documento debera colocar en las observaciones del
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sistema y entre paréntesis sus iniciales y la fecha en que ha ingresado o

actualizado el documento.

3.2.6. En caso que el documento establezca que no se rehabilitan derechos de
ciudadano en virtud de: "no habérsele inhabilitado", "no existir
pronunciamiento en la sentencia de merito", "a la fecha la persona no se ha
presentado a solicitar se le rehabiliten sus derechos", "no ha efectuado el
pago correspondiente a la responsabilidad civil", u otras que cite el

documento, debera plasmarlo en las observaciones.

4. INGRESO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS EN EL SISTEMA DE
INFORMACION PENITENCIARIA (SIPE).

4.1.Entrega y recepcion de documentos

4.1.1. Se entregara a cada colaborador documentos juridicos procedentes de los
diferentes juzgados del pais, los cuales equivalen a 600 registros en SIPE.
4.1.2. Se otorgara un plazo de 15 dias habiles para el ingreso y actualizacion de los

mismas, debiendo para ello realizar un total de 40 registros diarios.

4.1.3. Se redactara y firmara un acta de entrega de documentos en la que entre
otros se especifique: fecha en la que el colaborador recibe documentos,
cantidad de registros a ingresar o actualizar en SIPE, fecha en la que el
colaborador debera entregar documentos vya digitados en SIPE,
posteriormente se anexara al libro de control de ingreso de documentos
juridicos a SIRAP y SIPE.
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4.1.4. Cada colaborador debera llevar un registro en el que conste: nombre de la

4.1.5.

4.1.6.

4.2
4.2.1.

42.2.

actividad que le ha sido asignada, numero correlativo, nombre del imputado, y
el tipo de documento con el cual ingreso o actualizo la informacion en SIPE,
dicho registro sera entregado a traves de reportes semanales en el que
debera colocar la cantidad total de ingresos y actualizaciones diarias,
observaciones, nombre y firma, la entrega de éstos sera notificada con

anticipacion a través de correo institucional y posteriormente memorando.

En caso de presentarse la fecha indicada para la entrega de documentos y no
haber finalizado de digitar los mismos, debera detallar los motivos por los que
no le ha sido posible entregar los documentos ya digitados en la fecha

establecida, a fin de sefalar nueva fecha de entrega de documentos.

Se redactard y firmara un acta de recepcion de documentos en la que entre
otros se especifique: fecha en la que el colaborador entrega documentos,
fechas y motivos por los cuales ha entregado documentos en fecha diferente
a la sefnalada en acta de entrega, la cual sera anexada al libro de control de

ingreso de documentos juridicos a SIRAP y SIPE.

Ingreso y actualizacién de documentos juridicos en SIPE.

Previo ingreso de documentacidn o registros de personas debera realizar
blusqueda a traves de nombres, apellidos, nombres de padres u otros a fin de

evitar duplicidad de registros.

Se confrontaran los datos que constan en el documento emanado por
autoridad competente con los ingresados en SIPE a fin de actualizarlos o

modificarlos.

Pagina 22 de 73
Heop.doc. 2018



YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA O

A . EL SALVADCR
combio.__ DIRECCION GENERAL DE GENTROS PENALES Eledl T et R
COMPENSE. TRABALS ¥ WUDG  CORSTRIRUNA SIEECAD ME DR Ry, R i
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ———m—

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

Ingresar como nombre secundario el nombre que se registre en ofro
documento diferente al de su ingreso, inclusive si el nombre difiere en una de

las letras.

Ingresar en "conocido por" el nombre que haya sido otorgado mediante
escritura de identidad, en los documentos debe aparecer expresamente la

palabra conocido por.
Ingresar como alias, el sobrenombre que se le da al privado de libertad.

Registrar numeros de documentos gque aun no estén incorporados en el SIPE

y que aparezcan en los diferentes documentos juridicos. (DUI, NIT, etc.)

Registrar nombres de Juzgados con el respectivo numero de referencia de la
causa.

De poseer sentencia condenatoria se debera:

v Registrar causa en caso que no esté establecida.

Modificar situacion juridica de la causa (de procesado a

condenado)

Modificar situacion juridica de los datos juridicos (de procesado a

condenado)

Registrar el nombre del Juzgado que condend.

Registrar nimero de referencia.

Ingresar fecha en que la perscna fue condenada.

Ingresar el monto de responsabilidad civil a que la persona

hubiere sido condenada a pagdar.

Numero de oficio con el cual es remitida la sentencia.

Fecha en la cual fue elaborado el oficio.

v De establecer en la sentencia fecha de captura, debera hacerlo
constar en el campo establecido para tal efecto.

i

<

S NK

RSN
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v Registrar la pena impuesta en cada uno de los delitos que
contenga la causa.

v Registrar la pena impuesta en la condena de la causa, equivalente
a la suma de las penas de cada uno de los delitos.

4.2.9. De constar en un documento que el delito haya sido subsumido o absuelto,
debera realizarse el respectivo procedimiento a fin que el delito quede

inactivo.
4.2.10. En los casos de remision de computos, se debera:

v" Ingresar el nombre de Juzgado con su respectiva referencia.

v" Digitar fecha de remisién de oficio, y nUmero de oficio.

v" Digitar las fechas en las que el privado de libertad cumplira con la
media pena, dos terceras partes de la pena, y la pena total.

4.2.11. En los casos de rectificacion de computo debera:

v Verificar nombre y referencia del juzgado, en caso que no se
encuentren registrados, debera ingresarlos.

v" Digitar fecha de remisiéon de oficio, y nimero de oficio.

v Digitar las fechas en las que el privado de libertad cumplira con la
media pena, dos terceras partes de la pena, y la pena total.

v" Establecer en el campo que si es rectificacion de cémputo.

4.2.12. En los casos de acumulacion de computos debera registrar el coOmputo en

cada una de las causas.

4.2.13. En el caso de haberse creado diferentes causas por los delitos que se le
imputan al interno y en documente consten que pertenecen a una misma

causa, estos deberan incorporarse en una misma causa, verificando con el
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documento respectivo: Juzgados, referencia, nombre de victimas; de igual
manera deberan constar en una misma causa aquellos delitos que han sido
conocidos en diferentes causas pero que a criterio del Juez se han

acumulado, lo cual debera constar en el documento respectivo.
4.2.14. De recibir documentos referentes a conciliacion, debera:

v Registrar causa, con el respectivo nombre del juzgado, numero de
referencia, nombre de la victima, detallar una breve descripcién de los
acuerdos alcanzados.

¥ En caso que la persona que ha conciliado no posea registro como privade
de libertad, debera crearse el registro como persona e ingresar datos
personales contenidos en el documento emanado por el juzgado.

v" La causa debera ser inactivada por motivo de conciliacion cuando el
acuerdo haya sido cumplido en audiencia, de establecer que la conciliacion
se determine para un determinado plazo la causa quedara activa, y la
misma serd inactivada una vez recibido el respectivo documento en el que
conste que los acuerdos se hayan cumplido.

4.2.15. De recibir documentos que hagan referencia a la extincion de la pena y

a la rehabilitacion de los derechos de ciudadano, debera:

v" Ingresar el nombre del Juzgado de Vigilancia y el niUmero de referencia.

v" Registrar el numero de oficio y fecha de oficio con el cual el Juzgado ha
remitido la informacion.

v Seleccionar los motivos de extincion y rehabilitacion.
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4.2.16. Todo documento debera ser relacionado a cada uno de los registros de la

siguiente manera:

v Nombre: Especificar el tipo de documento (sentencia, conciliacion,
extincion, rehabilitacion, etc.)

v Descripcion: Se debera realizar un breve relato del documento,
debiendo contener el nombre del delito y nombre de la victima.

v Tags de busqueda: Se debera registrar la fecha de elaboracion del
documento, numero de oficio con el cual se remite el documento,
nombre del imputado, nombre del delito, nombre del juzgado que
remite el documento.
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PROCEDIMIENTOS:

REQUERIMIENTO Y RECEPCION DE PAPEL SEGURIDAD

Clave: MPDRYCP-012018

Procedimiento: Requerimiento y Recepcion de Papel Seguridad

Proposito del Procedimiento: Identificar El Proceso de Adquisicion de Papel Seguridad
para los Antecedentes Penales.

Unidad Responsable de Ejecucidon: Registro y Control Penitenciario

No

Responsable

Descripcion

Jefatura De La Unidad
De Registro Y Control
Penitenciario

Elabora la proyeccion de papel de seguridad (Hoja cortada
con medida de 8%z x 11 en papel base 20, en papel seguridad
e impresion full color solo al tiro, con el logo YO CAMBIO al
lado izquierdo y el logo ejecutivo (MJSP) al lado derecho con
los escudos en tinta UV con tiraje correlativo de 000,001 al
500,000); que se utilizara para el periodo de un afo. Dicha
proyeccion es presentada al Fondo de Actividades Especiales
(FAE)

Fondo De Actividades
Especiales

Notifica la fecha de entrega y recepcion del papel seguridad
requerido por la Unidad de Registro y Control Penitenciario.

Jefatura De La Unidad
De Registro Y Control
Penitenciario /
Colaborador(a)
Administrativo

Se solicita al Fondo de Actividades Especiales copia de la
factura y/o orden de compra para efecto de verificar la
cantidad de papel segun requerimiento.

Jefatura De La Unidad
De Registro Y Control
Penitenciario /
Colaborador(a)
Administrativo

Ya recibido el papel seguridad se procede dar la orden a los
colaboradores para el respectivo conteo por orden correlativo
y resguardo de cada una de las cajas conteniendo dicho

papel.
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Jefatura De La Unidad

De encontrarse alguna irregularidad (error de correlativo,
mancha, desperfecto de impresian o algun tipo de dafio) en la

5 | De Registro Y Control |recepcion y/o conteo, se procedera a notificar por escrito al
Penitenciario Fondo de Actividades Especiales (FAE) para efecto de la
respectiva reposicion del papel gue contiene el defecto.
Jefatdre De La Liniieo De no encontrarse ninguna irregularidad se procede al
De Registro Y Control : s
6 Haritardlans § resguardo de las cajas de papel recibidas en la bodega

Colaborador(a)
Administrativo

interna de la Unidad de Registro y Control, previa firma de
recepcion por la jefatura de dicha Unidad.

Clave: MPDRYCP-022018

Procedimiento: Requerimiento y Recepcion de Papel Seguridad Sucursales (Central,
Occidental, Oriental y Registro de Armas)

Proposito del Procedimiento: Identificar El Proceso para Requerir y Distribuir el Papel
Seguridad para los Antecedentes Penales en las Sucursales a nivel nacional.

Unidad Responsable de Ejecucion: Registro y Control Penitenciario.

No Responsable Descripcion
Cada una de los encargados de la sucursal debera notificar
por escrito, y, al menos con tres dias de anticipacion sobre la
Bt aHpslEs] ds cant_ldad de cajas de papel seguridad que requieran,
1 € weesdl debiendo tomar en cuenta que cada una de las cajas
contiene 2,500 hojas, el promedio de usuarios que:
requieren certificacion de. antecedentes penales, el
promedio de errores, u otras que estime pertinentes.
Las cajas solicitadas seran remitidas y detalladas a través de
et i [ s Lirlilesed memorando firmado v lsella_do_ por la jefa de la Umd_ad d'e
. Registro y Control Penitenciario, en el cual se especificara:
2 De Registro Y Control : : . ;
: g total de cajas, numero de cada una de las cajas, numeros
Penitenciario i £ a p :
correlativos de inicio y fin dé cada una de las resmas qué
contienen las cajas.
Engarparosizs; de Verificadas las cajas de papel seguridad, se debera colocar
Sucursal / by oy
L en el memorando de remision el sello de recibido, nombre y

Colaborador(a)
Administrativo

hora en que las recibio.
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Jefatura De La Unidad
De Registro Y Control

Penitenciario /
Colaborador(a)
Administrativo

Recibido el memorando se debera archivar el original de
conformidad a lineamientos proporcionados por la Unidad de
Acceso a la informacidn (UAIP), y entregar al colaborador de
esta unidad la respectiva fotocopia.

Encargados De
Sucursal /
Colaborador
Administrativo

Se debera guardar en un lugar apropiado las cajas de papel
seguridad recibidas, a efecto de garantizar el contenido de
cada una de ellas.

Encargados De
Sucursal /
Colaborador
Administrativo

Una vez recibidas las cajas de papel seguridad, las hojas
contenidas en las mismas quedan bajo responsabilidad de
cada una de los encargados de las sucursales, por lo que el
extravio, deterioro, u otro queda bajo la responsabilidad de
los mismos.

RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE SOLICITUDES Y
DOCUMENTOS JURIDICOS

Clave: MPDRYCP-032018

Juridicos.

Procedimiento: Recepcion, Clasificacion y Distribucidn de solicitudes y Documentos

Propésito del Procedimiento: Adecuada distribucion de los documentos juridicos

Unidad Responsable de Ejecucion:

Departamento de Registro y Control Penitenciario/

Secretaria
No. Responsable Descripcion
Recibe la unidad de correspondencia, centros
1 Secretaria del penitenciarios, tribunales, delegaciones policiales, etc.
Departamento Oficio de solicitud de infarmacion, luego firma y sella de
recibido en original.
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en un plazo de 24 horas.

En el caso que sean solicitudes se coloca fecha para que
usuario se presente a retirar respuesta o si esta se remitira
por correspondencia se dejard constancia en la solicitud,;
en el caso que la solicitud venga por parte de la PNC y la
solicitud requiera respuesta a la brevedad por tratarse de
‘reo en término”, “flagrancia”, se proporcionara respuesta

Secretaria del Si la solicitud proviene de juzgados o tribunales y exprese

Departamento gue requiere respuesta por existir
audiencia, (la fecha y hora consta en el escrito de peticion),
se dara respuesta antes de la fecha y hora indicada para la

celebraciéon de audiencia.

posterior a su recepcion.

sefalamiento de

De no constar ninguno de los motivos sefialados
anteriormente, o de ser oitra entidad que requiera
informacion, se proporcionaré respuesta 5 dias habiles

Una vez recibida la informacion clasifica las solicitudes de
conformidad a lo solicitado (Solicitudes con termino,

Secretaria del antecedentes penales, historial juridico, fecha de ingreso al
Departamento sistema penitenciario, fichas delincuenciales, etc.) y la pasa

a marginacion de la Jefatura del Departamento. Y si son
documentos juridicos entrega a colaboradora Juridica.

Jefatura del Depto. De | Verifica los oficios de solicitud de informacion y margina de
Registro y Control conformidad a lo solicitado para el area juridica del

Penitenciario Departamento y pasa a la secretaria.
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INGRESO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS EN EL SISTEMA
DE REGISTRO DE ANTECEDENTES PENALES (SIRAP).

Clave: MPDRYCP-042018

Procedimiento: Ingreso y Actualizacion de Documentos Juridicos en el Sistema de
Registro de Antecedentes Penales (SIRAP).

Proposito del Procedimiento: Contar con informacion clara, confiable vy
transparente del imputado.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Area Administrativa- Colaboradora Administrativa.

| No. Responsable Descripcion
Secretaria del Depto. de | Entrega documentos juridicos a encargada de
1 Registro y Control distribucion de documentos.
Penitenciario
5 Encargado(a) de Recibe, wverifica y entrega documentos

distribucion de documentos | colaborador(a) Juridico(a).

Una vez los documentos han sido digitados en el
cuadro, se archivan de forma temporal,
colocando a cada paquete de documentos la
fecha de recepcion y la cantidad de documentos
recibidos diarios.

Realiza conteo de documentos (la cantidad que
la jefatura establezca conveniente segun metas),
para ser enfregados a  colaboradores
encargados de digitar y actualizar informacion en
SIRAP.

Recibe documentos juridicos, verifica la cantidad
de documentos a digitar.

Posteriormente firma acta en la que consta el
6 | Colaborador Administrativo | total de documentos a ingresar en el SIRAP y la
fecha que deberan ser entregados.

Ingresa nombre de imputado en €l sistema, para
verificar si ya existe la informacion o el
antecedente penal, si no existe debera registrar
7 | Colaborador Administrativo | |a informacion general y juridica requerida por el
sistema.

3 Encargado(a) de
distribucion de documentos

Encargado(a) de
distribucion de documentos

5 Colaborador Administrativo

Coloca al documento sello de “digitado SIRAP”.
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Fecha en que digitdé documento y su rubrica.

Ingresa en SIRAP las generales a que haga
referencia el documento y que permitan
individualizar a la persona, de no constar en el
documento generales debera ingresarlo con los
8 | Colaborador Administrativo | Unicos datos que posea el documento, y una vez
finalizado de digitar los documentos debera
entregar a la jefatura de la Unidad aquellos
documentos que fueron ingresados pero que
carecen de generales.

Al finalizar el ingreso o la actualizacion,
procedera a ingresar el nombre del imputado y el
tipo de documento en el cuadro de reporte digital
diariamente, que es entregado a inicio de mes a
encargado de elaborar seguimiento al Plan Anual
Operativo.

Una vez se ha digitado los documentas
10 | Colaborador Administrativo | recibidos, hace entrega a jefatura de
departamento.

Elabora acta de recepcidn y entrega de
documentos juridicos y remite la misma a
encargada de distribucion de documentos, para
que el acta sea anexada al libro de control de
ingreso de documentos juridicos a SIRAP Y

9 | Colaborador Administrativo

Jefatura del Depto. De
11 Registro y Control
Penitenciario

SIPE.
Jefatura del Depto. De Margina documentos que no fué posible digitar
12 Registro y Control en el Sistema por falta de informacion de datos
Penitenciario generales o juridicos a colaboradora juridica.
13 Colaboradora Juridica Elabora solicitudes que no fueron digitadas.
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INGRESO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS AL SISTEMA DE
INFORMACION PENITENCIARIA (SIPE).

Clave: MPDRYCP-052018

Procedimiento: Ingreso y Actualizacion de Documentos Juridicos al Sistema de
Informacion Penitenciaria (SIPE).

Propésito del Procedimiento: Contar con informacion veraz del imputado.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Colaborador Administrativo.

No. Responsable Descripcién
Recibe y verifica la cantidad de documentos a digitar,
1 Colaborador(a) firma acta en la que consta el total de documentos a
Administrativo ingresar en SIPE y la fecha que deberan ser entregados

va digitados en el Sistema.

Realiza busqueda por nombre en SIPE para verificar si
existe la informacion. En caso que ya exista actualizara
5 Colaborador(a) la informacion, si la persona no se encuentra registrada,
Administrativo se hace el registro conforme a documento juridico y se
coloca sello de “digitado SIPE” y coloca la rubrica el
colaborador.

3 Colaborador(a) Escanea y relaciona el archivo al registro respectivo.
Administrativo

Al finalizar el ingreso o la actualizacion, procede a

Colaborador(a) registrar el nombre del imputado y el tipo de documento

4 Ad it : en el cuadro de reporte diario digital, el cual lo entrega
ministrativo (e s
cada inicio de mes al colaborador encargado de
elaborar el seguimiento al Plan Anual Operativo.
Una vez finalizado el procedimiento de ingreso vy
5 Colahorador(a) actualizacién do documentos juridicos en SIPE, entrega
Administrativo los mismos a colaboradora encargada de supervisar el
ingreso y actualizacion de los mismos.
Colaborador(a) En caso de encontrar alguna observacion la misma
6 Administrativo / entrega nuevamente a colaborador a efecto que el error

Encargada supervisar | sea subsanado. De no existir observaciones en los
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ingreso y
actualizaciones

documentos ingresados y/o actualizados, entrega a
encargado de clasificacion y archivo de documentos e
informa a la Jefatura.

Jefatura, Depto. De
Registro y Control
Penitenciario

Elabora acta de recepcion y entrega de documentos
juridicos (la cantidad a distribuir sera la establecida por
la jefatura segun metas) y remite la misma a encargada
de distribucion de documentos para que el acta sea
anexada al libro de control de ingreso de documentos
juridicos a SIRAP y SIPE.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO NACIONAL PENITENCIARIO

Clave: MPDRYCP-062018 |
Procedimiento: Actualizacidén del Registro Nacional Penitenciario. (Elaboracion de
Expediente Administrativo)
Proposito del Procedimiento: Disponer con un expediente por PDL.
Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control Penitenciario/
Registradores
No. Responsable Descripcion
Recibe oficio de los diferentes Centros Penitenciarios con el
B rita i o cual remitgn las hoja:s de afiliacion de los privga'dos de Iibgnad

1 Departamenta de NUevo ingreso o ingreso por traslado, verifica _Ia cantidad
de hojas remitidas, sellando y firmando de recibido en la
copia del oficio de remision.

Una vez verificado el oficio coloca sello, fecha de recibido en
3 : cada una de las hojas de afiliacién; asi mismo registra el
ecretaria del : Ao . ‘

2 Departamento numero de oﬂgo, fecha, cept_ro pepal y caqt!dad de hojas de
afiliacion recibidas; luego digita la informacion y se guarda y
archiva de forma digital.

3 Secretaria del Una vez recibidas y selladas las hojas de afiliacion por la

Departamento secretaria, son entregadas a colaborador administrativo.
Recibe hojas de afiliacion para la cual plasma su firma, fecha
Colaborador T 6 Lo :

4 Kdrivstativg y hora en oficio de remision de Centro Penal, y entrega oficio
a secretaria.

5 S :g%iil?; oficio ya firmado por colaborador administrativo y
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Clasifica las hojas de afiliacién dependiendo el mes y aio en
que el privado de libertad ingreso al centro penal, si es de
nuevo ingreso o ingreso por traslado y letra del primer
5 Colaborador apellido: si la hoja de afiliacion es de nuevo ingreso se
Administrativo guarda en el archivo para tal efecto, si corresponde a
fraslado o reingreso y de poseer expediente administrativo
se archiva en el mismo.

RESPUESTA A ORDENES DE LIBERTAD

Clave: MPDRYCP-072018

Procedimiento: Respuesta a Ordenes de Libertad de los Centros Penales.

Proposito del Procedimiento: Brindar informacién confiable a los solicitantes

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Colaborador(a) Juridico
No. Responsable Descripcion

Remite via fax peticion y orden de libertad, en caso de
no poseer teléfono fax, las vinculara al respectivo
numero de SIPE del privado de libertad.

Una vez recibida la peticion y orden de libertad via fax,
coloca sello de la Unidad con su nombre y hora en que
fue recibida, saca fotocopias de los mismos segun la

1 Alcaidia o Director del
Centro Penitenciario

Secretaria del

2 EBraHmeRS cantidad de solicitudes, y entrega a Jefatura de la
Unidad.
Jefatura del Recibe, verifica y margina una copia al colaborador(a)
Departamento de Juridico y al registrador de acuerdo a orden alfabético de
3 Registro y Control letras asignadas por apellido del imputado - luego
Penitenciario devuelve a Secretaria del Departamento.

Recibe copias marginadas por parte de la jefatura del
Departamento y hace ingreso del mismo en el cuadro de
correspondencia y posteriormente hace entrega de los
mismos a cada uno de los responsables.

5 Registrador Recibe una fotocopia de oficio de orden de libertad,

Secretaria del Dpto. de
4 Registro y Control
Penitenciario
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revisa en SIRAP Y SIPE datos del privado de libertad y
procede a dar busqueda a ficha penitenciaria en archivos
de expedientes activos y en archivo digital siempre y
cuando el interno que sera puestc en libertad ha
ingresado al sistema penitenciario antes de febrero de
2012; (ya que a partir de marzo de 2012 ya no se
elaboraron fichas penitenciarias). Si falta informacion,
mediante oficio se solicita al Centro Penal y pasa a firma
de la Jefatura del Departamento.

Jefatura del
Departamento de
Registro y Control

Penitenciario

Recibe y verifica oficio elaborado, si
observaciones, firma de autorizado.

no hay

Registrador

Recibe oficio firmado por la Jefatura del Departamento y
envia al Centro Penitenciario correspondiente y agrega
oficio al expediente del PDL.

Alcaide del Centro
Penal

Recibe y remite informacion solicitada con autorizacion
del Director(a) del Centro Penal y lo remite.

Registrador

Recibe informacion enviada por el Alcaide del Centro
Penal e ingresa informacion en la ficha penitenciaria del
PDL en SIPE.

10

Registrador

Compara datos con los reflejados en SIPE y SIRAP, en
caso de no estar actualizada, realiza las respectivas
anotaciones con documentacion juridica de respaldo,
posteriormente entrega una fotocopia de la misma al
colaborador que dara respuesta a la peticion.

11

Colaborador Juridico o
Administrativo

Recibe ficha penitenciaria, verifica en SIRAP y SIPE, si
posee ofras causas o delitos diferentes por los que el
juez de la causa esta ordenando poner en libertad.

12

Colaborador Juridico o
Administrativo.

En caso de encontrar registro en el SIRAP se imprime,
de verificar que existe documento que ampare condena
en SIPE y que no este ingresado en SIRAP, se procede
a registrar la informacion pertinente en el mismo.

13

Colaborador Juridico o
Administrativo.

En caso de encontrar alguna discrepancia en ambos
sistemas, solicita expediente Administrativo, una vez
verificado que los datos que se encuentra registrado en
ambos sistemas y ficha penitenciaria coinciden, procede
a elaborar oficio.
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Elabora oficio de respuesta de peticion anexando la
documentacion respectiva en la cual informa si tiene o no
causa pendiente, y la pasa a firma de la jefatura del
departamento.

Colaborador(a)
14 Juridico(a) o
Administrativo

Jefatura del

15 Departamento de

Registro y Control
Penitenciario

Recibe, verifica, si no hay observaciones firma y sella de
autorizado el oficio de respuesta de peticion con sus
anexos y regresa documento al Colaborador(a) juridico

Recibe oficio de peticién autorizado y remite a Alcaidia o
Director  del Centro Penitenciario solicitante,

Colaborador(a) ; ;
s seguidamente anota el nombre de la persona que recibe,

16 Juridico o , :

fecha y hora, procede archivar de conformidad a

lineamientos brindados por la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica.

Archiva en los expedientes pasivos si no hay causa

17 Registrador pendiente, pero si hay causa pendiente agrega el

documento en el expediente en los archivos activos.

Administrativo

RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION A LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES Y PARTICULARES

Clave: MPDRYCP-082018

Procedimiento: Respuesta de Solicitudes de Informacion a las Diferentes Instituciones vy
Particulares.

Propésito del Procedimiento: Proporcionar informacion confiable.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Registro y Control Penitenciario/
Registradores

No. Responsable Descripcion

Recibe documentos juridicos u oficio de peticion de
diferentes instituciones publicas o particulares, solicitando
informacion del imputado. Una vez se han recibido las
solicitudes coloca la fecha en que el usuario debera retirar la
respuesta, o si esta sera enviada via correspondencia.

Secretaria del
Departamento

Jefatura, Depto. de En caso que la solicitud sea referente a historial juridico,
2 Registro y Control entradas y salidas, y ficha penitenciaria margina documentos
Penitenciario juridicos a Registradores, (en caso de tratarse de solicitudes
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de conciliaciones, antecedente penal, lugar de reclusiéon
unicamente  margina a  Colaborador Juridico o
Administrativo).

Secretaria del
Departamento

Recibe documentos juridicos vy los registra en el sistema de
control; anotando fecha de entrega de la respuesta vy
procede a entregar los documentos a los Colaborador
Juridico y Administrativo.

Colaborador Juridico y
Administrativo

Recibe los documentos y clasifica las peticiones por tiempo
de respuesta, verifica la informacién con la base de SIRAP y
SIPE del imputado; si hay datos que no coinciden lo verifica
con el Centro Penitenciario respectivo para que revisen el
documento, para realizar el ingreso del imputado al SIPE y
realizar la vinculacion de la informacion.

Colaborador Juridico vy
Administrativo

Elabora oficio de respuesta de peticion y pasa firma del Jefe
inmediato.

Jefatura del
Departamento de
Registro y Control

Penitenciario

Recibe, verifica, si no hay observaciones firma y sella de
autorizado el oficio y regresa documento al Colaborador
juridico y administrativo.

Colaborador Juridico vy
Administrativo

Recibe oficio y archiva en un folder a la espera de que el
solicitante tribunal, juzgado o particular se presente a retirar
el documento en la fecha de entrega marginada.

Tribunal, Juzgado o
Particular

Se hace entrega al usuario, para la cual se saca una
fotocopia la cual debera de firmar de recibido colocando su
nombre, fecha y hora; en caso gue la respuesta sea enviada
por correspondencia se elaboran dos copias del oficio, una
copia que sera para archivo y la otra para Correspondencia.

Colahorador Juridico y
Administrativo

La copia firmada se archiva en el mes correspondiente de
acuerdo al numero  correlativo y de conformidad a
lineamientos proporcionados por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.
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OFICIOS SOBRE PETICIONES DE DATOS GENERALES Y JURIDICOS GIRADAS
A DIFERENTES JUZGADOS, TRIBUNALES O PARTICULARES

Clave: MPDRYCP-092018
Procedimiento: Oficios sobre Peticiones de Datos Generales y Juridicos Giradas a
diferentes Juzgados, Tribunales o Particulares.
Propésito del Procedimiento: Disponer de base de datos que brinde informacion
veraz.
Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Area Juridica- Colaborador(a) Juridica.
No. Responsable Descripcion
Entrega documentos juridicos por falta de generales,
1 Digitadores datos juridicos o errores (no trae el delito, [a pena, no
concuerda base de datos con pena seglun computo).
Jefatura del . pha :
Recibe documentos jurfdicos v margina a colaboradora
Departamento de T
2 : juridica, anexando nota en la gque consta nombre de
Registro y Control L
. — colaborador y la fecha en que realizd la entrega.
Penitenciario
Recibe y revisa cada documento juridico nuevamente,
para corroborar lo marginado por los digitadores, asi
verifica si es necesario la elaboracion del oficio de
Colaborador(a) . :
3 5, g peticion, en caso de verificar que los datos generales o
Juridico e .
juridicos conste en documento los mismos son devueltos
nuevamente al colaborador, en caso de ser necesario las
solicitudes, clasifica de conformidad a lo requerido.
Si es peticion de datos generales (por no constar en
documento): Realiza busqueda en SIPE por nombre del
imputado segun el documento, a efecto de corroborar si
en el sistema en mencidn se encuentra datos generales,
4 Colaborador(a) de ser asi no solicita informacion al juzgado, Unicamente
Juridico imprime la hoja de SIPE en la que constan los datos
generales y remite nuevamente a digitador para
completar los datos generales en SIRAP. Sino se
encuentra registrado en SIPE, se procede a elaborar el
oficio de peticion.
5 Colaborador(a) Si es peticion de datos juridicos (por no constar en
Juridico documentos), en caso de verificar que en el documento
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juridico no consten datos necesarios para ingresar en
SIRAP, tales como nombre del delito, nombre de
imputado o victima, afnos a los que fue condenado, etc.
Se realiza |la respectiva peticion al juzgado.
Si es peticidon de datos generales vy juridicos (por existir
error en documento). Se verifica documento en SIRAP y
SIPE, si existe discrepancia entre ambas bases y el
documento juridico, se solicita expediente administrativo
al registrador, para confrontar y verificar, de esta manera
Colaborador(a) : , . ey
6 Turtding determinar si el error fue del colaporador que dlgl_tg el
documento, del juzgade o del Tribunal que emitio el
documento. Si se verifica que el error consiste en
ingresar la informacion del documento en SIRAP por
parte del digitador se subsana la informacion pertinente
con la documentacion juridica de respaldo.
Una vez verificado que el error procede del juzgado o
tribunal, se elabora oficio de solicitud detallando el motivo
7 Colaborador(a) de la misma y anexa fotocopia del oficio erréneo para su
Juridico respectiva verificaciéon, guarda documento en archivo
digital y remite.
Jefatura del Recibe y revisa documentacion, si no hay observaciones,
Departamento de -
8 Registro y Control procede a ﬁrman: ¥ sellar el oficio y regresa a
. - Colaborador(a) Juridico.
Penitenciario
9 Colaborador(a) Recibe oficio autorizado, y saca dos copias una para
Juridico correspondencia y otra para archivo.
Area de Recibe documentacion en original con sus anexos y firma
- 10 | Correspondencia de | de recibido en la copia y regresa una copia a colaborador
Secretaria General | juridico.
Recibe oficio de solicitud en el consta recepcién por parte
| 1 Colaborador(a) de la unidad de correspondencia, posteriormente archiva
Juridico en espera que juzgado o tribunal brinde informacion
pertinente.
En caso de recibir respuesta a peticion (previa recepcion
12 Colaborador(a) de secretaria y marginado por parte de jefatura del
Juridico departamento), se procede a comparar ambos oficios
para actualizar la informacion en SIRAP, si el error u
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omision persiste en el documento se elabora nuevamente
la peticion.

Una vez el documento se ingresa o actualiza en SIRAP,
13 Colaborador(a) coloca el respectivo sello de “Digitado SIRAP”, y rubrica,
Juridico posteriormente se archiva en el lugar para tal efecto se
posee de documentos juridicos para ingresar en SIPE.

DETENCION PROVISIONAL

Clave: MPDRYCP-0102018 |
Procedimiento: Detencién Provisional

Propdsito del Procedimiento: Contar con informacion veraz del PDL

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/Colaborar Juridico

No. Responsable Descripcion

Remite via correo institucional a jefatura del
Tecnico de la Unidad | Departamento de Registro y Control Penitenciario,
1 de Tecnologia y cuadro estadistico de todos los privados de libertad que
Desarrollo Informatico | se encuentran en estado de procesados en los
diferentes Centros Penales del pais.

Recibe y revisa cuadro estadistico, realiza filtro en fecha

Jefatura del de ingreso al Sistema Penitenciario del Privado de

5 Departamento de Libertad, con el propdsito de reflejar que los mismos
Registro y Control estan en el Sistema Penitenciario durante un tiempo
Penitenciario igual o mayor a 2 afios, en el mes correspondiente a

notificar al Tribunal o Juzgado.
Elabora cuadro correspondiente al mes que se notifica

Jefatura del al Juzgado o Tribunal correspondiente, colocando:

3 Departamento de numero correlativo, numero de SIPE, nombre del
Registro y Control Privado de Libertad, situacién juridica, nombre del
Penitenciario Centro Penal, fecha de ingreso al Sistema Penitenciario

y fecha de ingreso al Centro Penal.
Recibe cuadro correspondiente al mes préximo a
notificar al Juzgado o Tribunal competente, realiza

4 Colaborador Juridico
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busqueda de cada Privado de Libertad en SIRAP vy
SIPE, a efecto de verificar si existe condena u otro delito
en el que refleje que no excede el limite de detencion
provisional.

Colaborador Juridico

Si en uno o0 en ambos de los Sistemas aludidos hace
referencia a que la persaona ya esta condenada, no se
notifica al Juzgado, y se actualiza el Sistema con la
documentacion pertinente.

Colaborador Juridico

En caso de verificar que en SIPE, existe Sentencia o
Computo relacionado a un Privado de Libertad y cuya
informacion no esta ingresada en SIRAP, se procede a
actualizar SIRAP con la documentacion respectiva, en
caso que no se encuentre documento relacionado pero
en observaciones de la causa hace alusion a que en el
Centro Penitenciario se ha recibido Sentencia
Condenatoria o Computo, se solicitara por medio de
oficio al Centro Penal correspondiente que vincule
documentacién al que se hace referencia, una vez
vinculado el documento se ingresa en SIRAP.

Colaborador Juridico

De no contar con ningun documento que informe que la
persona ya fué condenada, se procedera a elaborar
oficio informando al Juzgado o Tribunal sobre la
situacion juridica del Privado de Libertad, a fin de dar
cumplimiento a lo expuesto en el articulo 89 de la Ley
Penitenciaria.

Jefatura del
Departamento de
Registro y Control

Penitenciario

Recibe, verifica, si no hay observaciones firma y sella
oficio, y regresa documento al colaborador juridico.

Colaborador Juridico

Recibe oficio ya firmado e ingresa en archivo digital
posterior, saca dos copias una para correspondencia y
una para archivo.

10

Area de
Correspondencia de
Secretaria General

Recibe documentacion en original y firma de recibido en
la copia y remite fotocopia a colaborador juridico.

1

Colaborador Juridico

Recibe documentacién y archiva a espera de res'puesta
por parte del Juzgado o Tribunal.
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Una vez se ha recibido respuesta a peticion (previa
recepcion de secretaria y marginado por parte de
jefatura del departamento), se realizan actualizaciones
respectivas en los Sistemas.

12 Colaborador Juridico

EMISION DE ANTECEDENTE PENAL

Clave: MPDRYCP-011 |
Procedimiento: Emision de Antecedente Penal

Propdsito del Procedimiento: Brindar un servicio agil, en la atencion al usuario

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/Colaborar Administrativo.

No. Responsable Descripcidén

Solicita que las personas que necesitan la emisién de
1 S : antecedentes penales ingresen a las instalaciones de
eguridad . . .

manera ordenada, realizando el respectivo registro antes
de entrar al edificio.
Adecua de manera ordenada a las personas que van
entrando al edificio y les solicita los documentos
perscnales necesarios para la emision de los
antecedentes penales (DUI, pasaporte, camé de
residente entre otros), verifica si estan en buen estado y
su vigencia, e indica a usuario que pase a caja a pagar la
cantidad correspondiente por la emisidn del antecedente
penal.
5 Hace efectivo el cobro por la emision del Antecedente
Cajero Penal y le entrega el recibo de pago por la cancelacion de
este.
Recibe comprobante de pago, el cual presentara para la

Colaborador(a)
2 Administrativo-
Verificador(a)

Usuario L
4 emision del antecedente penal.

Solicita el documento de identidad ya sea DUI, pasaporte,
carne de residente entre otros y el recibo de cancelacion
y hace la busqueda en la base del sistema; si es primera
vez que se emite el antecedente penal de la persona se

5 | Operador de Ventanilla
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ingresan los datos personales segun el documento
presentado y se anota en la parte de atras del recibo el
motivo del tramite del antecedente penal. En caso de
existir datos personales en el sistema, se verifican con el
documento de identidad, de ser necesario alguna
modificacion se efectuara conforme al documento de
identidad y se procedera a guardar los cambios en el
sistema.

6 | Operador de Ventanilla

Se verifica en el sistema a |la persona que solicita la
emision del Antecedente Penal, si posee registro de una
condena, emitira la certificacion segun detalle:

No tiene: cuando la persona no posee registros de haber
sido condenada.

Si tiene: cuando la persona tiene una condena activa.

Caducado: cuando la persona ha sido condenada y ha
transcurrido un afo de haberse extinguido Ila
responsabilidad penal.

Cuando la persona ha sido condenada, se ha extinguido
la responsabilidad penal, pero el Juez de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena competente
expresa que omite pronunciamiento respecto de
rehabilitacion de derechos, en virtud que en la sentencia
de merito no existe resolucion en la gque conste si los
mismos le fueron inhabilitados.

Cancelado: Cuando la persona ha sido condenada, se le
ha extinguido la responsabilidad penal y se le han
rehabilitado los derechos de ciudadano.

Posteriormente se hace la entrega de documento
identidad y comprobante de pago, indica a usuario que
pase a tomar asiento; y que luego sera llamado por su
nombre para la entrega de |a certificacion.

En caso que en el sistema no consten datos suficientes
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que faciliten la individualizacidon de usuario; no consten
datos sobre extincion y rehabilitacion de derechos de
ciudadano y usuario expresa que ya se le extinguio la
pena y se le han rehabilitado los derechos, o que por la
fecha de cometimiento del delito se estima que a la fecha
ya se ha extinguido la pena y se han rehabilitado los
derechos; el colaborador hara del conocimiento al usuario
tal situacion, y le acompanara al area juridica a efecto
que se le proporcione la informacion pertinente.

Colaborador Juridico

En caso que a traves de SIRAP, no sea posible
individualizar al usuario debera:

v Verificar en el Sistema de Informacion
Penitenciaria (SIPE), a efecto de corroborar a
través de fotografias, documentos relacionados,
delitos u otros la identidad de la persona que esta
tramitando la certificacion.

v Consultar expediente administrativo a efecto de
verificar en fichas penitenciarias u otros
documentos anexos al mismo si existen nombre de
padres, fecha de nacimiento u otro que permitan
individualizar a la persona que registra el
antecedente penal.

v De poseer documentacion juridica dé respaldo,
informara a jefa del departamento, quien
marginara a uno de los colaboradores encargados
de ingresar informacion pertinente a SIRAP y
SIPE, posteriormente colaboradora juridica
acompafiara a usuario al area de ventanilla e
informara lo resuelto a operador de ventanilla, a fin
gue se le extienda la certificacion de antecedente
penal.

¥ De no ser posible la individualizacion del
interesado, se elaborara solicitud dirigida al Juez
competente a efecto que proporcione entre otros,
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datos que permitan establecer la identidad de la
persona que cometio el delito; la cual sera
entregada al usuario a efecto que realice los
tramites pertinentes.

v" Una vez el usuario presente la documentacion
respectiva, secretaria coloca sello de recibido,
nombre y hora en que lo recibio, pasa a jefatura y
ésta margina para actualizaciéon de SIRAP y SIPE.

v Colaboradeora juridica, verifica documentacién y
acompana a wusuario al area de ventanilla,
operadeor ventanilla realiza el tramite respectivo
para emitir la certificacion de antecedente penal.

En caso que el usuario expresa que ya se le extinguio la
pena y se le han rehabilitado los derechos, 0 que por la
fecha de cometimiento del delito se estima que a la fecha |
de requerir la certificacion ya se ha extinguido la pena vy |
es procedente que el interesado solicite la rehabilitacion
de derechos.

v" Verificar en SIPE si se encuentra ingresado
documento en el que conste la extincion de la
pena Yy rehabilitacion de los derechos de
ciudadano.

v De poseer documentacion juridica de respaldo,
informara a jefa del departamento, quien
marginaré a uno de los colaboradores encargados
de ingresar informacion pertinente a SIRAP, vy
posteriormente colaboradora acompaniara a
usuario al area de ventanilla e informara lo resuelto
a operador de ventanilla, a fin que se le extienda la
certificacién de antecedente penal.

v De no existir documento alguno se indicara al

_—
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usuario al Juzgado que debe avocarse a fin que
sea eéste quien informe si es procedente se le
extinga la pena y se le rehabiliten derechos de
ciudadano.

Una vez el usuario presente la documentacion
respectiva, secretaria coloca sello de recibido,
nombre y hora en que lo recibid, pasa a jefatura y
ésta margina para actualizacién de SIRAP y SIPE.

Colaboradora juridica, verifica documentacion vy
acompaia a usuario al area de ventanilla, a fin de
notificar lo pertinente, operador de ventanilla
realiza el ftramite respectivo para emitir la
certificacion de antecedente penal.

7 Operador de Ventanilla

Una

vez ingresada la informacidon pertinente se

confrontaran datos plasmados en SIRAP, con los del
documento de identidad, y se emitira la certificacion
segun sea el caso.

Colaborador
8 Administrativo
/Encargado de firma

Hace el llamado de l|a persona y le solicita los
documentos perscnales y el recibo, verificando asi los
datos y la cancelacion, luego firma y sella el Antecedente
Penal y hace entrega de éste al solicitante.
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ANTECENTE PENAL CON REGISTRO ESPECIAL ART.174-A CP.

Clave:MPDRYCP-0122018 |

Procedimiento: Emisidn de Antecedentes Penales

Propédsito del Procedimiento: Identificar El Proceso de Emisién para los Antecedentes
Penales con Registro Especial de Conformidad al Art.174-A (CAPITULO I, II, Ill DEL
TITULO IV DEL CODIGO PENAL VIGENTE)

Unidad Responsable de Ejecucion: Registro y Control Penitenciario

No. Responsable

Descripcién

1 | Operador de Ventanilla

Verificara en el Sistema (SIPE/SIRAP) a la persona que
solicita la emision de Antecedentes Penales, si este posee
algln registro de condena por los delitos regulados en el
CAPITULO I, Il, Il DEL TITULO IV DEL CODIGO PENAL
VIGENTE, se procedera a verificar el Registro Especial que se
lleva a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art.174-A
del CP: Si se encuentra dentro del Registro Especial, se
procedera a emitir el Antecedente Penal sefialando que la
persona se encuentra en dicho registro publico.

2 | Encargado de Firma

Firma el antecedente penal en legal forma y realiza la entrega
al solicitante.
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EMISION DE ANTECEDENTES PENAL - Casos Especiales

Clave: MPDRYCP-0132018
Procedimiento: Emision de Antecedentes Penales (Casos Especiales).
Proposito del Procedimiento: Para agilizar procesos interinstitucional
Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control/Secretaria
No. Responsable Descripcion
Recibe solicitud de certificacion de antecedentes
1 Colaborador(a) procedente de instituciones bancarias, y Ministerio de
Administrativo Relaciones Exteriores, verificando que cumplan con los
requisitos establecidos.
Establece que las certificaciones seran entregadas en un
Colaborador(a) p P 4
2 e : plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a su
Administrativo o
recepcion.
3 Jefatura del Depto. de
Registro y Control Margina documentos a Colaborador(a) Administrativo.
Penitenciario
Recibe solicitud de certificacion de antecedentes
penales, ingresa a cuadro de correspondencia
4 Colaborador(a) d . ~ - .
Adiiiairative r—;taliando en el mismao: numero correlativo, numero de
oficio, cantidad de solicitudes, fecha de recepcion, fecha
de entrega, colaborador asignado, tipo de tramite.
Recibe solicitud de certificacion de antecedentes
penales, verifica la cantidad de comprobantes de pago y
5 | Operador de Ventanilla | procede a colocar su nombre, firma, fecha y hora de
recepcion en la solicitud, posteriormente procede a
realizar el respectivo proceso en SIRAP.
Colaborador Luego de haber verificado si el interesado posee 0 no
6 Administrativo - antecedentes genera la respectiva certificacion.
Digitador
Colaborador Sella cada uno de los recibos de pago vy los adjunta a
7 Administrativo - cada certificacion.
Digitador
5 | Operador de Ventanilla Entrega solicitud vy certlﬁcaflc]oneg de antecedentes
panales a colaborador(a) administrativo.
Recibe y revisa certificaciones, procede a elaborar nota
Colaborador(a) : : " I
q Administrativo de entrega de cerlificaciones y entrega esta a la Jefatura
' del departamento
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Verifica nota de remisién de certificaciones de no existir
Jefatura del Depto. de | observaciones procede a firmar y sellar la misma, de
10 Registro y Control existir observaciones remite nuevamente a colaborador
Penitenciario administrativo a efecto de realzar las correcciones
respectivas.

En caso de encontrar alguna observacion en la
certificacion, informa a colaboradora administrativa a
efecto de subsanar errores, de no encontrar observacion

i Usuario procede a colocar en nota previamente entregada por
colaborador administrativo nombre, firma, fecha y hora
en la que ha recibido las certificaciones.

19 Colaborador(a) Verifica que todo este conforme a lo requerido por

Administrativo usuario y procede a archivar nota de recepcion.

ADQUISICION DE REGISTRO ESPECIAL (NOMINA) DE PERSONAS CON DELITOS EN
CONTRA DE LA LIBERTAD SEXUAL, DE CONFORMIDAD AL Art.174-A

Clave: MPDRYCP-0142018 \

Procedimiento: Adquisicion de Registro Especial (Némina ) de personas con delitos
en contra de la Libertad Sexual, de conformidad Al Art.174-A (Capitulo |, Il Il del Titulo
IV del Codigo Penal vigente).

Propésito del Procedimiento: Proceso para recepcion, manipulacion, actualizacion y
depuracion del Registro Especial (Nomina) de personas Agresores Sexuales.

Unidad Responsable de Ejecucion: Registro y Control Penitenciario.

No Responsable Descripcion

El quinto dia habil de cada mes recibe la némina general
de Privados de Libertad Inactivos del mes anterior que
han cumplido condena por delitos contemplados en el
CAPITULO I, II, Il DEL TITULO IV y de conformidad al art
174-A del Codigo Penal vigente. 7
Realiza proceso de verificacion, filtracion de Ila

Colaborador
Administrativo

Colaborador

2 Preseers el informacién, tomando en cuenta lo estipulado en el Art.
174-A del codigo Penal.
I nguelve a través dg memorando la noémina f_lltrada ala
Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico con la
3 Colaborador

finalidad de generar la ficha con fotografia y datos que

Administrativo son requeridos en el Art. 174-A del codigo Penal.
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Jefatura De Unidad /
4 Colaborador(a)
Administrativo

Recibe a traves de memorando por parte de la Unidad de
Tecnologia y Desarrollo Informatico el archivo en PDF
con copia a la Subdireccion de Asuntos Juridicos la
nomina del Registro Especial para efecto de instalarlo en
ventanilla central de la Unidad.

Colaborador(a)

Remite copia del Registro Especial a traves de correo
interno en archivo adjunto (PDF Y .EX) a las Sucursales
de Antecedentes Penales de San Miguel, Santa Ana y

Administrativo

2 Administrativo Antecedentes en Registro de Armas, este Ultimo
Unicamente para conocimiento; con la finalidad de
exponer al Publico dicho Registro Especial.

Colaborador(a) Instala el Regstr_q Espegla] de personas  en Ofscm_a

6 Central en atencién al publico en emision de Solvencia

de Antecedentes Penales (Ventanilla Central)

7 | Encargado De Firma.

Mantiene a disposicion un libro en donde el interesado
tiene que registrarse para realizar cualquier consulta del
Registro Especial publico.

Jefatura De Unidad /
Encargado(a) de Firma.

Si el interesado decide solicitar una Certificacion de algun
registro, debera llenar una solicitud en donde plasmara el
motivo y/o interés del mismo, ésta debera ser aprobada o
denegada previo analisis por la jefatura de la Unidad de
Registro y Control Penitenciario.

Colaborador(a)
Administrativo

Verifica el cumplimiento de los cuatro afios establecidos
en el Art.174-A del CP; de |la persona interesada para la
vigencia del Registro Especial de personas, si esta ya ha
cumplido con el tiempo, el nombre de la persona pasa a
través de Memorando a la Unidad de Informatica para
que sea eliminado del Registro Especial nacional de
‘personas ofensores sexuales.
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SUPERVISION DE SUCURSALES PARA LA EMISION DE ANTECEDENTES PENALES

Clave: MPDRYCP-0152018 |

Procedimiento: Supervision de Sucursales para la Emision de Antecedentes Penales.

Propoésito del Procedimiento: Evaluar la calidad en la atencion al usuario y verificar
las necesidades de cada sucursal.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control de Riesgo/
Jefatura del Departamento/Colaboradores

No.

Responsable

Descripcion

Jefatura del
Departamento

Elabora calendarizacion por mes, en la que consta
nombre del colaborador, nombre de la Sucursal a visitar,
fecha y hora a realizar visita, remite a secretaria via
correo institucional.

Secretaria del
Departamento

Recibe calendarizacion y solicita al departamento de
Servicios Generales y Transporte, vehiculo para
desplazarse al lugar y realizar las respectivas visitas a la
sucursal designada, confirmado el transporte informa a
jefatura.

Colaborador Juridico
y Administrativo

Recibe instruccion de la Jefatura del Departamento y
realiza visita mensual en la sucursal asignada con
anterioridad, procede a verificar el procedimiento de la
emision de antecedentes penales, y a confrontar datos de
certificaciones entregadas con el total de facturas
reportadas por la Unidad de Fondo de Actividades
Especiales (FAE) del mes anterior a la visita.

Colaborador Juridico
y Administrativo

Una vez observado y verificado el procedimiento, realiza
entrevista con el Encargado(a) de la Sucursal de
Antecedente Penal y elabora acta en Libro de Actas en la
cual hace constar los puntos tratados en la entrevista vy
firman los involucrados.

Colaborador Juridico
y Administrativo

Una vez firmada y sellada el acta en el Libro de Actas,
deja una copia de la misma a la Encargada(o) de la
Sucursal y entrega el libro de actas a la Jefatura del
Departamento para conocimiento y firma de enterado.

Jefatura del
Departamento

Recibe libro de actas firmado y sellado, verifica su
contenido y realiza las gestiones necesarias para evacuar

las necesidades u observaciones.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

ESCANEO DE DOCUMENTOS JURIDICOS

Clave: MPDRYCP-0162018

Procedimiento: Escaneo de Documentos Juridicos
Propoésito del Procedimiento: Contar con un Sistema de Respaldo en Forma Digital

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Area de Escaneo-Soportie Técnico
No. Responsable Descripcidn

Jefatura del Depto.
1 | de Registro y Control

Margina documentos a encargado de escaneo, y entrega
a secretaria.

Penitenciario
- Ingresa documentos a cuadro de correspondencia,
2 Secretaria d P
entrega a encargado de escaneo.
3 Encargado de Reciben documentos y procede a escanearlos,
escaneo posteriormente remite a encargado de archivo.

Recibe documentos escaneados para proceder a realizar

4 | Encar ‘ : s :
cargado de archivo la clasificacion y archivo de documentos.

CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS JURIDICOS

Clave: MPDRYCP-0172018

Procedimiento: Clasificacion y archivo de documentos juridicos.

Proposito del Procedimiento: Archivar todos los documentos juridicos de manera
ordenada vy siguiendo la normativa legal pertinente.

Unidad Responsable de Ejecuciéon: Departamento de Registro y Control
Penitenciario/ Area de Escaneo-Soporte Técnico.

No. Responsable Descripcién

Recibe de colaboradora administrativa (encargada de
supervisar ingreso y/o actualizacion de documentos
juridicos en SIPE), y de encargado de escaneo
documentos juridicos.

Clasifica documentos de conformidad a tipo de
documento (sentencia, computo, extincion, rehabilitacion,
etc.), posteriormente clasifica por orden alfabético de
apellido y archiva.

1 | Encargado de archivo

2 | Encargado de archivo
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NORMAS DE ACTUALIZACION

Las Unidades Organizativas y Centros Penitenciarios de la Direccion General de

Centros Penales deben elaborar y mantener actualizado el Manual de

Procedimientos.

El Manual se procesara y se remitird para su revision en archive magnético,
utilizando el paquete Word, con letra tipo Arial a 12 puntos y con 10 puntos en la
descripcion de los pasos de los procedimientos, en hoja tamafo carta, con

orientacion vertical: a la Unidad de Planificacion.

El manual de Procedimientos del Departamento de Registro y Control Penitenciario,
debera actualizarse, tomando en cuenta los siguientes criterios:

e Cuando existan modificaciones al interior de las tareas asignadas al

departamento o cambios relevantes al contenidc del Manual de
Procedimientos.

e Se debe conservar el formato existente cuando se realice cualquier
modificacion en el manual.

e Las posibles alteraciones en el manual deber ser realizadas por el personal
especializado y que pertenezca al departamento.

e Toda modificacion o cambio en el contenido del Manual de Procedimientos
del Departamento de Registro y Control Penitenciario debe ser enviado a la
Unidad de Planificacién para su revision y visto bueno.

Una vez aprobada las modificaciones al Manual de Procedimientos, estas deben ser
enviadas por él 'DEbaﬂ'aifnento de Registro y Control Penitenciario a las Unidades

QOrganizativas involucradas en el proceso.

Pagina 54 de 73



cambio.__

COMFERSD TRASA D Y AYLIDD A CONETRLER Una SOCEDIAD MEJ0R

MRAFCTION GENERAL FIE CERTRCS PSR S

MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

AUTORIZACION Y VIGENCIA

El Manual de Procedimientos debe ser validado por los titulares de las Unidades
Administrativas ejecutoras de los procedimientos y Visto Bueno y Autorizado por los

Jefes Superiores inmediatos de la Direccion de Centros Penales.

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

deja sin efecto todo manual autorizado con anterioridad.

REVISADO

REVISADO

///‘*

. o
1 B— YA

Licda. (Mirna EstIa Ceron Martinez.

Jefe del Departamento de Registro y
Control Penitenciario

b
i = /
& -y
Lic. Luis Antonib Mendoza Mendez

Jefe de Unidad de Planificacion

REVISADO

f, usivicos
£ SALvaDOES

Lic. Juan Carlos Fuentes Diaz

Sub Director de Asuntos Juridicos

J "
Sub.Cmdo/Marco Tulio Lima Molina.

Director C'-‘/enera!.d_el(;entros Penales

i

Fecha: 9 7 EER_ 2010
=7 T &= LU0
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REQUERIMIENTO Y RECEPCION DE PAPEL SEGURIDAD

Jefatura de Registro y
Control Penitenciario/
Colaborador(a)

Jefatura de Registro y
Control Penitenciario

Fondo de Actividades
Especiales (FAE)

B A

Admnistrativo.

| 2 Se solicita al Fondo de
HerR el fechvaﬂde Actividades Especiales
entrega y recepcion del ” et 1o
G - copia de la facturay,
= P orden de compra para
h 4 requerido por la :
. . efecto de verificar la
Elabora la proyeccion Unidad de I.Reglstr()‘y cantidad de papel
de papel de seguridad Control Penitenciario. segin. Feqiis A mient.
(Hoja cortada con
medida de 8 x 11 en
papel base 20, en papel v
seguridad e impresion Ya recibido el papel
full color solo al tira, seguridad se procede
con el logo YO CAMBIO darla orden a los
al lado izquierdo y el colaboradores para el
logo ejecutivo (MISP) al respectiva conteo por
lado derecho con los orden correlativo y
escudos en tinta UV resguardo de cada una
con tirajecorrelaivo de delas cajas
000,001 al 500,000); conteniendo dicho
que se utilizard para el papel.
periodo de un afio.
Dicha proyeccion es
presentada al Fondo de
Actividades Especiales
(FAE)
De encontrarse alguna
irregularidad (error de
Deencontrarse alguna correlativo, mancha,
irregularidad (error de desperfecto de
correlativo, mancha, impresién o algun tipo
desperfecto de de dafio) en la
impresion o algun tipo 3 recepcion y/o conteo,
dedafio) en la se procederd anotificar
recepcion y/o conteo, por escrito al Fondo de
se procederd a notificar Actividades Especia les
por escrito al Fondo de (FAE) para efecto dela
Actividade s Es pecia les respectiva reposicion
(FAE) para efecto dela del papel que contiene
respectiva reposicion el defecto.
del papel que contiene
el defecto. |
[ h 4
FIN

Pagina 57 de 73

Heop.doc. 2018

r—

p———




Fedagiman ]

S

o —

e

co.mb.‘o.__

CONMPENSD TRABAID Y AFUDG A CONSTRUR UNA SOCEDAD WELDR
ERREEE PN ERA [ FERTROS R A S

MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PENITENCIARIO

REQUERIMIENTO Y RECEPCION DE PAPEL SEGURIDAD SUCURSALES
(CENTRAL, OCCIDENTAL, ORIENTAL Y REGISTRO DE ARMAS)

Encargados de Sucursal

Jefatura de Registro y
Control Penitenciario/
Colaborador(a)
Admonistrativo.

Encargados de
Sucursal/
Colaborador(a)
Admnistrativo.

t INICIO )

A 4

Cada una de los
encargados de la
sucursal debard
notificar por escrito, vy,
al menos con tres dias
de anticipacidn sobre
la cantidad de cajas de
papelseguridad que
requieran, debiendo
tomar en cuenta que
cada una de las cajas
contiene 2,500 hojas,
el promedio de
usuarios gque:
requieren certificacion
de. antecedentes
penales, el promedio
de erores, u otras que
estime pertinentes.

Las cajas solicitadas
seran remitidas y
detalladas a traves de
memorando firmado y
sellado por lajefa dela
Unidad de Registroy
Control Penitenciario,

en elcual se ]

4

Verificadas lascajas de
papelseguridad, se
deberd colocar en el

especificard: total de
cajas, nimero de cada
una de las cajas,
numeros correlativos
deinicio y fin dé cada
una de lasresmas qué
contienen las cajas.

memorando de
remisidn elsello de
recibido, nombre y
hora en que las recibid.

4

Recibido el
memorando se debera
archivar el original de

conformidad a
lineamientos
proporcionados porla —l

Unidad de Acceso a la

Y

informacion (UAIP), v
entregar al colaborador
de ésta unidad la
respectiva fotocopia.

Se debera guardar en
un lugar apropiado las
cajas de papel
seguridad recibidas, a
efecto de garantizar el
contenido de cada una
deellas.

h 4

Una vez recibidas las
cajas de papel
seguridad, las hojas
contenidas en las
mismas quedan bajo
responsabilidad de
cada una de los
encargados de las
sucursales, por o que
el extravio, deterioro, u
otro queda bajo la
responsabilidad de los
mismos.

FIN
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Recepcién, Clasificacion y Distribucion de
solicitudes y Documentos Juridicos.

Jefatura del Depto.

Secretaria del De Registro y
Departamento Control
Penitenciario

f INICIO )

Recibe
Oficio de solicitud de
informacion de
diferentes
procedencias.

\
En elcaso que sean
salicitudes se coloca
fecha paraque usuano
se presente aretirar
respuesta o si esta se
remitira por
correspondencia se
dejard constanciaen la
solicitud

h

Una vez recibida la
infarmacion se cdlasifica
las solicitudes de
conformidad a lo
solicitado v |a pasa a
marginadon.

Verifica los oficios de
solicitud de
informacion y margina
deconformidad a lo
solicitado

FIN
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Ingreso y Actualizacion de Documentos Juridicos en el Sistema de Registro de Antecedentes Penales (SIRAP).

Secretaria del Depto.

Encargado(a) de

Jefatura del Depto.

Entroga documentos
juridicosa Encargada de

Recibo, verifica y
entrega doc umentos

dizwrib ucion de
doeUmentss.

o colaborador{a)
Juridic ola).

1

Ura wez losdocsmentos

han sida digitados on ol

cuadra, se archivan de
forma temporal

Realiza conteo de
documentos
parm sor emregades a
colaboradarcs

Recie documentos
juridicos, verifica la

encargados de digicar y
actualizar informa cion
en SIRAP.

camtidad dedocumentos
a digitar.

I

Posteriormente firma
acta en la que consta ol
total de decumentos a
ingresar en el SIRAPY la
focha que doberan sor

ENTTERa s,

|

Ingresa nombre de

imputado en el sistema,

para verificar si ya existe
la infarmacion o e
antecedente penal

I

=i no existe debera
registrar | a infarmacion
general y juridica
requerida par o
sistemma. Colocaal
documento sellc de
“digitado SIRAP" .

|

Ingresa en SIRAP las
generalidades a que
haga referencia el
documenio y que
permitan individualizar a
la persona

l

proceder aingresar el
nembre del imputado v
el tipo de documento en
el cusdro de reporte
digital diariament e

1

Una ver se ha digitado
los documenios

recibidos, hace entroga [—
2 jefatura de
departamento

A 4

deRegistoy distribucion de Colz_nb_arad?r De Registro y Colabgr@dora
Control dasiiienios Administrativo Control Juridica
Penitenciario
INKCIO ]
- Elabora acta de

recepcion y cmregaa
Jjuridicos y remite la
misma 3 encargada de
distribucidn de
documentos

digitar en el Sistema par

Margina documentos
que no fue posible

Elabo ra solidtudes que

falha de informa cign

no fueron digitadas.
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UNAMOROS PARL CRECER

Ingreso y Actualizacion de Documentos Juridicos al Sistema de Informacion Penitenciaria

(SIPE).

Colaborador(a)
Administrativo

Colaborador(a) Administrativo /| Encargada
supervisar ingreso y actualizaciones

Jefatura del Depto.
De Registro y
Control
Penitenciario

‘! INICIO )

h 4

Recibey verifica la cantidad
dedocuimentos a digitar,
firmaacta enla que consta
el total de documentos a
ingresar en SIPE

h 4

Realiza bisqueda por
nombre en SIPE para
verificar si existe la
informacion.

Escaneay relaciona el
archive al registro
respectivo.

h

procede a ingresar al

nembre del imputade yel

tipo de documento en el

cuadro de reporte diario
digital,

%

finalizade el digitalizado de

los documentos juridicos en

SIPE, entrega los mismos a
colaboradora

t

sl

¥

Recibe y verifica si hay
observaciones

ése encontraren
ohservaciones?

NG

la Jefatura,

entrega a encargado de
clasificacion y archivo de

Elabora acta derecepcion vy
entrega de documentos
juridic os

documentos einforma a

v

remitelamismaa encargada
de distribucién de
documentos para gue el acta
sea anexada al libro de
control de ingreso de
documentos juridicos a
SIRAPY SIPE,

FIN
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e

Actualizacion del Registro Nacional

Penitenciario. (Elaboracion de Expediente

Administrativo)

Secretaria del
Departamento

Colaborador
Administrativo

INICIO )

Recibe |as hojas de afiliacion
delos privados de libertad
denuevo ingreso o ingreso

por traslado

A

coloca sello, fechade
recibido en cada unade las
hojas de afiliacion; asi misma
registra el nimers de oficio,
fecha, centro penal v
cantidad de hajas de
afiliacion recibidas

Una vez recibidas y selladas
las hojas de afiliacién porla

Recibe hojas de afiliacion
para la cual plasma su firma,

-
secretara, son entregadas a ik fechay hora en oficio de
colaborador administrativa, remision de Centro Penal
Clasifica las hojas de
Recibe oficio yafirmado por afiliacion dependiendo el
colaborador administrativo y B mesy afio en que el privado

archiva.

delibertad ingreso al centro
penal
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LRANMOROS PARA CRECER

%”_ :
e e e A

Respuestas a Ordenes de Libertad de los Centros Penales

| Alcaidia @ Director del
Ceontro Penitenciario

Seoretaria del
Departamento

Jefatura del Departamento de
Registre y Contrel Penitenciaric

Registrador

Colaborader Juridico 6 Adminsitrative

1N

B

archive d gt
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_m

Respuesta de Solicitudes de Informacion a las Diferentes Instituciones y Particulares

Secretaria del
Departamento

Jefe de Registro y
Control Penitenciario

Administrativo

Colaborador Juridico y

Tribunal, Juzgado o
Particular

INICIO )

Recibedocumentos
juridices u oficio de
peticion de diferentes

En caso gue la solicitud
sea historial, entradas y
salidas, margina a

instituciones, solicitando
informacion del
imputade.

Registradores, (de
tratarse de condiliaciones,
antecedente, margina a
Juridico o Administrativo).

!

Recibe documentos y los
registra, anotande fecha

de entrega de la
respue st

Clasifica las peticiones per
tiempo de respuesta,
verifica la informacidn con

—= SIRAPy SIPE; si hay datos

que nocoinciden lo
verifica con el Centre
Penitenciario.

Elabora ofido de
respuesta de peticion y
pasafirma del Jefe
inmediato.

ise encuentran

observaciones?

Firmay sellade

Sl

\_ﬂ/\

rn

Recibe oficio y archiva en
un folder a laesperade

auterizado el ofido.

que el soliciiante se
presente a recoger el
documents.

Se hace entrega, para la
cual se saca una
fotocopia firmandose de
o | recibido; sila respuesta

La copia firmada se
archiva en el mes
correspondiente de
acuerdo al nimero
correlativo.

es por correspondencia
serdn dos copias, una
para archivo y otra para
Correspondencia,

A
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Oficios sabre Peticiones de Datos Generales y Juridicos Giradas a diferentes Jurgados, Tribunales o Particulares.

Jefe de Registro y

Correspondencia de
Control Penitenciario

Digitadores Secretaria Geneoral

micio

Colaperader Juridice

Bevis srds documents

pac
= ormnerar is murginads

May obzervasiones?
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)%

Detencicon Preovisional

Teconico de la Unidad de
Tesneolopia y Desarrclio
Informético

Jefe de Registro y Control

Fani 3 Colabaradoer Juridico
enitenciario

Correspondencia de
Secretaria General

‘
:
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i s o S

Emision de Antecedente Penal

Seguridad

Colaborador(a)

Administrativa. Cajaro Usuario

Operador de Ventanilla

INICID

Soliita que las personas
que ingresen alas
nstaaciones de manera

cidend da, (ealeando ¢
respertivo regatm arkes
de entrar al edificio.

solicita ks docurne ntas
pessanaies nec esarios
para ta amision de fos
amtasedantas panales o Hace efeative elcoto yie
(DU, jpiisa peit & cafne de " entre = el recibio de pagn
reside e entre otros).y
werifica si es tin en buen
=tada ysu wgencia

Solicita el documenio De
identidad yasea DU,
pasaporte, same ot

raside itz e Edtras v &l

recibade canc dack

Reti ecomprobams de
Bage, + cul i esen tard
oo b emasidn del
antecedente penal

Y

r

Hace |a busquads y 1i &3
piimera ver que seermite
el ante codentese ingres an
los datas personales segin
el documento presentado
se ancta enla parie de
atrs d el pedbe ¢ motive
del tramite

v
En casa deesir datos
perscnales en el siztema
se verfican con el
documen de i entdad,
desernecesars a g
Medficacion st o ectuara
confarme ol dogume e
deidentidad y se
proc ads ré aguar dar

¥
Se werifica om @l si3te M a
la persona auesoicitals
embibn, sipose e reghitio
deunacondena. le hard
tel conocimiento al
suatie talsinuacion, v s
acmpsfaria
juridica a efeeta que e le
prparcions la
informacin pa rinente.

Ui vez mgieadi e
nformacion pertinente se
canfiontardin datos
plasmados en SIAP, con
os el do cumenta e
identidad,.y se emited o
o tbificacion s eguns ea of
emo

Hace el |amadade b
pessona y le sofcita fos
docum en - personales
& recib o, ver candoasi
las daotos y Iz can cel acin
luegafirma y sella el
Antecedente Fenal y hace
anvega de éste al
sohcitante.

Colabo rador Juridico

Verificar aen el SRAP,
SIPE, Expediente

adminiswativay da ng
extstir do cumento algune
se mdicara ol wwar ool
lurgado que debe
aocrse

Una ver presente [
documenuesn
respecti@, pasad jefatura
o B8 Fraar i uara
actualizacion de SIRAP y
SiPE
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Emisidén de Antecedentes Penales (Casos Especiales).

Colaberader Operador doe
Administrativo vantanilla

Colaborador
Administrativo

Jofatura de Registro y Control Usuarieo

Margina desumentosa
Colaborador(a)
Adrministrative

Raeibs g olizitud g

Rmsin e ol e us e
certificacion de

correspondencia

&

Liage de heber vl ficeds
& el INeresado posee o
ne antesedentes genera
respect \a certficac on.

T

Sclla cada unede los
recibos de pago ylos
sdjunia a cada
certificac on.

Erwegs ok y
certific aciones de
pansiess
caatorador(a)
admi nistrative,

procese s f
la misma

VaFEs 8§ U 1ede site e
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combio.

COWPENST TRABA DY AYUDO A CONSTRUR Ui SOCEDADRIZIDR

FHRPTTIO0R GF AL FIF R RTROS SR e

ADQUISICION DE REGISTRO ESPECIAL (NOMINA JDE PERSONAS GCON DELITOS EN CONTRA DE LA LIBERTAD
SEXUAL, DE CONFORMIDAD AL ART.174-A (CAPITULO [, I, Il DEL TITULO IV DEL CODIGO PENAL VIGENTE)

Jefe de Registro y Control
Penitenciario/ Colaborador uTDI
Administrativo

Colaborador Administrativo Encargado de firma

INICIO

El guinto dia habil decada
mes recibe la nomina
general de Privados de
Uibertad Inactivos del mes
anterior que han
cumplido condena por
delitos contemplados en
el CAPTULOI, I, 1N DEL
TITULO IVyde
conformidad al art 174-A
del Codigo Penal vigente.

v

Realiza proceso de
verificacian, fiftracién de
la informacidn, tomando
en cuertalo estipulado | |

enel Art. 174-A del

codigo Penal.

Devuelve atraves de
memarando la ndmina
filtrada a |a Unidad de
Tecnologiay Desamollo

Informatico con la
finalidad degenerar la
ficha con fetegrafia v

datos que son requerdes
enelart. 174-A del eddigo
Penal.

Genera |a ficha con
fotografia y datos
que son requeridos
enelAn, 174-A del
cddigo Penal.

Y

b 4

Remite copia del
Registro Especial atraves
decerreo interno en
archivo adjunito (PDF Y
JBX) & las Sucursales de

Antecedentes Penales de mermorando por parte
San Miguel, Santa Ana v | de la Unidad de

Antzcedentesen i L Tecnologiay Desamolio

Recibe atraves de

Registro de Armas, este Informd tico el archive en
ultims unicame nte para PDF concopiaa la

eohocimiento; con la Subdireccion de Asuntos

F'y

finalidad de exponer al Juridices la nominadel
Plilico dicha Registro Registro Especial para
Especial. efectodeinstalaroen

+ ventanilla central de la

Unidad.

Instala el Registro

Mantiene a disposicidn
Especial de personas en un libro en dondeel
Oficina Certral en interesado tiene que
atencidn al publico en ¥ registrarse para realizar
emisién de Solvendade cualquier consulta del
Antecedentes Penales

{VentanillaCenwral}

Verifica el cumplimients
de los cuatro anos
establecidos en el Art.174-
A del CP; dela persona
interesada para la vigencia
del Registro Especial de
personas, si esta va ha
cumplido con el tiempo, el
nombre de [a persona
pasaatravés de
Memorando a la Unidad
delinformatica para que
sea eliminado del Registro
Especial nadonal de
personas ofensores
sexuales.

¥

5i el interesado decdide
solicitar una Certificacion
de algun registro, debers
llenar una solicitud en
donde plasmard el
mativo y/a interés del |

Registro Especial
publico.

mismo, ésta deberd ser
aprobada o denegada
previo analisis por la
jefatura de la Uridad de
Registro y Control
Penitenciario.

e

—
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Supervision de Sucursales para la Emisién de Antecedentes

Penales.
s Colaborador
Jefatura del Secretaria del Juridico y
Departamento Departamento pni .
P & Administrativo
ﬂ INICIO |
Elabora . L, o B
calendarizacién por Recibe calendarizacion Recibeinstruccién de la

mes.

y solicita transporte a
Servicios Generales.

Jefatura y realiza visita
mensual en lasucursal.

Verificael
procedimiento de la
emisidn de
antecedentes penalesy
entrevista al
encargado.

Elaboraacta enla
cual hace constar los
puntos tratadosen la
entrevistay firman los
inwolucradas.

Deja copiadela misma
al Encargadalo) dela
Sucursaly entrega el

libro de actasa la
lefatura

h

verifica y realiza las

gestiones necesarias
para evacuar las
necesidades u
observaciones.

FIN
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Escaneo de Documentos Juridicos.

Jefatura del Depto.

de Registroy ; Encargado de Encargado de
Secretaria ®
Control escaneo archivo
Penitenciario
INICIO |
\
Margina documentos a Y Ingresa dr:jcumdentosa o Fesranas N Recibelo_;documehntcs
encargado deescanen i i documentos PRt e
correspondencia. estos.
A 4
FIN
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

B e

Clasificacion y archivo
de documentos
juridicos.

Encargado de
archivo

{ INICIO )

h 4
Recihede
colaboradora
administrativa y de
encargado de
escaneo
documentos
juridicos.

v

Clasifica
documentos de
conformidad a tipo
dedocumento

clasificapor orden
alfabético de
apellido y archiva.
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Emision de la Certificacion de Antecedente Penal (SIPE)

Motigne

f

Verificar
entecedente

Sitiene Care dath Caditada Cancelado
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