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INTRODUCCION

El presente documento contiene los Manuales Administrativos del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida, (en adelante Departamento o DPLA), que comprenden el
Manual de Organizacion, Manual de Descripcion de Puestos y Manual de
Procedimientos, a efecto de suministrar el marco referencial dirigido a orientar la
sistematizacion de las actividades y funciones propias que el Departamento desarrolla
para alcanzar su cometido.

El Manual de Organizacion define la estructura organizativa que delimita el campo de
accion, los obijetivos, las funciones y las relaciones de trabajo que el DPLA mantiene
tanto con las dependencias organizativas de la institucion y las instituciones externas.

El Manual de Descripcidén de Puestos, especifica el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerarquica, requisitos necesarios y las actividades esenciales para el buen desemperfio
de cada puesto de trabajo; sirviendo ademas como guia para seleccionar e inducir
adecuadamente al personal nuevo, establecer la valuacion de los cargos y la
calificacion de méritos, asi como para determinar las necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos es un instrumento basico para facilitar y normalizar las
operaciones de trabajo, establecer el orden y la secuencia de las actividades y la
documentacion utilizada, incluye en forma técnicamente elaborada, las descripciones
narrativas y los flujogramas, los cuales presentan una vision completa de cada
procedimiento, las actividades de los puestos o unidades intervinientes responsables y
la documentacion utilizada y producida en los procedimientos.

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos se tomé de base la informacion
proporcionada por el personal del Departamento de Prueba y Libertad Asistida y la
asesoria y asistencia técnica de la Direccién de Planificacion Institucional, con el
propésito de contar con un instrumento valioso para coordinar, dirigir y evaluar el
esfuerzo y actuacion del personal que lo integra, promover el aprovechamiento racional
de los recursos, asi como servir a los propoésitos de modernizacion y tecnificacion
general del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia.



ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVOS DE LOS MANUALES

1.

Objetivo General

Proporcionar al DPLA los documentos técnicos que formalicen su
estructura organica, los puestos de trabajo y los procedimientos,
convirtiéndose en instrumentos que orienten a la Jefatura del
Departamento, Jefaturas de Inspectorias de Prueba y demas empleados
en la ejecucion de las distintas actividades y tareas técnicas, legales y
administrativas, que se desarrollan para brindar un eficiente apoyo a los
Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena, en la
aplicacion del modelo de control y asistencia a las personas sujetas a
penas y condiciones.

Objetivos Especificos

a) Servir como una herramienta de direccidn y control que proporciona a
la Jefatura del Departamento, Jefaturas de Inspectorias de Prueba y
demas empleados, el conocimiento de las principales actividades del
Departamento; asi como establecer instrumentos efectivos para la
induccion y orientacion en el desemperio de las labores al personal de
nuevo ingreso.

b) Definir las relaciones funcionales de coordinacién y de cooperacion,
para lograr en forma interrelacionada la unidad de accion y el respeto
de los canales de autoridad y de comunicacién formalmente
establecidos.

c) Mejorar y reforzar el control de las operaciones existentes, marcando
el orden preciso hacia las metas establecidas.

d) Brindar en forma oportuna, la informacion basica necesaria, a las
instituciones juridicas vinculadas con las actividades que realiza el
Departamento, de manera que facilite la toma de decisiones y la
delimitacién de las responsabilidades.

e) Evitar la duplicidad de esfuerzos, la incompatibilidad de funciones y la
sobrecarga laboral, a través de la correcta definicion y asignacion de
actividades a cada puesto de trabajo o area interviniente en el logro
de la eficiencia, efectividad y eficacia.

f) Proporcionar informacion sobre los procedimientos institucionales o
departamentales, a efecto de que puedan ser utilizados como guia y
referencia del quehacer operativo dentro del Departamento y sus
Inspectorias de Prueba.



B. NORMAS PARA USO Y ACTUALIZACION
1.  Ambito de Aplicacién

Los Manuales Administrativos tendran aplicacion general dentro del
DPLA, para orientar y coordinar las actividades de seguimiento y control
preceptuadas en la legislacion vigente que compete al DPLA, a través de
la Jefatura del Departamento y de las Inspectorias de Prueba
establecidas para la atencion de la demanda de servicios en todo el
territorio nacional.

2.  Normas para Actualizacion

a) Los Manuales deben establecerse como instrumentos técnico—
administrativos de apoyo para la homogeneizacion de las actividades
y procesos, debiendo ser autorizados por la Presidencia del Organo
Judicial y de la Corte Suprema de Justicia o por quien esta delegue y
ser respetados por jefaturas y empleados en general.

b) La Jefatura del Departamento, las Jefaturas de Inspectorias de
Prueba y el Jefe de Oficina de Registro y Base de Datos deberan
contar con un ejemplar de los Manuales, a fin de obtener unidad
direccional en la coordinacién, seguimiento y control de las funciones
y actividades, haciéndolos del conocimiento del personal bajo su
cargo en la parte que a cada uno le corresponde conocer y aplicar; asi
como, encausar las relaciones funcionales con los Jueces de
Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucién de la Pena y las demas
dependencias judiciales y administrativas internas o externas al
Organo Judicial, que mantienen vinculos con dicho Departamento.

c) Los procesos periddicos de andlisis, revision, modificacion o ajustes a
los Manuales, son responsabilidad de la Jefatura del DPLA, con la
asesoria y asistencia técnica de la Unidad de Desarrollo
Organizacional de la Direcciébn de Planificacion Institucional, para
acordar y proponer cambios que se ajusten al caracter de sus
funciones y de conformidad con lo estipulado en las leyes y
reglamentos, la organizacion administrativa, las disposiciones y las
politicas institucionales vigentes.

C. VIGENCIA DE LOS MANUALES

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de la fecha de su
autorizacion y se sujetaran a los cambios y ajustes de acuerdo a las
necesidades que se presenten, respetandose los mecanismos dispuestos para
su modificacion y actualizacion.



A A 4 ORGANO JUDICIAL
ot el CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

el Y Gerencia General de Asuntos Juridicos

—

MANUALES ADMINISTRATIVOS
DEL DEPARTAMENTO DE
PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA

» MANUAL DE ORGANIZACION

ACTUALIZADO A SEPTIEMBRE DE 2017 J

SAN SALVADOR EL SALVADOR, C.A.



MANUAL DE ORGANIZACION

A. INTRODUCCION

El Departamento de Prueba y Libertad Asistida, es un organismo judicial de
aplicacién, constituido por una Jefatura y once Inspectorias de Prueba,
distribuidas en las principales zonas del territorio nacional, para colaborar
directamente con los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la
Pena, en las tareas de control y asistencia de las reglas de conducta y penas
impuestas a los asistidos, segun lo estipulado en los Arts. 39 de la Ley
Penitenciaria y Capitulo V, Arts. 121 a., 121 b., 121 c., y 121 d. de la Ley
Organica Judicial.

Con base en lo preceptuado en la Ley Penitenciaria y la Ley Organica Judicial
ha sido actualizado el presente Manual de Organizacion, para proporcionar una
herramienta técnica de apoyo administrativo, que permita conocer la estructura
organizativa formal que lo rige, su objetivo, funciones y relaciones funcionales
internas y externas, para garantizar respuestas satisfactorias y dinamismo en
las tareas y procesos que la ley y la sociedad les demanda, estableciendo
como parametros del servicio, efectuar esas tareas con eficiencia, efectividad y
eficacia.

La estructura organizativa ha sido disefiada en relacién a los principios basicos
de administraciéon, de manera que permita el ordenamiento del Departamento,
buscando una eficiente funcionalidad interna, a través de una adecuada
distribucion de funciones y actividades entre las unidades de organizaciéon y
puestos que conforman la estructura operativa en sus distintos niveles
jerarquicos, delimitando la autoridad y la responsabilidad de acuerdo al campo
y naturaleza del trabajo; para lograr una mejor direccion, supervision y control
de las actividades, asi como un mayor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales disponibles.



B. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

En la definicion de la estructura de organizacion administrativa que muestra el
presente Manual, se han tomado en cuenta principios administrativos de uso
mas generalizado como elementos practicos para organizar formalmente al
DPLA,; por lo que se consideran los principios administrativos siguientes:

1.

Unidad o Linea de Mando

Debe existir una sola autoridad formal que de las 6rdenes, tome decisiones
y reciba los informes acerca del cumplimiento de los deberes de una
persona o de una unidad organizativa; por lo que ésta no debe tener mas
que un solo jefe. Ello evita que dos 0 mas jefes tengan autoridad sobre una
unidad organizativa de menor jerarquia.

La linea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquizacion y
representa el enlace entre las unidades o delegacion de autoridad e indica
también, las lineas de comunicacidbn e informacion graficamente
representadas en el organigrama. En consecuencia y siguiendo este
principio, varios departamentos (unidades de supervision inmediata) deben
ser manejados por una Direccion (supervisién intermedia) y estas
(regularmente en numero reducido) deben ser controladas por una
Gerencia.

Jerarquizacion

Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad —de arriba abajo- a
través de los diversos niveles de organizacion, delimitando la
responsabilidad de cada funcionario o empleado ante un solo superior
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades organizativas en relacion con
las que son subordinadas en el ejercicio de la autoridad.

Autoridad

Es la facultad de dirigir las acciones, tomar decisiones, dar las érdenes
para que se realice alguna actividad o para que se acate una decision.
Sintéticamente, se dice que autoridad es la capacidad que tiene el
responsable de una unidad, dependencia e Institucién para lograr que sus
subordinados hagan o dejen de hacer alguna accién o actividad; y
necesariamente implica el ejercicio del mando, “conforme al principio de
legalidad administrativa”.

Responsabilidad

Es la exigencia que tiene todo individuo, unidad organizativa o Institucion
de dar cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de
Su ejecucién a la autoridad correspondiente.

La responsabilidad implica que toda unidad organizativa y sus miembros
deben responder por los efectos y resultados derivados del ejercicio de la
autoridad. Se dice que a determinado grado de autoridad corresponde en
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proporcién la misma responsabilidad; ya que la necesaria adecuacion,
equilibrio y correspondencia entre estos factores es primordial y no puede
ejercerse ninguna autoridad sin responsabilidad, o viceversa.

Delegacion, Descentralizacion y Desconcentracion

Uno de los elementos clave que se tienen que considerar en una dindmica
de cambio organizacional es la delegacion, la cual se puede definir como el
acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar decisiones,
emitir instrucciones y hacer que se cumplan. Esta mecanica implica: a)
determinar los resultados esperados de un puesto, b) asignar actividades al
puesto, c) delegar autoridad para cumplir esas actividades y d)
responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el cumplimiento de
las actividades.

La administracion centralizada delega poco y conserva en los niveles de
decision el maximo control, la administracion descentralizada delega en
mayor grado la facultad de decidir y conserva en los niveles de decision
sélo los controles necesarios, por lo que la aplicacion de una u otra forma
de administracion dependera de las caracteristicas de las atribuciones
asignadas a una determinada unidad organizativa y al marco normativo que
la regula.

La desconcentracion puede considerarse como un recurso intermedio de
descentralizacion o una manera limitada de la misma, ya que es una forma
mediante la cual se transfieren funciones de ejecucion y operacion,
delegando facultades de decisién a una unidad técnico-administrativa, con
ambito territorial determinado, mientras que los Organos centrales se
reservan las funciones normativas, manteniendo la relacién jerarquica
aungue las unidades desconcentradas se encuentren a distancia.

Especializacion

Grado en que las tareas de una organizacion se dividen en trabajos
separados y cada paso es completado por una persona diferente. Se
entiende como el proceso de departamentalizacion del trabajo de acuerdo
con la funcién, lugar, producto, clientela o proceso que resulta de una
divisibn o combinacion del personal y de las operaciones, asi como de sus
actividades en grupos o unidades especializadas entre si. Las tareas,
actividades y funciones constituyen los elementos principales de la
departamentalizacion.

De Excepcién

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales
0 representativas, a fin de reducir costos y tiempo, delimitando
adecuadamente que funciones estratégicas requieren el control. Es el
principio gerencial que afirma que el control aumenta al concentrarse en las
excepciones o0 en desviaciones importantes del resultado o estandar
esperado.
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C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA
1. Objetivo General del DPLA

Contribuir a la disminucion de hechos antijuridicos de las Personas
Asistidas, a través de la verificacion de las reglas de conducta y penas
impuestas, proveyendo a quien lo necesita y lo quiera, una forma viable
para que logre el cumplimiento del Instituto Juridico impuesto; con la
finalidad de fomentar modificaciones pro-sociales en su conducta, de tal
forma que viva en un ambito de respeto a la ley, propiciando la
participacion de los diferentes sectores de la sociedad.

2. Ubicacion Jerarquica

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia,
actualmente el DPLA depende jerarquicamente de la Direccién de Servicios
Técnico - Judiciales de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, como el
Departamento encargado del Modelo de Control y Asistencia de todos los
Institutos Juridicos que se ejecutan en instituciones y en comunidad, bajo la
jurisdiccion de los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la
Pena respectivos.

3. Campo General de Trabajo

En relacién con el ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la
labor del DPLA comprende la sistematizacion de actividades necesarias
para procurar un eficaz control en el cumplimiento de las condiciones y
penas impuestas a las Personas Asistidas.

4. Definicion de la Estructura Organizativa

Con la finalidad de brindar una oportuna y eficiente atencion a la demanda
de servicios de los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la
Pena, el DPLA ha sido organizado en dos niveles: el nivel central y el nivel
desconcentrado. El nivel central estd conformado por la Jefatura del
Departamento y una Oficina de Registro y Base de Datos y el nivel
desconcentrado conformado por las Inspectorias de Prueba, ubicadas en
las zonas occidental, central, paracentral y oriental del territorio nacional,
para atender a las Personas Asistidas de acuerdo a su domicilio de
residencia o donde deba cumplir la regla de conducta o la pena impuesta.
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Funciones Generales del Departamento

)

i)

ii)

Verificar mediante el modelo de control el cumplimiento de las reglas de
conducta y penas impuestas a la Persona Asistida.

Proveer a la Persona Asistida que lo quiera y lo necesite de una forma
viable, mediante el modelo de asistencia para el cumplimiento de las
condiciones y penas que se le han impuesto, a efecto de inducirle a
mantener un comportamiento de respeto a la Ley.

Elaborar y presentar informes a los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucion de la Pena, segun competencia de cada Inspectoria de
Prueba del DPLA correspondiente sobre valoraciones diagndsticas, plan
de seguimiento, especiales, de seguimiento y de cierre, para la toma de
decisiones judiciales, con resultados de la intervencion o la finalizacion
del Instituto Juridico dictado.

Elaborar y presentar informes a los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucién de la Pena, segun competencia de cada Inspectoria de
Prueba del DPLA correspondiente, en los casos de penas no privativas
de libertad y de régimen especial de privacién de libertad, los informes
de perfiles sociales, de seguimiento, de cumplimiento y no cumplimiento
(especiales) y de cierre, para la toma de decisiones judiciales con los
resultados de intervencion o la finalizacién del instituto juridico impuesto.

Cooperar con instituciones u organismos gubernamentales y no
gubernamentales, ofreciendo elementos de andlisis y estudio para la
disminucién y la prevencion de la delincuencia en el pais.

Relaciones Funcionales

a) Internas

) GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

i)  DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-JUDICIALES

i) GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y SUS
DEPENDENCIAS

iv)  DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

v)  DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

vi) JUZGADOS DE VIGILANCIA PENITENCIARIA Y EJECUCION DE LA
PENA

VI) CAMARA MIXTA DE TRANSITO Y DE VIGILANCIA PENITENCIARIA Y
DE EJECUCION DE LA PENA DE LA PRIMERA SECCION DEL
CENTRO.

VIII) INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL.
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b) Externas

i) INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES

iM) INSTITUCIONES DE APOYO A VICTIMAS DE VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

i)  ORGANISMOS ADMINISTRATIVOS QUE ESTABLECE LA LEY
PENITENCIARIA

iv) PERSONAS ASISTIDAS, DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD
(FAMILIA Y COMUNIDAD DE LA PERSONA ASISTIDA Y POBLACION
EN GENERAL)

Los motivos, razones o circunstancias por los que el DPLA se relaciona tanto interna
como externamente con las dependencias, se especifican en las descripciones
organizativas de la Jefatura del Departamento como en las Inspectorias de Prueba
que la integran y la Oficina de Registro y Base de Datos.
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D. ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA

1. Jefatura del Departamento

a) Objetivo

b)

Sistematizar los servicios brindados a todas las Personas Asistidas, bajo
el Modelo de Control y Asistencia de los Institutos Juridicos que se
ejecutan en comunidad, a través de la eficiente coordinacion, direccion y
control del desarrollo e implementacion de las politicas, planes y
programas comunitarios e institucionales externos, a efecto de informar
oportunamente sobre las tareas de control a los Jueces de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena.

Funciones

)

Vi)

vii)

viii)

Planificar, organizar y dirigir las acciones necesarias para brindar
efectivamente los servicios de Control y Asistencia a la Persona
Asistida, sistematizando la intervencion profesional y potenciando
el trabajo multidisciplinario entre el personal.

Coordinar con los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion
de la Pena el desarrollo del Modelo de Control y Asistencia de los
Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad.

Formular y desarrollar las politicas, métodos y estrategias que
mejoren la calidad de los servicios que brinda el Departamento.
Disefiar e implementar los procedimientos y mecanismos de control
necesarios que garanticen la eficiencia y operatividad de la labor
del Departamento.

Establecer las comisiones requeridas para supervisar el
cumplimiento de los Institutos Juridicos que se ejecutan en
comunidad, que de acuerdo a la ley le corresponden al DPLA.
Coordinar con los organismos administrativos que establece la Ley
Penitenciaria para un mejor cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

Gestionar con instituciones u organismos gubernamentales y no
gubernamentales la obtencion de recursos de apoyo a las
Personas Asistidas.

Elaborar el Plan Anual Operativo del Departamento, ejecutar la
programacién de actividades y llevar el seguimiento y control del
desarrollo de las actividades y proyectos contenidos en el plan,
aplicando las medidas correctivas cuando la situacién asi lo
amerite.

Elaborar y presentar oportunamente informes peridédicos de la
ejecucion de las actividades, comunicando situaciones imprevistas.
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c) Relaciones

)

Internas

>

Con la Direccién de Servicios Técnico-Judiciales de la Gerencia
General de Asuntos Juridicos, para la coordinacion de
acciones, la recepcién de lineamientos, normas reglamentarias
administrativas y operativas que mejoren el funcionamiento del
Departamento y la presentacion de Informes solicitados.

Con los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la
Pena, para la recepcion de las resoluciones judiciales y la
coordinacion del desarrollo de programas del modelo de control
y asistencia de los Institutos Juridicos que se ejecutan en
comunidad, la presentacibn de informes: valoracidon
diagnéstica, perfil social, especiales, de seguimiento, de cierre,
realizados a las Personas Asistidas; ademas comparecer a las
audiencias que sea requerido.

Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas y sus
Dependencias, para la gestion y obtencion de los recursos
humanos, materiales, tecnologicos y de servicios requeridos
para el buen funcionamiento del Departamento.

Con la Direccion de Auditoria Interna, para la presentacién de
informes solicitados en ocasién de auditorias realizadas.

Con la Direccion de Planificacion Institucional, para la
presentacion del Plan Anual Operativo, el Informe Mensual de
Ejecucion de Metas; asi como, la asistencia y asesoria en la
elaboracién de instrumentos técnico-administrativos.

Con la Camara Mixta de Transito y de Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucion de la Pena de la Primera Seccion del Centro.

Externas

>

Con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
para la obtencion de recursos de apoyo a fin de cumplir con las
tareas de control que por ministerio de ley le competen al
DPLA.

Con entidades nacionales e internacionales, para la obtencion

del apoyo necesario en los temas especificos de induccion,
charlas, talleres y otras actividades orientadas a las Personas
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Asistidas con la finalidad que cumplan con lo impuesto por los
Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de Penas.

Con Instituciones y Organismos que establece la Ley
Penitenciaria, para la obtencion del apoyo necesario y la
informacion en torno a la Persona Asistida que goce de libertad
condicional bajo el modelo de Control y Asistencia, a fin de
informar oportunamente a los Jueces de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena.

Con Instituciones del Sector de Justicia, para la coordinaciéon

de acciones conjuntas ante planes de emergencia nacional y
otros de caracter rutinario.
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2.

Inspectorias de Prueba

a) Objetivo

b)

Realizar en forma directa el Modelo de Control y Asistencia a las
Personas Asistidas en la region del territorio nacional bajo su
competencia, efectuando el constante control del cumplimiento de las
condiciones y penas impuestas, persiguiendo la consecucion de los
objetivos establecidos por el Departamento.

Funciones

)

ii)

Vi)

vii)

Ejecutar las politicas, métodos y estrategias aprobadas por la
autoridad administrativa superior para el cumplimiento de los fines
del Departamento.

Realizar evaluaciones, estudios diagndsticos y perfiles sociales en
torno a las condiciones y problematica existente de las Personas
Asistidas.

Formular y ejecutar los planes individuales de seguimiento a la
ejecucion de las condiciones y penas impuestas, en los diferentes
casos asignados, aplicando los métodos, procedimientos vy
mecanismos de control establecidos para su 6ptimo desarrollo.

Supervisar e intervenir segun sea el caso, en el desarrollo del
programa individual de seguimiento a las Personas Asistidas
llevando el control del cumplimiento de las disposiciones dictadas
por los Administradores de Justicia.

Desarrollar e implementar programas necesarios para la
consecucién de los objetivos del Departamento de Prueba y
Libertad Asistida.

Resguardar y controlar los expedientes de los casos asignados en
cada Inspectoria de Prueba del DPLA, asi como evacuar y atender
las consultas técnicas efectuadas por los Administradores de
Justicia.

Participar en la elaboracion del PAO del Departamento y en la
elaboracién de informes mensuales del cumplimiento de metas.
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viii) Elaborar y presentar oportunamente informes requeridos de
valoracion diagnostica, especiales, de seguimiento y de cierre, a
los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la Pena, a
efecto que se pronuncien dentro del término de ley, asi como del
avance de las actividades realizadas por las Jefaturas de
Inspectoria de Prueba, en lo relativo a la suspension condicional de
ejecucién de la pena, la suspension Condicional del Procedimiento,
las Medidas de Seguridad y la Libertad Condicional en cualquiera
de sus formas.

ix) Elaborar y presentar oportunamente informes requeridos a los
Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena, en
los casos de penas no privativas de libertad, los informes de
perfiles sociales, de seguimiento de cumplimiento y no
cumplimiento (especiales), y de cierre, para la toma de decisiones
judiciales con los resultados de intervencion o la finalizacion del
Instituto Juridico impuesto dentro del término de ley, en lo relativo a
las penas que comprende trabajo de utilidad publica, arresto de fin
de semanay arresto domiciliario.

c) Relaciones
)] Internas

» Con la Jefatura del Departamento, para la recepcion de
lineamientos y la gestion de los recursos humanos,
materiales, logisticos y de capacitacion requeridos para el
desempefio de las labores de la Inspectoria de Prueba del
DPLA.

»  Con los Jueces competentes, para evacuar las consultas en
relacion a las Personas Asistidas del programa y la recepcion
de las resoluciones judiciales.

ii) Externas

» Con las Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, para la recepcion mensual del informe
detallado de las actividades realizadas por el asistido cuando
dicha entidad colabore en la ejecucion de las penas de trabajo
de utilidad publica y arresto de fin de semana u otras que
requieran la intervencion de dichas instituciones.

» Con la Persona Asistida, para la obtencion de la informacién

general con relacion a su desarrollo bio-psicosocial, asi como
comunicar y establecer las reglas en cuanto a los deberes y
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obligaciones, la supervision del cumplimiento del modelo y
sus consecuencias de incumplimiento, asi como la
competencia que tiene el Departamento en el proceso de
control de las reglas de conducta impuestas.

Con la familia y comunidad de la Persona Asistida, para
obtener la colaboracion e informaciébn necesaria en la
realizacion de las entrevistas para la ejecuciéon del modelo
que se le aplicara.
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3. Oficina de Registro y Base de Datos

a) Objetivo

b)

Mantener actualizada la base de datos de las Personas Asistidas
respecto al ingreso, egreso y control de toda la clase de informes en el
proceso de ejecucion dentro del DPLA, con atencion a las tareas de
control, condiciones o reglas en los casos de Suspension Condicional de
la Ejecucion de la Pena, Libertad Condicional y Libertad Condicional
Anticipada; asi como en el cumplimiento de las Penas no Privativas de
Libertad, en las Medidas de Seguridad y la Suspension Condicional del
Procedimiento.

Funciones

)

i)

ii)

Vi)

vii)

Sistematizar la informacion de los procesos del Departamento,
ejecutando métodos y/o proyectos de forma oportuna y eficaz.

Formular y presentar propuestas para el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con los Jueces de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucion de la Pena en cuanto a la periodicidad de los
informes.

Supervisar periédicamente el uso e ingreso de la informacion en el
Sistema Informatico del DPLA y el cumplimiento de los tiempos en
la elaboracién de informes de las diferentes Inspectorias de
Prueba.

Proporcionar reportes, informes y datos estadisticos a la Jefatura
del Departamento.

Participar en la elaboraciéon del PAO del Departamento y en la
elaboracion del informe mensual de cumplimiento de metas.

Gestionar y coordinar con la Direccidén de Desarrollo Tecnolégico e
Informacidn, el soporte técnico informético a los equipos asignados
a las diferentes Oficinas del DPLA y capacitar al personal en
cuanto al uso del Sistema Informatico DPLA.

Coordinar a los estudiantes que realizan el servicio social en el

Departamento e impartir capacitaciones sobre el Sistema
Informatico DPLA.
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c) Relaciones

)] Internas

>

Con la Jefatura del Departamento, para la recepcion de
lineamientos, la gestion de los recursos humanos, materiales,
logisticos y de capacitacion requeridos para el desempefio de
las labores; asi como la gestién del registro, actualizacion,
correccion y eliminacion de datos del sistema informatico
DPLA y la coordinacién de las capacitaciones al personal
designado.

Con las Inspectorias de Prueba, para evacuar las consultas
en relacién al sistema informatico DPLA, especificamente
sobre la verificacion de los datos de las Personas Asistidas y
el cumplimiento de los tiempos en la elaboracion de informes.

i) Externas

>

Con las Universidades, Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, para la recepcion mensual del informe
detallado de las actividades realizadas por el Asistido cuando
dicha entidad colabore en la ejecucion de las penas de trabajo
de utilidad publica y arresto de fin de semana u otras que
requieran la intervencion de dichas instituciones; asi como
también, para dar respuesta a los requerimientos respecto a
la base de datos segun la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, respecto de la ejecucién de las penas no privativas
de libertad, beneficios procesales y beneficios penitenciarios.
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lIl. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos del DPLA ha sido disefiado con
el fin de contar con un instrumento técnico administrativo que contenga la
informacion ordenada y sistemética de los datos que permitan identificar y
determinar facilmente las caracteristicas de los puestos de trabajo que
conforman la estructura organizativa del Departamento.

Los perfiles de puestos descritos en el Manual, se han definido con base a los
requisitos indispensables de educacion y conocimientos, experiencia,
habilidades y otros atributos que deben reunir las personas que ocupen los
puestos para desempefiar eficientemente las responsabilidades y actividades
asignadas.

En el Manual se han considerado los puestos tipo reales dentro de los titulos
genéricos de cargos reconocidos dentro de la Institucion, de Jefe de
Departamento, Jefes de Seccion, Colaboradores Juridicos, Colaboradores
Técnicos, Secretarias, Colaboradores de Oficina, Auxiliares de Oficina, Motorista
y Ordenanza; pertenecientes a las categorias laborales de Jefes Intermedios,
Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios,
respectivamente.

Con el Manual de Descripcion de Puestos se pretende propiciar una adecuada
distribucion de las cargas de trabajo, fundamentando el establecimiento y la
operacion de mecanismos para la valuacién de puestos, asi como orientar las
politicas tanto de admision de personal como de relaciones laborales y apoyar la
identificacion de necesidades de capacitacion para estructurar los programas
institucionales en la materia.

La descripcidon de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y
obligaciones de cada empleado, asi como las responsabilidades encomendadas
a cada puesto constituyendo un instrumento administrativo eficaz para
establecer procesos y procedimientos especificos, dirigir y supervisar con mayor
objetividad a los subalternos participantes, asi como también evaluar
objetivamente su desempefio.
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CONTENIDO DE CADA PUESTO

Para una mejor comprension, se presenta la definicibn de los diferentes
aspectos considerados en la especificacion de los puestos de trabajo incluidos
en el Manual.

Titulo del Puesto

Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las
actividades principales que realiza.

Naturaleza del Puesto

Indica la Categoria Laboral a la que pertenece el puesto y que es reconocida
dentro de la Institucion: a) Jefes Intermedios; b) Profesionales y Técnicos; c)
Secretarial y de Oficina y e) Servicios. Contiene una sintesis del tipo de
actividades y responsabilidades que se desarrollan, asi como el grado de
complejidad de las labores, las condiciones ambientales y factores como la
atencion continua, esfuerzo fisico, mental, auditivo, visual, tensién nerviosa y
riesgos que pueden estar presentes en el ambiente de trabajo.

Dependencia Jerarquica

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o estd adscrito el puesto y la
respectiva dependencia segun la unidad organizativa a la que pertenece. Esta
subordinacion se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar
algun trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o de
diferentes unidades de organizaciéon. Ademas, cuando lo amerita, se indica si el
puesto supervisa o tiene personal bajo su responsabilidad.

Requisitos Minimos

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccién, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor
del sueldo que devengue depende de la politica de salarios vigente y de la
determinacién que tome la Direccién Superior en armonia con la calificacién de
méritos, evaluacion del desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo
Judicial.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la
persona que opte por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacion y
conocimientos, experiencia, habilidades y destrezas, el perfil personal y otras
condiciones que le permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las
atribuciones consignadas en cada puesto. A continuacion se da una breve
explicacion de cada uno de los requisitos contemplados.
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a) Educaciony Conocimientos

Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacién
de estudios formales y necesarios para ejecutar las labores dentro de cada
puesto, asi como el nivel y profundidad de los conocimientos generales que
debera poseer la persona que lo vaya a desempefiar. Estos pueden variar
segun sea el rango del puesto dentro de un mismo titulo genérico (ejemplo:
Colaborador de Oficina I, Il, o IlI).

b) Experiencia

Se refiere al nivel de preparacion y conocimientos adquiridos a traves del
tiempo mediante la realizacion de trabajos similares dentro o fuera del Organo
Judicial; deseable o indispensable para ocupar un puesto determinado. Esta
varia segun el rango del puesto (ejemplo: un afio, dos afios, etc.)

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o
potenciales, que debera satisfacer la persona que ocupe un determinado
puesto en cada uno de sus rangos, si los tuviera.

Caracteristicas Personales

Incluye otras caracteristicas necesarias que completan el perfil personal y que
requiere el puesto de trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar
aspectos relacionados con la edad, cualidades, apariencia, valores, etc.; asi
como otras exigencias particulares para el eficiente desemperio.

Actividades y Responsabilidades

En este apartado se indica en forma l6gica y sencilla todo tipo de actividades que
pueden incluirse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y
precisas que le permitan al empleado comprender y conocer el trabajo a
desarrollar en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores
de administracion y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitira la
implantacion de programas para el reclutamiento, seleccion, admision,
capacitacioén y desarrollo del personal del DPLA.

Estos mismos factores podran constituirse en parametros para la calificacion de

meritos y evaluacion del desempefio, considerando la ponderacion atribuida en el
sistema que se utilice.

27



C. INVENTARIO Y DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se enlista un total de quince puestos tipo reales, clasificados
dentro de ocho titulos genéricos de cargos que se reconocen en la institucion
indispensables para el funcionamiento del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida. Ellos son los de:

1. Jefe de Departamento
1.1. Jefe de Departamento de Prueba y Libertad Asistida

2. Jefes de Seccion
2.1. Jefe de Inspectoria de Prueba
2.2. Jefe de Oficina de Registro y Base de Datos

3. Colaboradores Juridicos
3.1. Inspector de Prueba

4. Colaboradores Técnicos
4.1 Asistente de Prueba
4.2 Asistente de Gestion
4.3 Asistente Técnico en Administracion y Planificacion
4.4 Asistente Técnico de la Jefatura

5. Secretarias
5.1 Secretaria del Departamento
5.2 Secretaria de Inspectoria de Prueba
5.3 Secretaria de Oficina de Registro y Base de Datos

6. Colaboradores de Oficina
6.1 Colaborador de Oficina
6.2 Archivista

7. Motorista
7.1 Motorista

8. Ordenanza
8.1 Ordenanza

D. ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

Mediante la representacion del organigrama analitico de puestos del DPLA se
pueden visualizar los puestos, la dependencia jerarquica y el tramo de control
gue el Jefe del DPLA, Jefaturas de Inspectorias de Prueba y Jefe de Oficina de
Registro y Base de Datos tienen bajo su responsabilidad, tal como se muestra
en el siguiente grafico.
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E.

1.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Departamento

1.1.TITULO DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Pruebay Libertad Asistida

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Jefes Intermedios, con un alto grado
de responsabilidad en asuntos de direccion y decision en el Departamento asignado.
Su desempeiio conlleva un amplio conocimiento y destreza profesional en las
labores que atiende para la organizacion, planificacion, supervision y control del
desarrollo de las labores técnicas y administrativas propias del Departamento,
implicando complejidad en la toma de decisiones. El trabajo se realiza en
condiciones ambientales normales y eventualmente requiere desplazarse tanto al
interior del pais como al exterior, por lo que el ejercicio del cargo implica algun riesgo
por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar
medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Director de Servicios Técnico-Judiciales de la Gerencia
General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados de su trabajo, el de los
Jefes de Seccién y demas personal que integran el DPLA.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos

Ser Abogado de la Republica y contar con amplios conocimientos de Derecho
Penal, Derecho Procesal Penal y Derecho Ejecutivo Penal, Derechos Humanos
e instrumentos internacionales relacionados; asi como, de las disciplinas y
técnicas de trabajo para la coordinacion y direccion de las labores propias del
Departamento a su cargo y de gestiones de Gobierno.

i) Experiencia
Haber servido una Judicatura de Paz durante un afio o haber obtenido la
autorizacion para ejercer la profesion de abogado dos afios antes de su
nombramiento; ademas, poseer experiencia en la interpretacion y aplicacion de
leyes y reglamentos de la Administracion Publica y de la Administracion de
Justicia.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad para la administracion y toma de decisiones
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Capacidad de analisis y sintesis de documentos.

Liderazgo para la direccion de personal profesional, técnico y de servicios.
Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

Habilidad para trabajar en equipo y manejo de relaciones humanas.
Habilidad para la interpretacion, sintesis, redaccién y estructuracion de
documentos juridicos e informes de trabajo.

Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.

Destreza en la consulta y aplicacion de Leyes, Reglamentos y demas
instrumentos juridicos.

Destreza en el uso de técnicas administrativas.

Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

d) Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)

iX)

Ser salvadorefio.

Del estado seglar.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.

Dinamismo, iniciativa y responsabilidad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Diplomacia y cortesia para exponer resultados y recomendaciones.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los tres
afnos anteriores al desempefio de su cargo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el flujo de trabajo para el cumplimiento
de las labores técnicas y administrativas que de acuerdo a la ley le
corresponden en torno al Modelo de Control y Asistencia de los Institutos
Juridicos que se ejecutan en comunidad; formulando, controlando, dando el
seguimiento adecuado y evaluando el desarrollo del Plan Anual Operativo del
Departamento y otros planes, programas y proyectos definidos.

Formular y desarrollar las politicas, métodos, estrategias y procedimientos
necesarios para sistematizar los servicios de control y asistencia a la Persona
Asistida y demas que contribuyan al desempefio profesional del Departamento.
Establecer dentro del Departamento las comisiones requeridas para supervisar
el cumplimiento de las medidas sustitutivas de detencion, que le corresponden
de acuerdo a la ley.

Colaborar y obtener el apoyo de los organismos administrativos que establece
la Ley Penitenciaria, para un mejor cumplimiento de sus objetivos.

Promover y vigilar el cumplimiento de las leyes y normativa vigente relacionada
con sus actividades.

Gestionar y obtener los recursos necesarios en apoyo a la Poblacién Asistida,
estableciendo y manteniendo permanentemente comunicacion con organismos
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vii)

viii)

Xi)

administrativos que establece la Ley Penitenciaria; ademas, con instituciones y
organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales o extranjeros.
Atender convocatorias a reuniones; asi como celebrar reuniones con el
personal bajo su cargo para orientar y atender consultas en relacion a la
ejecucion del Modelo.

Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para la eficiente
ejecucion de las atribuciones y responsabilidades del Departamento, velando
por el buen manejo y uso racional de los mismos.

Gestionar la capacitacion y motivar al personal para la adecuada atencion del
trabajo asignado, evaluando periédicamente su desempefio en las actividades
y disciplina.

Presentar informes mensuales de ejecucion de metas y otros informes
periddicos requeridos, asi como informar y aplicar medidas correctivas en los
casos necesarios para garantizar el cumplimiento de metas.

Realizar otras labores encomendadas por el Director de Servicios Técnico-
Judiciales y demas atribuciones y responsabilidades que le competen conforme
alaley.
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2.

Jefes de Seccion

2.1.TITULO DEL PUESTO: Jefe de Inspectoria de Prueba

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Jefes Intermedios con gran
responsabilidad en los asuntos de la Inspectoria asignada. Su desempefio conlleva
el conocimiento y destreza profesional para coordinar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades juridicas, técnicas y administrativas sefialadas por la ley y atribuidas
a su cargo, implicando alguna complejidad en la toma de decisiones, asi como
habituado a trabajar bajo presion por el tipo de instituto juridico y la poblacion
asistida que se verifica y al logro de metas. El trabajo se realiza en condiciones
ambientales normales, requiriendo constantemente actualizacion en legislacion
nacional y el desplazamiento al interior del pais, por lo que el ejercicio del cargo
implica algun riesgo por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual
requiere considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida, a quien reporta los resultados de su trabajo y del personal que tiene bajo su
cargo y supervision, conformado por el equipo de Inspectores de Prueba, Asistentes
de Prueba, Asistentes de Gestion, personal secretarial y de oficina y de servicios
asignado a la Inspectoria.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos

Estar autorizado para desempefiarse como Abogado de la Republica; contar con
amplios conocimientos de derecho penitenciario, derecho penal, derecho
procesal penal, derechos humanos e instrumentos internacionales de proteccion
a las personas en conflicto con la ley penal;, de administracibn de justicia,
gestiones de Gobierno y de las disciplinas y técnicas de trabajo para la
organizacion y coordinacion de las labores de la Inspectoria de Prueba.

i) Experiencia

Haberse desempefiado como minimo dos afios dentro del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida, como Inspector de Prueba y estar autorizado como
Abogado de la Republica, poseer experiencia general en la interpretacion y
aplicacion de la legislacion nacional, preferentemente en el area penal y poseer
experiencia en manejo de programas y equipo de computacion.
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iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad para la toma de decisiones.

- Capacidad para planificar y organizar el trabajo.

- Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

- Habilidad para realizar estudios, analisis, sintesis y presentacion de
documentos relacionados con las actividades de la Inspectoria de Prueba.

- Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.

- Habilidad para el manejo de relaciones humanas.

- Habilidad para relacionarse con funcionarios y publico en general.

- Destreza en el uso, consulta y aplicacion de leyes y reglamentos.

- Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

d) Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)

Ser salvadorefio.

Con alta sensibilidad social.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.

Dinamismo, iniciativa y responsabilidad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Comprometido con el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.
Excelentes relaciones interpersonales.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Organizar y coordinar los procedimientos juridicos, técnicos y administrativos
en general y competencia de la Inspectoria de Prueba del DPLA a su cargo,
planificando y controlando el flujo y las cargas de trabajo.

Supervisar y controlar el cumplimiento de metas de trabajo, la actualizacion del
sistema informatico y del Expediente de las Personas Asistidas, asi como el
trAmite oportuno de los casos asignados para garantizar el avance en los
periodos de tiempo establecidos.

Elaborar y presentar para aprobacién de la Jefatura del Departamento, los
planes, programas y proyectos de la Inspectoria de Prueba a su cargo.

Atender las consultas técnicas y juridicas solicitadas por los Jueces
competentes.

Elaborar y presentar oportunamente a los respectivos Jueces de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucibn de la Pena, los informes técnicos
correspondientes de valoracion diagndstica y plan individualizado de
seguimiento, especiales, seguimientos, y de cierre respectivos, para la toma de
decisiones judiciales, con resultados de la intervencién o la finalizacion del
Instituto Juridico dictado, relativo a la suspension condicional de ejecucion de la
pena en cualquiera de sus formas, a la suspension condicional del
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Vi)

vii)

viii)

Xi)
Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

procedimiento, las medidas de seguridad, la libertad condicional en cualquiera
de sus formas, segun su competencia como Inspectoria de Prueba.

Elaborar y presentar oportunamente a los respectivos Jueces de Vigilancia
Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena, en los casos de penas no privativas de
libertad, los informes de perfiles sociales, de seguimiento de cumplimiento o
incumplimiento (especiales) o de cierre, para la toma de decisiones judiciales
con los resultados de intervencién o la finalizacion del instituto juridico
impuesto, segun su competencia como Inspectoria de Prueba, relativas a las
penas que comprende trabajo de utilidad publica, arresto de fin de semana y
arresto domiciliario.

Coordinar y controlar la apertura, manejo y resguardo de expedientes de las
Personas Asistidas.

Supervisar, evaluar funcional y normativamente al personal en lo que se refiere
a la aplicacién del Modelo de Control y Asistencia de los institutos juridicos que
se ejecutan en comunidad.

Coordinar, supervisar y controlar las visitas domiciliarias realizadas por los
Asistentes de Prueba.

Orientar, motivar, supervisar, controlar y evaluar al personal en el cumplimiento
de sus labores; asi como llevar y mantener actualizados los controles de
asistencia y de disciplina del personal.

Elaborar, registrar, consolidar y tramitar los reportes de asistencia, permisos,
licencias y llegadas tardias del personal.

Vigilar el buen manejo y utilizacion de los equipos, combustible y demas
recursos materiales asignados, atendiendo la normativa vigente y utilizando
criterios de austeridad.

Gestionar la capacitacion del personal a su cargo y de los recursos necesarios,
para el efectivo desempefio de las labores de la Inspectoria de Prueba.
Participar en comisiones asignadas, reuniones de trabajo y asistir e intervenir
en audiencias judiciales.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida y demas actividades que sean afines al puesto.
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2.2.TITULO DEL PUESTO: Jefe de Oficina de Reqgistro y Base de Datos

a)

b)

c)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Jefes Intermedios con gran
responsabilidad en los asuntos de su competencia. Su desempefio conlleva el
conocimiento especializado de las diferentes herramientas técnicas informaticas y
destreza profesional para brindar mantenimiento y Optima operacion al sistema
informético de Registro y Base de Datos del DPLA, responsable de la gestion,
verificacion y supervision del ingreso de los casos respecto de las tareas de control
que ejerce el DPLA. Habituado a trabajar en equipo, con creatividad y al logro de
metas. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales, requiriendo el
desplazamiento al interior del pais, por lo que el ejercicio del cargo implica algun
riesgo por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida, a quien reporta los resultados de su trabajo y del personal que tiene bajo su
cargo y supervision, conformado por personal secretarial y de oficina.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos

Poseer Titulo o diploma de Técnico en Sistemas Informaticos, Administracion
de Redes o similares, preferentemente con grado académico de Ingenieria o
Licenciatura en Sistemas Informaticos, Ciencias de la Computacion o carreras
afines; con conocimientos de desarrollo de sistemas, administracion de bases
de datos, sistemas operativos y lenguajes de programacion; asi como dominio
de software estandar para PC, utilitarios para la deteccion de fallas en equipos,
redes de computadoras y protocolos de comunicacién, también de gestiones
de Gobierno y de las disciplinas y técnicas de trabajo para la organizacion y
coordinacion de las labores de la Oficina.

i)  Experiencia

Haberse desempefiado durante dos afios como administrador de base de
datos, sistemas, redes de computadoras o puestos similares, deseable con
especializacion en la administracion de sistemas informaticos y el manejo de
plataformas de desarrollo con entorno aplicables al Sistema Informatico de
Registro y Base de Datos del DPLA y de Registro y Control de Expedientes.
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ii)

Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

- Capacidad de andlisis, disefio e implementacion de sistemas informaticos.

- Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

- Habilidad para el manejo de relaciones humanas.

- Habilidad para la redaccion de documentos e informes técnicos de trabajo.

- Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el manejo de equipo de computacién, uso de técnicas y
herramientas informéticas para la administracion de redes y sistemas
mecanizados.

- Destreza para la interpretacion de procedimientos y manuales técnico-
informéticos.

- Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

d) Caracteristicas Personales

iv)
v)
Vi)
Vii)
viii)
iX)
X)

Xi)

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Excelente relaciones interpersonales

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de nuevas
habilidades y conocimientos relacionados con su &rea de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Administrar y dar soporte técnico informatico a los sistemas automatizados de
Registro y Base de Datos del DPLA y de Registro y Control de Expedientes;
velando por su correcto funcionamiento, integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion e implementar medidas y procedimientos de
seguridad de redes para proteger la informacién, programas y equipos
informaticos atendiendo disposiciones, politicas y normativa de la Institucion.
Administrar y realizar la gestion de cuentas de usuarios del sistema,
asegurando la adecuada definicién y asignacion de roles y privilegios.
Monitorear el estado, accesos a la base de datos y comunicacion de red,
manteniendo su disponibilidad y controlando el ingreso de la informacion
respecto de la apertura, seguimiento y cierres de casos de las Personas
Asistidas en la aplicacion del Modelo de Control y Asistencia de los institutos
juridicos que se ejecutan en comunidad y de las visitas domiciliarias realizadas
por los Inspectores de Prueba y los Asistentes de Prueba.

Garantizar la emision oportuna de los informes que produce el DPLA, en los
periodos de tiempo establecidos respecto del avance de los casos que se
llevan de las Personas Asistidas.
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Vi)

vii)

viii)

i)
xii)
xiii)
Xiv)

XV)
Xvi)

Elaborar y presentar a la Jefatura del DPLA, los informes periddicos sobre el
seguimiento permanente en el periodo comprendido dentro de los cinco dias
héabiles después de finalizado cada mes, de los informes técnicos
correspondientes de valoracion diagnodstica y plan de seguimiento, informes de
perfil social, especiales, seguimientos, y de cierre respectivos, para mantener
actualizados los casos asignados y competencia de cada Inspectoria de
Prueba del DPLA, conforme los resultados de la intervencion o la finalizacion
del Instituto Juridico dictado, relativo a la suspension condicional de ejecucion
de la pena en cualquiera de sus formas, a la suspension condicional del
procedimiento, las medidas de seguridad y las de libertad condicional en
cualquiera de sus formas y penas no privativas de libertad.

Administrar y realizar peridbdicamente copias de respaldo de la base de datos
del Sistema DPLA; asi como disefiar e implementar planes de recuperacién
ante desastres.

Orientar y brindar asistencia técnica y capacitacion a las diferentes unidades
organizativas que conforman el DPLA en el uso y manejo del Sistema de
Registro y Base de Datos y de Registro y Control de Expedientes, paqueteria
ofimética, demas aplicaciones y correo electronico, dando respuesta a sus
consultas, la resolucion de problemas y el desarrollo de guias de ayuda para
mantener la operatividad de sus usuarios.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informéaticos,
la conectividad y comunicaciéon de red, velando por el funcionamiento 6ptimo
de los mismos.

Controlar y coordinar a los estudiantes que realizan el servicio social en el
Departamento e impartir capacitaciones en cuanto al Sistema de Registro y
Base de Datos y de Registro y Control de Expedientes del DPLA referente al
modelo de libertad asistida.

Coordinar las actividades de la Oficina de Registro y Base de Datos,
controlando y verificando la distribucion equitativa del flujo y las cargas de
trabajo.

Dirigir, orientar, motivar y supervisar al personal en la realizacion de sus
labores, disciplina y evaluar su desempefio.

Elaborar y tramitar los reportes de asistencia, permisos, licencias y llegadas
tardias del personal.

Vigilar el buen manejo y utilizacion de los equipos y demas recursos asignados,
atendiendo la normativa vigente y utilizando criterios de austeridad.

Gestionar la capacitacion del personal a su cargo y de los recursos necesarios,
para el efectivo desempefio de las labores.

Participar en comisiones asignadas y reuniones de trabajo del Departamento.
Preparar informes periddicos sobre el avance de las actividades realizadas.

xvii) Monitorear la entrada de casos nuevos y reaperturados, segun el sistema.
xviii) Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura del Departamento y

demas actividades que sean afines al puesto.
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3.1

b)

Colaboradores Juridicos

TITULO DEL PUESTO: Inspector de Prueba

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores requieren el conocimiento de alguna disciplina, area o técnica especifica,
para colaborar en la ejecucion del modelo de control y asistencia de los Institutos
Juridicos que se ejecutan en comunidad. Habituado a trabajar bajo presion por el
tipo de instituto juridico y la poblacion asistida que verifica y al logro de metas. Las
labores las realiza en condiciones ambientales normales, requiriendo
constantemente actualizacién en legislacion nacional y desplazamiento al interior
del pais, por lo que el ejercicio del cargo implica algun riesgo por accidentes de
transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar medidas de
prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Inspectoria de Prueba, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos
Educacion y Conocimientos

Estar autorizado para desempefiarse como Abogado de la Republica y contar
con amplios conocimientos juridicos en el area penal y penitenciaria,
especialmente de técnicas de investigacion y supervision de beneficios
procesales, penitenciarios y penas que no implican privacion de libertad,
asimismo sélidos conocimientos generales preferiblemente en materia penal y
de los procedimientos y tramites judiciales, de técnicas y herramientas sobre
sistemas computacionales, técnicas de redaccion y de sistemas de apoyo
administrativo dentro de la Administracion Puablica.

i)  Experiencia

Tener como minimo dos afios de experiencia en labores relacionadas con el
area juridica de cualquier entidad del sector publico o privado y poseer
experiencia en la aplicacion de modelos y métodos de investigacién y
supervision.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
- Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.
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d)

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para el manejo de conflictos y relaciones humanas.
Habilidad para realizar y presentar estudios y andlisis.

Habilidad para la redaccién de documentos e informes de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo de oficina y de computacion.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

Caracteristicas Personales

1)
i)
iii)
V)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)

Ser salvadorefio.

Alta sensibilidad social.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.
Sentido de organizacion y disciplina.

Creatividad, iniciativa y responsabilidad.
Disposicién a integrar equipos de trabajo.
Excelentes relaciones interpersonales.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Vi)

Planificar, organizar y aplicar con diligencia las diferentes metodologias,
herramientas y técnicas de investigacion y supervision definidas para
desarrollar el Modelo de Control y Asistencia de los Institutos Juridicos que se
ejecutan en comunidad.

Formular perfiles sociales y estudios diagndsticos individualizados, realizando
las entrevistas correspondientes a las Personas Asistidas, verificando y
depurando toda la informacion recopilada.

Formular y ejecutar planes de seguimiento, monitoreando constantemente el
cumplimiento de las condiciones o reglas de conducta y penas impuestas por
los Jueces competentes a las Personas Asistidas, del Modelo de Control y
Asistencia de los Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad;
realizando las visitas domiciliarias e institucionales correspondientes, a fin de
informar oportunamente a los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de
Ejecucioén de la Pena.

Localizar al Asistido cuando no se presente al DPLA, segun la competencia
de la Inspectoria de Prueba, a efecto de iniciar las tareas de control de las
condiciones 0 reglas de conducta y/o penas impuestas por el Juez
correspondiente, y en los términos requeridos por este ultimo, a efecto de
cumplir oportunamente con los informes y en subordinacién de la pronta y
cumplida Justicia.

Participar periodicamente en la formulacion e implementacion de los
programas de atencion a las Personas Asistidas.

Preparar oportunamente informes de valoracion diagnéstica y plan
individualizado de seguimiento, seguimientos, especiales y de cierre, en el
caso de las reglas impuestas conforme al Instituto Juridico impuesto, relativo
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vii)

viii)

a la suspensiéon condicional de ejecucion de la pena en cualquiera de sus
formas, a la suspension condicional del procedimiento, las medidas de
seguridad, la libertad condicional en cualquiera de sus formas, asimismo, los
informes de perfiles sociales, de seguimiento de cumplimiento y no
cumplimiento (especiales), y de cierre, en los casos de penas no privativas de
libertad relativo a jornadas semanales de trabajo de utilidad publica, arresto
de fin de semana y arresto domiciliario; y demas actividades encomendadas
por el Jefe de Inspectoria de Prueba, a fin de informar oportunamente al Juez
de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucién de la Pena.

Acudir a audiencias en los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria y de
Ejecucion de la Pena cuando le sea requerido.

Coordinar con Instituciones publicas o privadas, organizaciones no
gubernamentales (Ong’s) o comunidades, para lograr su apoyo en la
ejecucion del modelo de control y asistencia de los Institutos Juridicos que se
ejecutan en comunidad.

Elaborar oportunamente los informes y la documentacion producida del
control y seguimiento de los casos asignados, para mantener actualizado el
sistema informatico de Registro y Control de Expedientes.

Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de Inspectoria de Prueba y
las demas actividades que sean afines al puesto.
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4.1

b)

Colaboradores Técnicos

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Prueba

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores requieren el conocimiento de alguna disciplina, area o técnica especifica,
para colaborar en la ejecucion del modelo de control y asistencia de los Institutos
Juridicos que se ejecutan en comunidad. Habituado a trabajar bajo presién por el
tipo de instituto juridico y la poblacion asistida que verifica y al logro de metas. Las
labores las realiza en condiciones ambientales normales, requiriendo
constantemente actualizacién en legislacion nacional y desplazamiento al interior
del pais, por lo que el ejercicio del cargo implica algun riesgo por accidentes de
transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar medidas de
prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Inspectoria de Prueba, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos
)] Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Trabajo Social, requiriendo
conocimientos de las técnicas y procesos sociales, el cambio social y del
comportamiento humano, valoracién diagnéstica y perfiles sociales.

i)  Experiencia

Tener como minimo dos afios de experiencia en labores relacionadas con el
trabajo social de cualquier entidad del sector publico o privado y poseer
experiencia en la aplicacién de modelos y métodos del trabajo social.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
- Capacidad de analisis y sintesis de documentos.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Habilidad para el manejo de conflictos y relaciones humanas.
- Habilidad para realizar y presentar estudios y analisis.
- Habilidad para la redaccién de documentos e informes de trabajo.
- Destreza en el manejo de equipo de oficina y de computacion.
- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
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d)

Caracteristicas Personales

i)
i)
i)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
IX)

Ser salvadorefio.

Alta sensibilidad social.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.
Sentido de organizacion y disciplina.

Creatividad, iniciativa y responsabilidad.
Disposicion a integrar equipos de trabajo.
Excelentes relaciones interpersonales.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Vi)

Planificar, organizar y aplicar con diligencia las diferentes metodologias,
herramientas y técnicas de investigacion y supervision definidas para
desarrollar el Modelo de Control y Asistencia de los Institutos Juridicos que se
ejecutan en comunidad.

Formular perfiles sociales y estudios diagnosticos individualizados, realizando
las entrevistas correspondientes a las Personas Asistidas, verificando y
depurando toda la informacion recopilada.

Formular y ejecutar planes de seguimiento, monitoreando constantemente el
cumplimiento de las condiciones o reglas de conducta y penas impuestas por
los Jueces competentes a las Personas Asistidas, del Modelo de Control y
Asistencia de los Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad;
realizando las visitas domiciliarias e institucionales correspondientes, a fin de
informar oportunamente a los Jueces de Vigilancia Penitenciaria y de
Ejecucion de la Pena.

Localizar al Asistido cuando no se presente al DPLA, segun la competencia de
la Inspectoria de Prueba, a efecto de iniciar las tareas de control de las
condiciones o0 reglas de conducta y/o penas impuestas por el Juez
correspondiente, y en los términos requeridos por este ultimo, a efecto de
cumplir oportunamente con los informes y en subordinaciéon de la pronta y
cumplida Justicia.

Participar periddicamente en la formulacibn e implementacién de los
programas de atencion a las Personas Asistidas.

Preparar oportunamente informes de valoracion diagnostica y plan
individualizado de seguimiento, seguimientos, especiales y de cierre, en el
caso de las reglas impuestas conforme al Instituto Juridico impuesto, relativo
a la suspension condicional de ejecucion de la pena en cualquiera de sus
formas, a la suspension condicional del procedimiento, las medidas de
seguridad, la libertad condicional en cualquiera de sus formas, asimismo, los
informes de perfiles sociales, de seguimiento de cumplimiento y no
cumplimiento (especiales), y de cierre, en los casos de penas no privativas de
libertad relativo a jornadas semanales de trabajo de utilidad publica, arresto
de fin de semana y arresto domiciliario; y demas actividades encomendadas

43



por el Jefe de Inspectoria de Prueba, a fin de informar oportunamente al Juez
de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion de la Pena.

vii) Acudir a audiencias en los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria y de Ejecucion
de la Pena cuando le sea requerido.

viii) Coordinar con Instituciones publicas o privadas, organizaciones no
gubernamentales (Ong’s) o comunidades, para lograr su apoyo en la
ejecucion del modelo de control y asistencia de los Institutos Juridicos que se
ejecutan en comunidad.

ix) Elaborar oportunamente los informes y la documentacion producida del control
y seguimiento de los casos asignados, para mantener actualizado el sistema
informéatico de Registro y Control de Expedientes.

X) Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de Inspectoria de Prueba y
las deméas actividades que sean afines al puesto.
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4.2 TITULO DEL PUESTO: Asistente de Gestidn

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores requieren de conocimientos basicos de derecho e informatica, para realizar
el trabajo encomendado por el Jefe de Inspectoria de Prueba correspondiente, en
los casos de los Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad. Habituado a
trabajar bajo presion y al logro de metas. Las labores las realiza en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Inspectoria de Prueba, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos
)] Educacion y Conocimientos

Estar egresado o ser estudiante de ultimo afio de la carrera de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y tener sélidos conocimientos generales preferiblemente en
materia penal y de los procedimientos y tramites judiciales, ademas tener
conocimientos técnicos sobre sistemas y herramientas computacionales y en
areas administrativas o formacién equivalente.

i)  Experiencia

Tener como minimo dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
Administracion de Justicia o en el area juridica de cualquier entidad del Sector
Publico o Privado.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

- Capacidad de analisis e interpretacion de documentos.

- Habilidad para trabajar en equipo y manejo de relaciones humanas.
- Habilidad para realizar y presentar estudios y analisis.

- Habilidad para la redaccion de documentos e informes de trabajo.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de computacion y de oficina.

Caracteristicas Personales

i)  Ser salvadorefio.
i)  Alta sensibilidad social.
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iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.
Disposicion a integrar equipos de trabajo.

Sentido de organizacion y disciplina.

Creatividad, iniciativa y responsabilidad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i)
i)

ii)

V)

v)

Vi)

Recibir a la Persona Asistida y remitirlo a quien corresponda.

Recibir, registrar y colaborar en la tramitaciéon de la documentacion que
ingresa y sale de la Inspectoria de Prueba en forma oportuna y urgente.
Actualizar diariamente el Sistema Informatico de Registro y Control de
Expedientes, ingresando la informacién correspondiente.

Manejar, custodiar y mantener actualizado diariamente el Libro de Entrada y
Salida de Correspondencia, generado por el Sistema Informatico
correspondiente.

Elaborar y presentar oportunamente informes de actividades realizadas y
otros solicitados.

Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de Inspectoria de Prueba y
colaborar en las demas actividades que sean afines al puesto.
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4.3 TITULO DEL PUESTO: Asistente Técnico en Administracién y Planificaciéon

a) Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores requieren del conocimiento y dominio de técnicas administrativas y de
planificacion, para colaborar con la Jefatura del Departamento en la formulacion de
planes, programas, proyectos y presupuestos, asi como del control interno de la
oficina. Habituado a trabajar bajo presién y al logro de metas. Las labores las
realiza en condiciones ambientales normales, requiriendo ocasionalmente el
desplazamiento al interior del pais, por lo que el ejercicio del cargo implica algin
riesgo por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida, a quien reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal bajo su
cargo.

c) Requisitos Minimos
)] Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Administracion de Empresas o
carreras afines, requiriendo conocimientos de gestiones de gobierno y de las
técnicas de trabajo para la organizacion, planificacion y coordinacion de las
labores del Departamento.

i)  Experiencia

Haberse desempefiado durante tres aflos como minimo en puestos similares
y tener experiencia en la formulacién, control y seguimiento de planes,
programas, proyectos y presupuestos, asi como la interpretacion de leyes y
reglamentos de la Administracion Publica.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

- Capacidad de analisis y sintesis de documentos.

- Habilidad para coordinar y trabajar en equipo.

- Habilidad para el manejo de relaciones humanas.

- Habilidad para elaborar y presentar estudios administrativos.

- Habilidad para la redaccion y estructuracién de documentos e informes
de trabajo.

47



d)

- Destreza en el uso de instrumentos técnicos de presupuesto y
programaticos.

- Destreza en el uso de técnicas administrativas.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de computacion y de oficina.

Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)

Ser salvadorefio.

Con alta sensibilidad social.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.
Sentido de organizacion y disciplina.

Creatividad, iniciativa y responsabilidad.
Disposicion a integrar equipos de trabajo.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)
i)

i)

Vi)

vii)

viii)

Apoyar técnicamente en materia de administracién al Despacho de la Jefatura
del DPLA vy las Inspectorias de Prueba que lo conforman.

Colaborar en la implantacién, aplicacion, desarrollo, supervision, seguimiento
y evaluacién de normas, politicas, planes, programas y proyectos especificos
para la adecuada prestacion de los diferentes servicios y actividades del
Departamento.

Realizar analisis, estudios, diagnoésticos y propuestas para la adecuada
administracion y prestacion armonica de los servicios y actividades
relacionados con el quehacer general del Departamento; asi como, disefiar e
implementar mecanismos de control que aseguren el uso eficiente de los
recursos.

Realizar visitas peridédicas a las diferentes Inspectorias de Prueba, para la
supervision de las actividades administrativas y constatar situaciones
problematicas, requerimientos logisticos y proponer acciones concretas de
solucion.

Coadyuvar al establecimiento de convenios de cooperacién con Instituciones
de apoyo al DPLA.

Colaborar en la administracion de los recursos humanos del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida, manteniendo actualizado el Expediente individual
del personal y colaborar con el control de permisos y licencias.

Colaborar en la formulacion y seguimiento del Plan Anual Operativo, el
Programa Anual de Requerimientos de Bienes y Servicios para cubrir las
necesidades del Departamento y la Memoria de Labores.

Preparar y consolidar los Informes Mensuales de Ejecucion de Metas del
DPLA e informes coyunturales y otros solicitados.

Coordinar la satisfaccion de las necesidades de recursos materiales y/o
servicios del Departamento, gestionando y controlando las actividades y
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Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

trAmites para la requisicion, recepcion, distribucién, consumo, bodegaje de
materiales y utileria de oficina.

Revisar, tramitar y controlar presupuestos, requisiciones y solicitudes para la
compra de materiales y/o servicios.

Revisar y controlar en forma periddica el inventario de existencias y del activo
fijo del DPLA.

Participar en comisiones asignadas y en reuniones periddicas de trabajo
convocadas por la Jefatura del Departamento para evaluar el rendimiento y
cumplimiento de metas de trabajo.

Tramitar los servicios para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de cOmputo, mobiliario, equipo de oficina y vehiculos asignados al
Departamento.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida y colaborar en las demas actividades que sean
afines al puesto.
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4.4 TITULO DEL PUESTO: Asistente Técnico de la Jefatura

b) Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores requieren el conocimiento de herramientas administrativas de su
especialidad, para colaborar con la Jefatura del Departamento en la formulacién y
seguimiento de planes, programas y proyectos especificos. Habituado a trabajar
bajo presion por el tipo de instituto juridico y la poblacidn asistida que se verifica y
al logro de metas. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales,
requiriendo ocasionalmente el desplazamiento al interior del pais, por lo que el
ejercicio del cargo implica algun riesgo por accidentes de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere considerar medidas de prevencion.

c) Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

d) Requisitos Minimos
)] Educaciéon y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Trabajo
Social, Psicologia, Sociologia, Antropologia o carreras afines, requiriendo del
conocimiento técnico necesario para la formulacion y sistematizacion de
planes y programas individuales o grupales en el modelo de control y
asistencia de los Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad y
conocimientos de derecho penitenciario, derecho penal, derecho procesal
penal, derechos humanos e instrumentos internacionales de proteccién a las
personas en conflicto con la ley penal; normativa relacionada a la
Administracion de Justicia y Administracion Puablica.

i)  Experiencia

Haberse desempefiado durante tres afios como minimo en el area de su
especialidad.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

- Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
- Capacidad de analisis y sintesis de documentos.

- Habilidad para coordinar y trabajar en equipo.

- Habilidad para el manejo de relaciones humanas.

- Habilidad para elaborar y presentar analisis y estudios.
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- Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos e informes
de trabajo.

- Destreza en el uso de técnicas y herramientas afines a su especialidad.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de computacion y de oficina.

e) Caracteristicas Personales

1)
i)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
IX)

Ser salvadorefio.

Con alta sensibilidad social.

Alto grado de discrecion, lealtad y ética profesional.
Sentido de organizacion y disciplina.

Creatividad, iniciativa y responsabilidad.
Disposicion a integrar equipos de trabajo.
Excelente relaciones interpersonales.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

f) Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Apoyar técnicamente en el area de su especialidad al Despacho de la
Jefatura del DPLA y las Inspectorias de Prueba que lo conforman, en la
formulacion, aplicacion, supervision, seguimiento y evaluacion de normas,
politicas, mecanismos de control y procedimientos establecidos para la
ejecucion del modelo de control y asistencia de los institutos juridicos que se
ejecutan en comunidad.

Representar a la Jefatura del DPLA, por delegacién directa en eventos y
actividades que se desarrollen o celebren en instituciones externas, asi como
en unidades organizativas internas.

Realizar analisis, estudios, diagndsticos, propuestas y disefio de guias de
trabajo para la adecuada ejecucién del modelo y la prestacion arménica de los
servicios y actividades relacionados con el quehacer general del
Departamento.

Realizar visitas periodicas a las diferentes Inspectorias de Prueba e in situ en
las areas geograficas donde se ejercen las tareas de control, a efecto de
coadyuvar en el control de calidad de la ejecucion del modelo de control.
Coadyuvar al establecimiento de convenios de cooperacién con Instituciones
de apoyo al DPLA.

Coordinar con las Inspectorias de Prueba la puesta en marcha y seguimiento
de programas educacionales y de inclusién de las Personas Asistidas en la
comunidad.

Gestionar, controlar y dar seguimiento a las capacitaciones requeridas por el
personal del DPLA.

Colaborar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual Operativo y la
Memoria de Labores del Departamento.

51



xii)

Colaborar en la preparacion y consolidacion de los Informes Mensuales de
Ejecucion de Metas del Departamento e informes coyunturales y otros
solicitados.

Participar en reuniones de trabajo y en comisiones asignadas.

Supervisar, evaluar funcional y normativamente al personal de su
especialidad u otras disciplinas afines al Departamento en apoyo y por
delegacion de la Jefatura en lo que se refiere a la aplicacion del modelo de
control y asistencia de los institutos juridicos que se ejecutan.

Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura del Departamento
de Prueba y Libertad Asistida y colaborar en las demas actividades que sean
afines al puesto.
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5.1

b)

Secretarias

TITULO DEL PUESTO: Secretaria del Departamento

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral Secretarial y de Oficina para apoyar
las gestiones administrativas desarrolladas por la Jefatura del Departamento y
deméas Jefaturas de Seccion que la integran; requiriendo de gran capacidad,
discrecion, confidencialidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo
pero eventualmente puede coordinar las labores del personal de servicio.

Requisitos Minimos

)

ii)

Educacion y Conocimientos

Poseer Titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio vy
Administracion, opcién Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de
Secretaria Ejecutiva y tener gran conocimiento del trabajo de oficina en
general, computacion y archivo.

Experiencia

Poseer como minimo tres afios de experiencia en puestos secretariales de
apoyo a jefes intermedios, personal profesional y técnico.

Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal profesional y técnico.

- Habilidad para atender al publico.

- Habilidad para la redaccién y transcripcién de correspondencia.

- Habilidad para elaborar cuadros, gréaficas e informes.

- Destreza en el manejo de técnicas de archivos documentales.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza para el manejo y uso de paquetes computacionales (Windows,
Office, PowerPoint, otros), equipo de computacion, scanner y demas
equipo de oficina (contometro, fax, fotocopiadora, maquina de escribir,
anilladora).
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d)

Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)

Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Dinamismo y responsabilidad.

Buena ortografia y redaccion.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

Recibir, registrar, controlar y archivar la correspondencia y demas
documentos del DPLA.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
correcta distribucion a las respectivas Dependencias.

Redactar, digitar, mecanografiar notas, informes, memorandums y demas
documentos producidos por la Jefatura del Departamento y del personal
técnico respectivo.

Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Atender la agenda de compromisos de la Jefatura DPLA.

Convocar o confirmar por delegacion de la Jefatura la asistencia a reuniones
de trabajo.

Recibir y atender las visitas, al personal y publico, orientdndolos para su
pronta atencion.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar de
trabajo que ocupa.

Recibir, canalizar y hacer oportunamente llamadas telefénicas de caréacter
oficial de la Jefatura y del personal del Departamento.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Prueba y Libertad Asistida y colaborar en las demas actividades que sean
afines al puesto.
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5.2 TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Inspectoria de Prueba

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral Secretarial y de Oficina para apoyar
las gestiones administrativas desarrolladas por la Jefatura de la Inspectoria de
Prueba; requiriendo de gran capacidad, discrecién, confidencialidad y esfuerzo. Su
labor la realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Inspectoria de Prueba, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos

)

ii)

Educacion y Conocimientos

Poseer Titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio vy
Administracion, opcién Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de
Secretaria Ejecutiva y tener gran conocimiento del trabajo de oficina en
general, computacion y archivo.

Experiencia

Poseer como minimo dos afios de experiencia en puestos secretariales de
apoyo a jefaturas intermedias, personal profesional y técnico.

Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal profesional y técnico.

- Habilidad para atender al publico.

- Habilidad para la redaccién y transcripcién de correspondencia.

- Habilidad para elaborar cuadros, gréaficas e informes.

- Destreza en el manejo de archivos documentales.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza para el manejo y uso de paquetes computacionales (Windows,
Office, PowerPoint, otros), equipo de computacion, scanner y demas
equipo de oficina (contometro, fax, fotocopiadora, maquina de escribir,
anilladora).

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

Alto grado de discrecion y confidencialidad.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Dinamismo y responsabilidad.
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V)
v)
Vi)
vii)
viii)

Buena ortografia y redaccion.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

vii)

viii)

Recibir, registrar, controlar y archivar la correspondencia y demas
documentos de la Inspectoria de Prueba.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
correcta distribucion a las respectivas Dependencias.

Redactar, digitar, mecanografiar notas, informes, memorandums y demas
documentos producidos por la Jefatura de la Inspectoria de Prueba y del
personal juridico o técnico respectivo.

Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Colaborar en la confrontacién, reproduccién y compaginado de documentos.
Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas, asi como enviar y recibir fax
de caracter oficial, segun instruccién verbal y/o escrita del Jefe de la
Inspectoria de Prueba.

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica relacionado con
asuntos laborales.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado,
documentacion oficial y demas documentos, asi como el lugar de trabajo que
ocupa.

Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de la Inspectoria de Prueba
y colaborar en las demas actividades que sean afines al puesto.
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5.3 TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Oficina de Reqgistro y Base de Datos

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral Secretarial y de Oficina para apoyar
las gestiones administrativas desarrolladas por la Jefatura de la Oficina de Registro
y Base de Datos; requiriendo de gran capacidad, discrecion, confidencialidad y
esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Oficina de Registro y Base de Datos, a quien
reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos

)

ii)

Educacion y Conocimientos

Poseer Titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio vy
Administracion, opcién Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de
Secretaria Ejecutiva y tener gran conocimiento del trabajo de oficina en
general, computacion y archivo.

Experiencia

Poseer como minimo dos afios de experiencia en puestos secretariales de
apoyo a jefaturas intermedias, personal profesional y técnico.

Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal profesional y técnico.

- Habilidad para atender al publico.

- Habilidad para la redaccién y transcripcién de correspondencia.

- Habilidad para elaborar cuadros, gréaficas e informes.

- Destreza en el manejo de archivos documentales.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza para el manejo y uso de paquetes computacionales (Windows,
Office, PowerPoint, otros), equipo de computacion, scanner y demas
equipo de oficina (contometro, fax, fotocopiadora, maquina de escribir,
anilladora).

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

Alto grado de discrecion y confidencialidad.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Dinamismo y responsabilidad.
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V)
v)
Vi)
vii)
viii)

Buena ortografia y redaccion.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

vii)

viii)

Recibir, registrar, controlar y archivar la correspondencia y demas
documentos de la Oficina de Registro y Base de Datos.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
correcta distribucion a las respectivas dependencias.

Redactar, digitar, mecanografiar notas, informes, memorandums y demas
documentos producidos por la jefatura inmediata.

Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Colaborar en la confrontacion, reproduccion y compaginado de documentos.
Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas, asi como enviar y recibir fax
de caracter oficial, segun instruccion de la Jefatura.

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica relacionado con
asuntos laborales.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado, la
documentacion oficial y demas documentos asi como el lugar de trabajo que
ocupa.

Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de Oficina de Registro y
Base de Datos y colaborar en las demas actividades que sean afines al
puesto.
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6.1

b)

Colaboradores de Oficina

TITULO DEL PUESTO: Colaborador de Oficina

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral Secretarial y de Oficina, encargado de
realizar labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter
operativo y de soporte logistico, requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y
discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la oficina donde esté asignado, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Eventualmente puede prestar sus servicios en
las distintas Inspectorias de Prueba cuando sea requerido. No tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos
)] Educacion y Conocimientos

Poseer titulo de Bachiller en cualquiera de las opciones; conocimientos de
oficina tales como manejo de archivos documentales, kardex y/o contabilidad,
asi como paquetes computacionales, hojas electronicas, procesadores de
texto y otras herramientas de apoyo, propias para el desarrollo de las tareas
asignadas al cargo.

i)  Experiencia
Haberse desempefiado como minimo durante dos afios en labores de oficina.
iif)  Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal profesional y técnico.

- Habilidad para atender publico.

- Habilidad para la redaccién y digitacion de documentos.

- Destreza en el manejo de archivos documentales.

- Destreza en el manejo de asuntos administrativos y de oficina.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza para el manejo y uso de paquetes computacionales (Windows,
Office, PowerPoint, otros), equipo de computacion, scanner y demas
equipo de oficina (contometro, fax, fotocopiadora, maquina de escribir,
anilladora).
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d)

Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Dinamismo, responsabilidad, lealtad y servicio.
Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Xi)
Xii)

Xiii)
Xiv)

Integrar y mantener actualizado el Expediente fisico de la Persona Asistida,
anexando las resoluciones dictadas por los Jueces de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecuciobn de la Pena, los Informes, antecedentes y demas
documentacion de soporte, acumulando en su caso los Expedientes
correspondientes al mas antiguo, si los hubiere o las nuevas medidas
impuestas.

Recibir y archivar la correspondencia relacionada con la Persona Asistida que
ingresa y la producida por la Inspectoria de Prueba en el Expediente de la
Persona Asistida.

Manejar, custodiar, resguardar y controlar el Archivo General de Expedientes
de las Personas Asistidas asignados a las Inspectorias de Prueba.

Foliar en orden cronolégico los Expedientes de las Personas Asistidas.
Realizar el préstamo de Expedientes, completando y controlando las “Fichas
de Falta”.

Elaborar, consolidar, tramitar y registrar las requisiciones y solicitudes
efectuadas para la compra de materiales y/o servicios.

Recibir materiales y Utiles de oficina y verificar la codificacién, descripcion,
calidad y cantidad con los comprobantes de soporte.

Recibir y distribuir la papeleria, utileria y demas materiales y servicios
requeridos.

Elaborar las solicitudes y llevar el control del kilometraje recorrido, el consumo
de combustible y el estado de los vehiculos, coordinando y verificando el
cumplimiento de las rutas establecidas y elaborar el reporte del consumo y
liquidacion del combustible.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos asignados.

Registrar y mantener actualizado el kardex respectivo, controlando las
existencias de papeleria y utiles de oficina.

Registrar, controlar y mantener actualizado el inventario del activo fijo
asignado a la oficina donde preste sus servicios.

Preparar informes periodicos de las actividades realizadas.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata y colaborar en
las demas actividades que sean afines al puesto.
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6.2 TITULO DEL PUESTO: Archivista

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral Secretarial y de Oficina, encargado de
atender labores diversas relacionadas con el control, archivo y resguardo de
expedientes de las Personas Asistidas, requiere algun esfuerzo mental,
responsabilidad y discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Inspectoria de Prueba, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Eventualmente puede prestar sus servicios en las
distintas Inspectorias de Prueba cuando sea requerido. No tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos
)] Educacion y Conocimientos

Poseer titulo de Bachiller en cualquiera de las opciones; conocimientos de
oficina, de técnicas de conservacion documental, manejo de archivos
documentales, kardex y/o liquidaciones, asi como de paquetes
computacionales propios para el desarrollo de las tareas asignadas al cargo.

i)  Experiencia

Haberse desempefiado durante dos afios como minimo en labores de oficina
y poseer experiencia en la clasificacion de documentos, aplicacion de normas
legales y archivisticas, técnicas de archivo y demas labores de oficina.

iif)  Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal profesional y técnico.

- Habilidad para atender publico.

- Habilidad para la redaccién de informes.

- Destreza para la clasificacion y organizacion de documentos a archivar.

- Destreza para el manejo y control de archivos documentales y kardex.

- Destreza en el manejo de asuntos administrativos y de oficina.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el manejo de paquetes informaticos, equipo de computacion
y demas equipo de oficina.
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d)

Caracteristicas Personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Dinamismo, responsabilidad, lealtad y servicio.
Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

i)

vii)
viii)

Recibir, controlar y archivar en el Expediente del Asistido, la documentacion
de la Persona Asistida que ingresa y la producida por la Inspectoria de
Prueba.

Registrar, controlar y mantener actualizado el inventario y archivo de
expedientes de las Personas Asistidas que se lleven en la Inspectoria de
Prueba, verificando que los mismos se encuentren foliados.

Manejar, custodiar, resguardar y controlar el archivo general de expedientes
de las Personas Asistidas que se llevan en la Inspectoria de Prueba.

Realizar el préstamo de expedientes, completando y controlando las “Fichas
de Falta”.

Realizar inventarios de expedientes para su adecuada clasificacion y
localizacion.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos asignados.

Preparar informes perioddicos de las actividades realizadas.

Realizar otras labores encomendadas por el Jefe de la Inspectoria de Prueba
y colaborar en las demas actividades que sean afines con el puesto.
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7.1

b)

d)

Motorista
TITULO DEL PUESTO: Motorista
Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Servicios, cuyo trabajo requiere de
esfuerzo fisico para la conduccion de vehiculos automotores de diferentes tipos y
capacidades. Se desempefia en condiciones que implican algin riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar
medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la dependencia donde esté asignado, a
quien reporta los resultados de su trabajo. Eventualmente puede prestar sus
servicios en las distintas Inspectorias de Prueba cuando sea requerido. No tiene
personal a su cargo.

Requisitos Minimos

)] Educaciéon y Conocimientos
Acreditar estudios de noveno grado como minimo, poseer licencia de conducir
vehiculo liviano y de motocicleta, segun el caso, y conocimientos de
nomenclatura, rutas de transporte, asi como de algin conocimiento general
de mecéanica automotriz.

i)  Experiencia

Poseer experiencia minima de tres afios en la conduccion de vehiculos
automotores.

iii) Habilidades y Destrezas

- Habilidad para orientarse en la ciudad y al interior del pais.
- Habilidad para relacionarse con el personal y el publico.

- Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

- Destreza en el uso de herramientas mecanicas.

Caracteristicas Personales
)] Alto grado de discrecion, lealtad y servicio.

i) Alto sentido de responsabilidad y disciplina.
iii) Cortés, amable, paciente y tolerante.
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Iv)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)
iii)
Iv)

v)
Vi)
vii)
viii)

Transportar al personal que cumpla con misiones oficiales a diferentes
lugares del interior de la Republica, cubriendo la ruta programada.

Efectuar trdmites oficiales con indicaciones de la Jefatura inmediata y cumplir
con la entrega de la documentacion urgente o encomiendas que se le
asignen.

Transportar materiales, mobiliario o equipo a los destinos determinados.
Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado e informando de su estado de funcionamiento.

Mantener en completo aseo y limpieza la unidad de transporte asignada.
Reportar oportunamente accidentes y desperfectos mecanicos detectados en
la unidad de transporte bajo su cuidado.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.
Cuidar del uso racional del combustible y recopilar las facturas de consumo
del vehiculo asignado.

Informar a la Jefatura inmediata, sobre las tareas realizadas durante su
jornada laboral, registrando los datos necesarios en el formulario para el
control de vehiculos e informando de las misiones ejecutadas y no
ejecutadas.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la dependencia
donde esté designado y colaborar en las demas actividades afines al puesto.
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8.1

b)

d)

Ordenanza

TITULO DEL PUESTO: Ordenanza

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Servicios, responsable de mantener
la limpieza y aseo en las areas y muebles de la oficina donde esté destacado; asi
como de distribuir correspondencia interna y externa, sirviendo en las actividades
que le sean encomendadas. En algunos casos realiza algun esfuerzo fisico para
trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina. Trabaja en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la oficina donde esté designado, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Eventualmente puede prestar sus servicios en
las distintas Inspectorias de Prueba cuando sea requerido. No tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos

)] Educacion y Conocimientos

Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos generales
del ambiente laboral.

i)  Experiencia
Poseer experiencia minima de dos afios en tareas de servicios generales.
iii) Habilidades y Destrezas
- Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
- Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.
- Destreza en el uso de equipo de oficina.
Caracteristicas Personales
)] Alto grado de discrecion y lealtad.
i) Alto sentido de responsabilidad y servicio.

iii)  Disciplinado, cortés y amable.
iv)  Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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Actividades y Responsabilidades

)

xii)

Realizar el aseo y limpieza diaria en las instalaciones de la oficina donde esté
destacado, incluyendo escritorios, mobiliario, puertas, ventanas, oasis, bafios
y enseres de oficina.

Colaborar en la distribucién interna y externa de la correspondencia.

Cumplir las disposiciones de la Jefatura correspondiente.

Colaborar en la atencion de los usuarios de la oficina.

Colaborar en la atencion del teléfono y dar recados en ausencia del personal.
Hacer café y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Fotocopiar y colaborar para la obtencidn y compaginado de documentos
reproducidos.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de la oficina y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Colaborar en la recepcion de insumos mensuales requeridos y en la
reubicacion de mobiliario.

Informar periddicamente a la Jefatura de la unidad organizativa donde esté
destacado sobre las actividades realizadas.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata y colaborar en
las demas actividades afines al puesto.
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A. INTRODUCCION

Los procedimientos reflejan la secuencia I6gica y ordenada de los pasos que se
siguen en la realizacion de las diferentes actividades, para conocer con exactitud
las operaciones que se llevan a cabo y servir de guia a Jefes y personal en la
ejecucion de sus tareas.

Cada procedimiento técnico de trabajo consta de su flujograma y la descripcion
narrativa correspondiente, el primero con el proposito de que se cuente con una
vision grafica general de los intervinientes en cada proceso, el flujo de los
documentos y la delimitaciébn de las distintas fases que se desarrollan, y el
segundo, a fin de identificar el nombre del procedimiento, el responsable de su
ejecucion, el objetivo que persigue y un detalle minucioso de las actividades que
se realizan, incluyendo los documentos y formularios que intervienen en él.

Es por ello, que el Manual de Procedimientos se considera un instrumento
imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las
actividades, ya que evitan la duplicidad de esfuerzos y mejoran la calidad de los
servicios que se prestan, entre otros, con el objeto de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites y servicios que se
brindan.

B. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1. Registro y Control de Expediente del Asistido.
2. Formulaciéon de Informe de Valoracion Diagnéstica y Plan Individualizado
de Seguimiento.

3. Ejecucion y Control del Plan de Seguimiento.

4, Cierre de Expediente del Asistido.

5. Competencia de las Inspectorias de Prueba por cambio de domicilio del
Asistido.

6. Competencia de las Inspectorias de Prueba Centrales “D” y “E” por casos
nuevos y reaperturados.

7. Reporte de Actividades.

8. Requisicion Mensual de Papeleria y Utiles de Oficina.

C. SIMBOLOGIA UTILIZADA

SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO/FINAL () | se tiliza para indicar el origen o finalizacién de un
procedimiento.
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SIMBOLO

DESCRIPCION

MACROACTIVIDAD Actividad cuya realizacion esta sujeta a la realizacion de varias
operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del
proceso.

DOCUMENTO o ,
Representa formularios, informes y documentos varios, como
oficios, solicitudes, cartas, facturas, informes, etc.

DECISION Es una accién que indica un proceso alternativo a seguir, de
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.

TRANSPORTE Indica la dlreccmn del proceso en el diagrama de flujo para el
desplazamiento de las personas o documentos.

OPERACION !nd|c_a acciones o r_n,owmlentos para realizar una actividad que no
implica la elaboraciéon de documentos.

Representa actividades de revision, autorizacion y control,

INSPECCION/REVISION mediante registro o firma de los documentos elaborados o

recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacion combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una accion y revision 6
autorizacion simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacién, custodia 6 archivo de cualquier tipo
de documento o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

Se utiliza cuando los documentos son retenidos temporalmente
para luego incorporarlos al proceso.

PROCESO
DETERMINADO

Indica un conjunto de actividades y operaciones contenidas en
un procedimiento del cual se hace alusion en otro de mayor
amplitud.

Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para

DEMORA continuar con el proceso. Esta puede ser productiva o
improductiva.

CONECTOR Sirve para enlaza_r actividades en secuencia interrumpida, ya sea
por cambio de unidad, puesto o pagina.

NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las

ce @ A< el )ul

actividades y operaciones del proceso
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D. COMPETENCIAS RESPECTO AL TRASLADO DE EXPEDIENTES
ENTRE INSPECTORIAS DE PRUEBA

A fin de establecer las competencias del Departamento de Prueba y Libertad
Asistida respecto al traslado de Expedientes entre Inspectorias de Prueba, se
deberan considerar los siguientes parametros:

1.

INSPECTORIA DE PRUEBA, OCCIDENTE “A” (CON SEDE EN SANTA

ANA)

a)
b)

c)

Territorio: Ahuachapan, Sonsonate y Santa Ana

Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucién de la Pena de la Republica.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas.

INSPECTORIA DE PRUEBA, OCCIDENTE “B” (CON SEDE EN SANTA

ANA)

d)
e)

f)

Territorio: Ahuachapan, Sonsonate y Santa Ana

Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucién de la Pena de la Republica.

Institutos Juridicos: Penas que no implican Privacion de Libertad.
Las cuales son: Trabajo de Utilidad Publica, Arresto de Fin de
Semanay Arresto Domiciliario.

INSPECTORIA DE PRUEBA, SONSONATE

a)
b)

c)

Territorio: Sonsonate y Ahuachapén.

Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucién de la Pena de la Republica.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas y Penas que no implican Privacion de Libertad. Las cuales
son: Trabajo de Utilidad Publica, Arresto de Fin de Semana y
Arresto Domiciliario.
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INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “A”

a)
b)

Territorio: San Salvador, La Libertad y Chalatenango

Tribunal de Origen: Juzgado 1° de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucion de la Pena de San Salvador y todo lo que remitan los
Juzgados de Vigilancia de la zona Paracentral, siempre gque
resida en la Zona Central.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucién de la Pena en cualquiera de sus
formas.

INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “B”

a)
b)

Territorio: San Salvador, La Libertad y Chalatenango

Tribunal de Origen: Juzgado 2° de Vigilancia Penitenciaria y de
Ejecucion de la Pena de San Salvador y lo que remitan los
Juzgados de Oriente, siempre que resida en la Zona Central.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas.

INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “C”

a)
b)

Territorio: San Salvador, La Libertad y Chalatenango

Tribunal de Origen: Juzgado 1° y 2° de Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucion de la Pena de Santa Tecla y lo que remitan los
Juzgados de Occidente siempre que resida en la Zona Central.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad Condicional en
cualquiera de sus formas, Suspension Condicional de la Ejecucién de
la Pena en cualquiera de sus formas.

INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “D”

a)

Territorio: San Salvador, La Libertad, Chalatenango, Cuscatlan,
Cabafias, La Paz, San Vicente.
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10.

b)

Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucién de la Pena de la Republica.

Institutos Juridicos: Penas que no implican Privacion de Libertad. Las
cuales son: Trabajo de Utilidad Publica, Arresto de Fin de Semana
y Arresto Domiciliario.

INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “E”

a)
b)

c)

Territorio: San Salvador, La Libertad, Chalatenango, Cuscatlan,
Cabafias, La Paz, San Vicente.

Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucion de la Pena de la Republica.

Institutos Juridicos: Penas que no implican Privacién de Libertad. Las
cuales son: Trabajo de Utilidad Publica, Arresto de Fin de Semana
y Arresto Domiciliario.

Las Inspectorias de Prueba “D” y “E” poseen igual competencia por
territorio, tribunal de origen e Institutos Juridicos, para lo cual se distribuiran
los oficios de remision (provenientes de los tribunales) de procesos de
control de Institutos Juridicos de los que son competentes las referidas
Inspectorias de Prueba, por alternancia entre las mismas.

Asi también de forma alterna se tomara el Registro de Informacion
Individualizada, entre ambas Inspectorias de Prueba, previa coordinacion
con los Jueces competentes.

INSPECTORIA DE PRUEBA, CENTRAL “F”

a)
b)

c)

Territorio: San Salvador, La Libertad y Chalatenango

Tribunal de Origen: Juzgados 3° y 4° de Vigilancia Penitenciaria y
de Ejecucion de la Pena de San Salvador.

Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecuciéon del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas.

INSPECTORIA DE PRUEBA, SAN VICENTE

a)

Territorio: Cuscatlan, Cabafas, La Paz, San Vicente.
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b) Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucidén de la Pena de la Republica.

c) Institutos Juridicos: Suspension Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas.

11. INSPECTORIA DE PRUEBA, ORIENTAL (CON SEDE EN SAN MIGUEL)

a) Territorio: La Union, Morazan, San Miguel y Usulutan

b) Tribunal de Origen: todos los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
y de Ejecucidén de la Pena de la Republica.

c) Institutos Juridicos: Suspensién Condicional de la Ejecucion del
Procedimiento Penal, Medidas de Seguridad, Libertad
Condicional en cualquiera de sus formas, Suspension
Condicional de la Ejecucion de la Pena en cualquiera de sus
formas, y el cumplimiento de penas que no implican privacion de
Libertad: Trabajo de Utilidad Publica, Arresto de Fin de Semana y
Arresto Domiciliario.

E. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En las siguientes paginas del Manual se presentan los procedimientos técnicos y
administrativos con su flujograma y la descripcion narrativa correspondiente que
realiza el Departamento de Prueba y Libertad Asistida, conforme la ejecucién de
las funciones asignadas.
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VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA )

-

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE DEL ASISTIDO
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA
OBJETIVO: Captar y dar recepcion formal a las resoluciones judiciales y demas documentos
presentados por los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la Pena, distribuyendo
oportunamente la documentacidn para el trdmite respectivo, a efecto de contar con los registros
actualizados vy llevar el control ordenado y sistematico de los Expedientes de los Asistidos. /

.

~

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ASISTENTE DE 1 | Recibe y revisa Oficio de remision de Resolucion Judicial (A),
GESTION Resoluciéon Judicial (B), Dictamen Criminolégico ( C) y otros

documentos presentados, remitido en el caso que el Asistido goza
de beneficio de Libertad Condicional en cualquiera de sus formas,
con el objeto de conocer su vida en prisiéon y de esa forma dar un
efectivo seguimiento de intervencién. En su defecto es solicitado a la
Direccion General de Centros Penales. La falta de dicho Dictamen
no impide brindar la atencién correspondiente.

2 | Verifica datos generales del Asistido, tales como, nombre completo,
direccion exacta, hombre de los padres, edad, profesion u oficio,
estado familiar, nombre del instituto juridico a controlar, duracién de
la pena, fecha de finalizacion, delito, reglas de conducta impuestas;
si es el caso las penas de trabajo de utilidad publica y en los
arrestos de fin de semana, el nimero de jornadas o de arrestos a
cumplir y la condicién de presentarse por primera vez al DPLA, en el
plazo sefialado por el Juez de Vigilancia Penitenciaria y de
Ejecucion de la Pena.

3 | Si los datos de la Resolucién Judicial estan completos o correctos,
admite la Resolucién Judicial y demas documentos tomando en
cuenta que si el pronunciamiento del Juez es sobre varias personas,
sigue el procedimiento individualizando a cada uno de ellos,
continuando el proceso en el paso N° 11 de esta Descripcion
Narrativa. Si no estan correctos o completos sefiala y anota los
datos faltantes y las observaciones respectivas.

4 | Elabora Oficio razonado para el Juzgado de origen (D), informando
que se ha iniciado el seguimiento del Asistido, pero que la
informacion es incompleta y solicitando se remita al DPLA a la
brevedad posible.

5 | Registra Oficio en Libro de Control de Salida de Correspondencia

(E).
JEFEDE 6 | Recibe y revisa Oficio de remision (A), resolucion Judicial (B), Oficio
INSPECTORIA DE razonado para devolucién al Juzgado de origen (D).
PRUEBA 7 | Firma Oficio razonado y devuelve.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE DEL ASISTIDO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD
ASISTENTE DE 8 | Recibe, revisa y registra en el sistema los documentos recibidos y los
GESTION gue se van remitir al Juzgado de origen para correcciones o
completado de datos. Entrega documentos para su distribucion.
COLABORADOR 9 | Recibe, revisa y remite documentos a Juzgado de origen para
DE OFICINA completar o corregir datos.
10 | Archiva Oficio de remision de Resolucién Judicial (A), Resolucion
Judicial (B) y copia de Oficio razonado para devolucién al Juzgado de
origen (D1).
ASISTENTE DE 11 | Verifica en el Sistema si se ha iniciado el control del Asistido.
GESTION 12 | Si existe inicio de control, el proceso continla en el paso N° 32 de esta
Descripcion Narrativa. Si no existe inicio de Control, registra
Resolucién Judicial y documentos anexos en el Sistema Informatico, el
cual designa autométicamente al Inspector de Prueba o Asistente de
Prueba correspondiente.
13 | Elabora Expediente nuevo (E) completando Unicamente los datos de la
contra caratula y el Auto de Apertura (F).
ASISTENTE DE 14 | Imprime Expediente Nuevo de Asistido (E), anexa Auto de Apertura (F)
GESTION y documentos recibidos.
JEFE DE 15 | Recibe y revisa Expediente Nuevo de Asistido (E).
INSPECTORIA 16 | Gira instrucciones para distribuir Expediente (E) y dar cumplimiento a
DE PRUEBA Resolucion Judicial.
COLABORADOR 17 | Recibe y revisa Expediente Nuevo de Asistido (E).
DE OFICINA 18 | Integra Expediente anexando documentos y folea Expediente Nuevo
de Asistido.
ASISTENTE DE 19 | Recibe y entrega Expediente Nuevo de Asistido (E) a Inspector de
GESTION Prueba o Asistente de Prueba asignado por el Sistema Informatico de
Control de Expedientes.
INSPECTOR DE 20 | Recibe, revisa y toma nota de Expediente Nuevo de Asistido (E).
PRUEBA O 21 | Si el Asistido no esta presente devuelve Expediente a Colaborador de
ASISTENTE DE Oficina para su respectivo archivo y resguardo. En caso contrario el
PRUEBA proceso continda en el paso N° 23 de esta Descripcién Narrativa.
22 | Espera que Asistido se presente al Departamento de Prueba y Libertad
Asistida.
23 | Obtiene Expediente de Asistido y realiza proceso de Entrevista al
Asistido (G).
24 | Informa deberes y obligaciones a Asistido, adjuntando formularios
completos a Expediente.
25 | Realiza proceso de elaboracion de Diagnostico (H) y Formulacion de
Plan de Seguimiento (1).
26 | Realiza proceso de Ejecucion de Plan de Seguimiento (J) y
Elaboracion de Informes (K).
27 | Espera resultados del cumplimiento de la pena.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE DEL ASISTIDO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD
28 | Finalizada la pena o la interrupcion del proceso, realiza proceso de
Cierre del Expediente (L).
ASISTENTE DE 29 | Recibe Expedientes y documentos anexos, registra acciones realizadas
GESTION en el Sistema informéatico de control y entrega Expediente para su
resguardo y archivo.
COLABORADOR | 30 [ Recibe Expediente, anexa documentos y folea Expediente de Asistido.
DE OFICINA 31 | Archiva Expediente nuevo de Asistido (E).
ASISTENTE DE 32 | Registra documentos en Sistema Informatico de Control de
GESTION Expedientes, anotando el nombre completo del Asistido, la fecha de
ingreso, el Instituto Juridico y en forma breve la accion requerida por el
Juez.
33 | Elabora Nota para comunicar a Juez (M) y Nota a Fiscalia (N) que
Asistido ya esta bajo el modelo de control e informa Instituto Juridico
actual y anterior.
34 | Realiza procesos de elaboracién de Expediente (E) y acumulacion de
Expedientes (O).
35 | Verifica Inspector de Prueba o Asistente de Prueba que lleva el control
y solicita Expediente existente.
COLABORADOR | 36 | Recibe, revisa Expediente Nuevo de Asistido (E) y Acta de
DE OFICINA Acumulacién de Expedientes (O) y obtiene Expediente antiguo (P).
37 | Acumula fisicamente Expedientes, registra en control de Préstamo de
Expediente (Q) y folea Expediente.
38 | Archiva Control de Préstamo de Expedientes (Q).
ASISTENTE DE 39 | Recibe Expediente acumulado de Asistido (R).
GESTION 40 | Recibe y revisa Expediente acumulado y anexa documentos.
JEFE DE 41 | Recibe y revisa Expediente acumulado de Asistido (R) y Notas (M, N).
INSPECTORIA 42 | Firma Notas dirigidas a Juez de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de
DE PRUEBA la Pena y a Fiscalia General de la Republica.
43 | Gira instrucciones para distribuir Expediente y Notas y dar
cumplimiento a Resolucién Judicial.
ASISTENTE DE 44 | Recibe Expediente acumulado de Asistido (R), Notas (M, N) y registra
GESTION acciones en Sistema Informatico de Control de Expedientes.
COLABORADOR | 45 | Recibe, anexa documentos pertinentes a Expediente y lo folea.
DE OFICINA 46 | Distribuye Notas a destinatarios y Expediente.
ASISTENTE DE 47 | Recibe y entrega Expediente a Inspector de Prueba o Asistente de
GESTION Prueba asignado.
INSPECTOR DE 48 | Recibe y revisa Expediente.
PRUEBA O 49 | Realiza procesos de elaboracion de diagndstico y formulacion de plan
ASISTENTE DE de seguimiento
PRUEBA 50 | Realiza procesos de Ejecucion del Plan de Seguimiento y Elaboracion
de Informes.
51 | Espera resultados del cumplimiento de la pena.
52 | Realiza proceso de Cierre de Expediente.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE DEL ASISTIDO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD
ASISTENTE DE 53 | Recibe y registra acciones realizadas en sistema informatico y entrega
GESTION Expediente para archivo de documentos y resguardo.
COLABORADOR 54 | Recibe Expediente acumulado (R), anexa documentos pertinentes y
DE OFICINA folea Expediente.
55 | Archiva Expediente Acumulado de Asistido (R).
ASISTENTE DE 56 | Elabora e imprime el Reporte Diario de casos nuevos (S) y los remite al
GESTION Jefe de Inspectoria de Prueba.
57 | Imprime las hojas del Libro de Control de Entrada de Documentos (T),
el Libro de Control de Salida de Correspondencia (U) y Control de
Asignacién de Casos (V).
COLABORADOR 58 | Recibe y anexa hojas impresas de los Libros de correspondencia y el
DE OFICINA Control de Asignacién de Casos.
59 | Archiva Libro de Control de Entrada de Correspondencia (T), Libro de
Control de Salida de Correspondencia (U) y el Control de Asignacién
de Casos (V).
JEFE DE 60 | Recibe, revisa y firma Reporte Diario de Casos nuevos( S ).
INSPECTORIA
DE PRUEBA
ASISTENTE DE 61 | Recibe y revisa Reporte.
GESTION 62 | Archiva Reporte Diario de Casos Nuevos (S).

FINAL DEL PROCESO.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO | DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | OFICIO DE REMISION DE Original Archivo en Expediente de Juzgado de
RESOLUCION JUDICIAL Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de
S
Archivo en Expediente de Asistido
B |RESOLUCION JUDICIAL Original Archivo en Expediente de Juzgado de
Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de
Copia | e de A
Archivo en Expediente de Asistido
C |DICTAMEN CRIMINOLOGICO Original Archivo en Expediente de Asistido
D |OFICIO RAZONADO PARA Original Archivo Juzgado de Vigilancia
JUZGADO DE ORIGEN Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia respgctlvo _ o
Archivo en Expediente de Asistido.
E |EXPEDIENTE NUEVO DEL Original Archivo Inspectoria de Prueba.
ASISTIDO
F |AUTO DE APERTURA Original Archivo en Expediente de Asistido
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N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO | DISTRIBUCION DEPENDENCIA
G |ENTREVISTA CON ASISTIDO Original Archivo en Expediente de Asistido
H |INFORME DE VALORACION Original Archivo en Expediente de Asistido
DIAGNOSTICA
I PLAN INDIVIDUALIZADO DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
SEGUIMIENTO Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente de Asistido
J |PROGRAMACION DE LA Original Archivo en Expediente de Asistido
EJECUCION DEL PLAN DE
SEGUIMIENTO
K | INFORMES DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
SEGUIMIENTO Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente de Asistido
L |INFORME DE CIERRE DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
EXPEDIENTE Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente de Asistido
M | NOTA COMUNICANDO A JUEZ DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
MISILANCIA %‘T—ENFAEPNEC’\'IAARQ'G g Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
ASISTIDO YA SE ENCUENTRA BAJO Copia Archivo en Expediente de Asistido
EL MODELO DE CONTROL Y
ASISTENCIA E INFORMANDO EL
INSTITUTO JURIDICO ACTUAL Y EL
ANTERIOR
N gg;é FgELMDUENll_CAAé\IéDP% QLFIICSACSIL-JIS Original Archivo Fiscalia General de la
ASISTIDO YA SE ENCUENTRA BAJO copa ifc%l:\?gcea:w Expediente de Asistido
EL MODELO DE CONTROL Y
ASISTENCIA E INFORMANDO EL
INSTITUTO JURIDICO ACTUAL Y EL
ANTERIOR
O |ACTA DE ACUMULACION DE Original Archivo en Expediente de Asistido
EXPEDIENTE
P |EXPEDIENTE ANTIGUO Original Archivo Inspectoria de Prueba.
Q |CONTROL DE EXPEDIENTES Original Archivo Colaborador de Oficina de
Inspectoria de Prueba.
R |EXPEDIENTE ACUMULADO Original Archivo Inspectoria de Prueba.
DE ASISTIDO
S |REPORTE DIARIO DE CASOS Original Archivo Asistente de Gestién
NUEVOS
T |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
ENTRADA DE Inspectoria de Prueba.
CORRESPONDENCIA
U |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
SALIDA DE Inspectoria de Prueba.
CORRESPONDENCIA
V |CONTROL DE ASIGNACION Original Archivo Colaborador de Oficina de

DE CASOS

Inspectoria de Prueba.

82




[ ORGANO JUDICIAL N 1des |
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA C;;;gn'gi;. 2
\ DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA — |
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INDIVIDUAL IZADO DE SEGUIMIENTO
\UNlDAD RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA )

INSPECTOR DE PRUEBA O
ASISTENTE DE PRUEBA

JEFE DE INSPECTORIA
DE PRUEBA

ASISTENTE DE GESTION

COLABORADOR DE

OFICINA

INICIO

PROCESO DE
INVESTIGACION
SOBRE VIDA
DEL ASISTIDO @

ELABORA
INFORME
ESPECIAL PARA

EXPEDIENTE (B

INFORME ESPECIAL

PARA JUZGADO DE
ORIGEN (C)

OFICIO DE REMISION
(D)

JUZGADO DE
ORIGEN (C) Y
OFICIO (D)

ELABORA
INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA
(F)

FORMULA
PLAN
INDIVIDUAL IZA

RECIBE,
REVISA'Y
FIRMA OFICIO
DE REMISION
E INFORM

GIRA
INSTRUCCIO-
NES PARA

EXPEDIENTE (B)

INFORME ESPECIAL
PARA JUZGADO DE
ORIGEN (C)

OFICIO DE REMISION
(D)

REMISION DE
INFORME A
UZGAD

EXPEDIENTE (B)

INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA (F)

PLAN
INDIVIDUALIZADO DE
SEGUIMIENTO (G)

DO DE
SEGUIMIENTO
(G)

h 4

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTOS
(B,F,G)

ESTABLECI
UNDIA PARA
CONSENSUAR
CON INSPECTOR
O ASISTENTE EL
PLAN Y
RIAGNOSTICQ

RECIBE

REGISTRA
INFORME Y
OFICIO EN

INFORME ESPECIAL
PARA JUZGADO DE

EXPEDIENTE (B)

ORIGEN (C)

A 4

OFICIO DE REMISION

SISTEMA
INFORMATIC @
CONTI

(D)

RECIBE,
ANEXA
COPIAS Y
FOLEA
XPEDIENT

REMITEA
JUZGADO
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Vigencia: ___

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EORMULACION DE INFORME DE VAL ORACION DIAGNOSTICA Y PLAN
INDIVIDUAL IZADO DE SEGUIMIENTO
\UNIDAD RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA

INSPECTOR DE PRUEBA O

ASISTENTE DE PRUEBA

JEFE DE INSPECTORIA

DE PRUEBA

ASISTENTE DE GESTION

COLABORADOR DE

OFICINA

EXPEDIENTE (B )

INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA (F)

PLAN DE

Sl

AVALA
DOCUMENTOS
?

DEVUELVE
PARA

SEGUIMIENTO (G) |4

RECIBA
REVISA

DOCUMENTOS
NG/

AVAL DEL JEFE?

IMPRIME
DIAGNOSTICO
Y PLAN DE

ELABORA
OFICIO DE

REFORMULAR
Y DISCUTIR
UEVAMENT}

DEVUELVE
PARA SU
ELABORACION
FINAL

EXPEDIENTE (B)

INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA (F)

PLAN DE
SEGUIMIENTO (G )

REMISION
(H)

PROCESO DE
EJECUCION Y
CONTROL DEL
PLAN DE
SEGUIMIENTO

h 4

OFICIO (H)

RECIEA
REVISA

DOCUMENTOS

FIRMA OFICIO

EXPEDIENTE (B)
INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA (F)
PLAN DE
SEGUIMIENTO (G )

OFICIO (H)

DE REMISION

RECIBE Y
REGISTRA
DOCUMENTOS

SEGUIMIENTO (G )

EN SISTEMA
INFORMATICO
E CONTRO

A 4

EXPEDIENTE (B)

INFORME DE
VALORACION
DIAGNOSTICA (F)

PLAN DE

OFICIO (H)

RECIBE,
ANEXA COPIAS

Y FOLEA
EXPEDIENTE

REMITE
DOCUMENTOS
A JUZGADO
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ORGANO JUDICIAL
HOJAN® 1 DE 4

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:

VIGENCIA:
L DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA )

/ PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE INFORME DE VALORACION DIAGNOSTICA Y PLAN\
INDIVIDUALIZADO DE SEGUIMIENTO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA

OBJETIVO DEL PROCESO: Efectuar la investigacién correspondiente apegada a la realidad del
Asistido, ya sea de la vida anterior, durante y posterior al cometimiento del delito, en aspectos
sociales, conductuales y criminolégicos, a efecto de elaborar un diagndstico gue permita obtener un
plan de seguimiento acorde a la individualidad del Asistido y obtener un efectivo cumplimiento de la
pena o regla de conducta impuesta. No tendrd una duracion mayor de 90 dias desde gue el Inspector
\ de Prueba o el Asistente de Prueba, inicie la entrevista con el Asistido. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INSPECTOR DE 1 Realiza la tarea de investigacién y registro en el formulario
PRUEBA O ASISTENTE denominado Registro de Informacién Individual (A), sobre hechos
DE PRUEBA sociales, conductuales y criminolégicos antes, durante y después

de cometimiento del delito, auxiliindose de todas o algunas de las

técnicas siguientes segun corresponda el caso:

e Entrevista al Asistido, en medio controlado o en su residencia.

Entrevista con familiares.

Entrevista con referentes institucionales.

Entrevista con fuentes colaterales.

Observacion directa.

Aplicacién de test.

Peticion de pruebas médicas o de laboratorio si el Juez

competente lo requiere.

¢ Y todas aquellas que fuesen necesarias para lograr el objetivo
planteado e impuesto por el Juez competente.

2 Si la informacién recabada no es suficiente o por los motivos que
sean y no se pueda formular el Informe de Valoracién Diagndstica
en el plazo establecido, elabora un Informe Especial con la
informacién recopilada hasta el momento. En caso contrario el
proceso continda en el paso N° 10 de esta Descripcion Narrativa.

3 Entrega a Jefe de Inspectoria de Prueba junto con Expediente (B),
Informe Especial para Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucion de la Pena respectivo (C) y Oficio de remision de
Informe (D).

JEDE DE INSPECTORIA | 4 Recibe, revisa documentos y firma Oficio de remision de Informe.

DE PRUEBA 5 Gira instrucciones para la remision de Informe Especial a Juzgado
de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.

ASISTENTE DE 6 Recibe y registra Expediente de Asistido (B), Informe Especial

GESTION para Juzgado de origen (C) y Oficio de Remision (D) en Sistema

informatico de Control.
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE DIAGNOSTICO Y PLAN INDIVIDUALIZADO DE

SEGUIMIENTO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE
OFICINA

Recibe Expediente de Asistido (B), Informe Especial para Juzgado
de origen (C), Oficio de Remisién (D), anexa copias y folea
Expediente.

Remite a Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la
Pena correspondiente.

Archiva Expediente de Asistido (B).

INSPECTOR DE
PRUEBA O ASISTENTE
DE PRUEBA

Elabora Informe de Valoracién Diagndstica (C), el cual comprende

el andlisis de los datos obtenidos en funcién de determinar:

1.El proceso de inclusibn o exclusiébn social en el que se
encontraba el Asistido antes del cometimiento del delito.

2.Repercusiones del proceso penal y de la sancién impuesta en
su forma de ejecucion en la vida del asistido.

3.Las consecuencias practicas de las reglas de conducta o pena
impuesta para la vida del asistido.

4.Un prondstico de la incidencia del cumplimiento de las reglas de
conducta o pena impuesta, en su proceso de respeto hacia la

ley.

11

Formula el Plan Individualizado de Seguimiento del caso del
Asistido (G), o sea la estrategia a seguir con cada uno de ellos
para la consecucién de los objetivos del modelo definido,
conjugando las funciones de control y asistencia segun lo amerite
el caso, en su oportunidad, intensidad, periodicidad, disponibilidad
de recursos propios o de la comunidad y el grado de
responsabilidad del asistido; determinando el modelo a aplicar:

a) de control

b) de asistencia

c) combinacion de ambos

JEFE DE INSPECTORIA
DE PRUEBA

12

Recibe y revisa Expediente (B), Informe de Valoracion Diagnéstica
(E) y Plan de Seguimiento (F).

13

Si es necesario establece un dia a la semana para reunirse con
los Asistentes de Prueba con el objetivo de consensuar el Informe
de Valoracion Diagnéstica final y el Plan de Seguimiento.

14

Si no avala documentos, devuelve para su reformulacién y volver
a discutirlos; teniendo un plazo maximo de 5 dias habiles para la
reformulacion de ellos. Si avala documentos los devuelve para su
elaboracion final.

INSPECTOR DE
PRUEBA O ASISTENTE
DE PRUEBA

15

Recibe y revisa documentos: Expediente (B), Informe de

Valoracion Diagnostica (E) y Plan de Seguimiento (F).

16

Si Jefe no avala documentos, el proceso se repite desde el paso
N° 10 de esta Descripcién Narrativa. Pero si fueron avalados
imprime Informe de Valoracion Diagnéstica y Plan de Seguimiento
definitivo.
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE DIAGNOSTICO Y PLAN INDIVIDUALIZADO DE

SEGUIMIENTO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INSPECTOR DE 17 |Elabora Oficio de Remision (G) para el envio respectivo de los
PRUEBA O ASISTENTE documentos al Juez de Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la
DE PRUEBA Pena correspondiente.
18 |Realiza proceso de Ejecucion y Control de Plan de Seguimiento
bajo el modelo de Control o de Asistencia cuando sea hecesario.
JEFE DE INSPECTORIA | 19 |Recibe y revisa documentos: Informe de Valoracién Diagnostica
DE PRUEBA (E), Plan de seguimiento (F), Oficio de Remision (G).
20 |Firma Oficio de Remision (G).
21 |Gira instrucciones para la remision de los documentos a Juzgado
correspondiente.
ASISTENTE DE 22 |Recibe Expediente de Asistido (B), Informe de Valoracion
GESTION Diagnostica (E), Plan de Seguimiento Individualizado (F) y Oficio
de remision (G).
23 |Registra en Sistema Informatico de Control detallando los datos:
a) Fecha de envio.
b) EI nombre del Asistido.
c) El Instituto que se controla.
d) Eltipo de informe enviado.
e) ElJuzgado al que se remite.
f) Lafirmay sello de quien recibe.
COLABORADOR DE 24 |Recibe Expediente de Asistido (B), Informe de Valoracion
OFICINA Diagnostica (E), Plan de Seguimiento Individualizado (F) y Oficio
de remision (G), anexa copias y folea Expediente.
25 |Remite documentos a Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucion de la Pena correspondiente.
26 | Archiva Expediente de Asistido (B).
FINAL DEL PROCESO.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |REGISTRO DE INFORMACION Original Archivo en el Expediente del Asistido.

INDIVIDUAL - FORMULARIO
UTILIZADO EN EL PROCESO
DE INVESTIGACION SOBRE LA
VIDA DEL ASISTIDO

B |EXPEDIENTE DEL ASISTIDO Original Archivo en Inspectoria de Prueba.
C |INFORME ESPECIAL PARA Original Archivo de Juzgado de Vigilancia
JUZGADO DE ORIGEN Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido.
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE DIAGNOSTICO Y PLAN INDIVIDUALIZADO DE

SEGUIMIENTO
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D |OFICIO DE REMISION DE Original Archivo de Juzgado de Vigilancia
INFORME ESPECIAL Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido.
E |INFORME DE VALORACION Original Archivo Juzgado de Vigilancia
DIAGNOSTICA Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido.
F | PLAN INDIVIDUALIZADO DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
SEGUIMIENTO Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido.
G |OFICIO DE REMISION DE Original Archivo Juzgado de  Vigilancia
DIAGNOSTICO Y PLAN Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido.
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COLABORADOR DE OFICINA

INICIO
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DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA 9
\ J
e N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE SEGUIMIENTO
RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA
\ J
INSPECTOR DE PRUEBA O JEFE DE INSPECTORIA .
ASISTENTE DE PRUEBA DE PRUEBA ASISTENTE DE GESTION COLABORADOR DE OFICINA
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LA EJECUCION DEL
Rg’;';l'lzsfl*%g“ FORMULARIOS (C) PLAN(B)
DOMICILIARIAS DOCUMENTOS FORMULARIOS (€)
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ORGANO JUDICIAL HOIAN® 1 DE 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO: _
VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA
\- J
/PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE SEGUIMIENTO \

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA
OBJETIVO DEL PROCESO: Ejecutar el Plan de Sequimiento a través del modelo de control o de

asistencia o una combinaciéon de ambos, de acuerdo al caso, durante la vigencia del periodo de prueba o

de la pena impuesta, asi como, las medidas de seguridad con tratamiento médico ambulatorio 0 medidas

y las condiciones juridicas dictaminadas por el Juez respectivo, aportando a dicha autoridad judicial, los

\elementos técnicos necesarios sobre el desenvolvimiento de la intervencién ejercida al Asistido. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

INSPECTOR DE PRUEBA O |1. Revisa Plan de Seguimiento (A).

ASISTENTE DE PRUEBA 2. |Preparay programa la Ejecucion bajo el Modelo de Control o
de Asistencia 0 combinacion de ambos (B).

JEFE DE INSPECTORIA DE |3. Recibe y revisa programacion.

PRUEBA 4. | Da Visto Bueno, gira instrucciones y devuelve.

INSPECTOR DE PRUEBA O |5. Recibe, revisa y atiende instrucciones.

ASISTENTE DE PRUEBA 6. Si el Instituto Juridico a dar seguimiento, se trata de una pena
o0 medida de seguridad, realiza la tramitacion correspondiente
para que el Asistido reciba el tratamiento médico ambulatorio
ylo psicolégico, continuando el proceso en el paso siguiente.
En los demas Institutos Juridicos el proceso continlda en el
paso N° 9 de esta Descripcion Narrativa.

7. Realiza el proceso de gestion previo informe de perfil social con
Instituciones publicas o privadas para facilitar el cumplimiento de la
pena o medida impuesta.

8. Realiza el proceso de vigilancia impuesta por el Juez
respectivo, continuando el proceso en el paso N° 12 de esta
Descripcion Narrativa.

9. |Prepara y programa las entrevistas y demdas técnicas de
aplicacion a ejecutar bajo el modelo de control (C) o de
asistencia segun el caso.

10. |Realiza el proceso de Tramitacibn de Pruebas Médicas y de
Laboratorio ante el Instituto de Medicina Legal en caso que lo haya
requerido el Juez competente.

11. |Realiza el proceso de Ejecucibn de entrevistas con
involucrados
e Entrevistas con enlaces comunales (si es necesario previa

localizacion telefénica)
e Entrevistas con patrono, familia, victima (si es necesario
previa localizacion telefonica)
e Entrevista en medio controlado.
12. | Realizacion de visitas domiciliarias.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE SEGUIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INSPECTOR DE PRUEBA O |[13. | Implementacion de programas con Grupos Focales.
ASISTENTE DE PRUEBA 14. | Aplicacién de otras Técnicas para completar el seguimiento:
e Investigacion de campo (familiar, laboral, comunal,
institucional, a la victima).
e Y todas aquellas que sean necesarias para la consecucion
de los objetivos.
15. |Registra la informacion recabada por cada accion realizada

en Hoja de Seguimiento (E).

16. |Recibe y procesa toda la documentacion procesal, es decir la
remitida por el Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucién de la Pena correspondiente (F).
INSPECTOR DE PRUEBA O |[17. |Elabora los Informes de Seguimiento necesarios para ofrecer
ASISTENTE DE PRUEBA nuevos elementos técnicos a la autoridad judicial sobre el
desenvolvimiento que la persona asistida estd demostrando a
la fecha (G).
18. |Elabora Oficio de Remisién del Informe de Seguimiento (H) y
entrega a Jefe de Inspectoria de Prueba.
JEFE DE INSPECTORIA DE |19. [Recibe, revisa documentos y verifica la coherencia de la
PRUEBA informacién contenida en el informe de Seguimiento con el
Plan de Seguimiento.
20. |Firma Oficio de Remisién de Informe de Seguimiento.
21. |Gira instrucciones para remitir Informe de Seguimiento a
Juzgado respectivo.
ASISTENTE DE GESTION 22. |Recibe vy registra en el Sistema Informético de Control los
documentos detallando los datos:
a) Lafecha de envio
b) Numero de Oficio
c) Nombre del Asistido
d) Instituto que controla
e) Tipo de Informe que se envia
f) Juzgado al que se remite
COLABORADOR DE 23. |Recibe Programacion de la Ejecuciébn del Plan de
OFICINA Seguimiento (B), Programacion de Entrevistas y Técnicas de
Aplicacién (C), Documentos del tramite de pruebas médicas y
de Laboratorio (D), Hoja de Seguimiento (E), Documentos
procesales (F), Informe de Seguimiento (G), Oficio de
Remision (H) y obtiene Expediente de Asistido (I).
24. | Agrega documentos y folea Expediente.
25. |Remite Informe a Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucion de la Pena correspondiente.
26. | Archiva Expediente del Asistido (I).

FINAL DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE SEGUIMIENTO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |PLAN DE SEGUIMIENTO Original Archivo Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente del Asistido
B |PROGRAMACION DE LA Original Archivo en Expediente de Asistido
EJECUCION DEL PLAN DE
SEGUIMIENTO BAJO EL
MODELO DE ASISTENCIA O
DE CONTROL
C |PROGRAMACION DE Original Archivo en Expediente de Asistido
ENTREVISTAS Y TECNICAS
DE APLICACION
D |PRUEBAS MEDICAS Y DE Original Archivo en Expediente de Asistido
LABORATORIO
E |HOJA DE SEGUIMIENTO Original Archivo en Expediente de Asistido
F |DOCUMENTACION Original Archivo en Expediente de Asistido
PROCESAL
G |INFORME DE SEGUIMIENTO Original Archivo Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente de Asistido
H | OFICIO DE REMISION DE Original Archivo Juzgado de Vigilancia
INFORME DE SEGUIMIENTO Penitenciaria y Ejecucion de la Pena.
Copia Archivo en Expediente de Asistido.
| |EXPEDIENTE DE ASISTIDO Original Archivo de Inspectoria de Prueba.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE EXPEDIENTE DE ASISTIDO
UNIDAD RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA

/

INSPECTOR DE PRUEBA O
ASISTENTE DE PRUEBA

JEFE DE INSPECTORIA

DE PRUEBA

ASISTENTE DE GESTION

COLABORADOR DE OFICINA

INICIO

REVISA
EXPEDIENTE

DE ASISTIDO
) ®

SEGUIMIENTO PARA

INFORME ESPECIAL (B)

DOCUMENTOS DE
SOPORTE (C)

INFORME DE

CIERRE (D)

OFICIO DE REMISION

v

VALORACION Y
EVALUACION DE
PLAN DE
SEGUIMIENTO @

DECESO DE
ASISTIDO ?

ELABORA
INFORME
ESPECIAL
(B)

ANEXA
DOCUMEN-
TOS DE
SOPORTE
(c)

ELABORA
INFORME DE
CIERRE
(D)

ELABORA
OFICIO DE
REMISION DE
INFORME

(H) OSITUACION
URIDICA RESUELTS
?

ESPERA 4
MESES
PARA
CIERRE

TECNICO

ELABORA
AUTO DE

CIERRE
TECNICO (F)

RECIBEY
REVISA

INFORME

FIRMA OFICIO

INFORME ESPECIAL(B)

DOCUMENTOS DE
SOPORTE (C)
INFORME DE
SEGUIMIENTO PARA
CIERRE (D)

EXPEDIENTE (A
INFORME ESPECIAL (B)

DOCUMENTOS DE
SOPORTE (C)
INFORME DE
SEGUIMIENTO PARA
CIERRE (D)

DE REMISION @

GIRA
INSTRUCCQIO-
NES P/ REMITIR
DOCUMENTOS
A JUZGADO
RESPECTIVD

AUTO DE CIERRE
TECNICO (F)

RECIBEY
REVISA

DOCUMEN-
TOS

GIRA
INSTRUC-
CIONES
PARA SU
RESGUARDY

h 4

OFICIO DE REMISION
(E)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTOS,

REGISTRA
DOCUMENTOS Y
DATOS DE
CONTROL DEL

INSPECTOR O
ASISTENTEDE

PRUEBA EN @
SISTEMA

INFORMATICO

AUTO DE CIERRE
TECNICO (F)

RECIBEY
REGISTRA
DOCUMENTOS Y

DATOS DE CON-

OFICIO DE REMISION
(E)

RECIBE,
ANEXA
DOCUMENTO
SY FOLEA
XPEDIENT,

REMITE
INFORME Y
OFICIO A
JUZGADO
RESPECTIVY

AUTO DE CIERRE
TECNICO (F)

TROL DEL INSPEC-

TOR O ASISTENTE
DE PRUEBAEN
QISTEMA INFOB

A 4

RECIBE,
AGREGA
DOCUMENTOS
Y FOLEA

XPEDIENT

RESGUARDA
EXPEDIENTE
DURANTE 3
ANOS (A)

REMISION DE
EXPEDIENTE A

ARCHIVO CSJ @
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INSPECTOR DE PRUEBA O
ASISTENTE DE PRUEBA

JEFE DE INSPECTORIA
DE PRUEBA

ASISTENTE DE GESTION

COLABORADOR DE OFICINA

RECIBE Y
REVISA
RESOLUCION
DE EXTINCION
(G)

ELABORA
AUTO DE

EXPEDIENTE DE
ASISTIDO (A
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RECIBE Y
REVISA AUTO
Y EXPEDIENTE,

GIRA
INSTRUC-
CIONES PARA

EXPEDIENTE DE
ASISTIDO(A
RESOLUCION DE

EXTINCION (G

AUTO DE CIERRE
LEGAL (H)

h 4

REMITIR
EXPEDENTE A
RCHIVO GR,
C.S.J.

Cl'
Y REGISTRA
DOCUMENTOS Y
DATOS DE CON-

EXPEDIENTE DE
ASISTIDO(A

RESOLUCION DE
EXTINCION (G

AUTO DE CIERRE
LEGAL (H)

A 4

TROL DEL INSPEC-
TOR OASISTENTE,
DE PRUEBBAEN

[STEMA INFO|
Gl

RECIBE, ANEXA)
DOCUMENT OS

Y FOLEA
EXPEDEENTE

v

REMISION DE
EXPEDENTE DE
ASISTDO (A) AL

ARCHIVO GRAL . DE
LA CORTE

SUPREMA DE .
JUSTICIA @

FINAL
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ORGANO JUDICIAL HOJAN® 1 DE 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:

VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA J

4 PROCEDIMIENTO: CIERRE DE EXPEDIENTE DE ASISTIDO )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA

OBJETIVO: Dar oficialmente por concluido el proceso de control y sequimiento a los Asistidos, dejando
constancia en el Expediente mediante la elaboracion del Informe de Cierre, la adicién de la Resolucién
Judicial y el Auto de Cierre respectivo.

- J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INSPECTOR DE 1 | Revisa Expediente del Asistido (A).
PRUEBA O 2 | Realiza el proceso de Valoracion y Evaluacion del Plan de
ASISTENTE DE Seguimiento realizado al Asistido, examinando logros, deficiencias,
PRUEBA incidencia del plan individualizado y relacionandolo con la causa de
cierre.

3 | Si el Asistido fallece, elabora Informe Especial (B), en el que se
informa lo sucedido, anexando los Documentos de Soporte (C)
respectivos y continuando el proceso en el paso N°5 de esta
Descripcion Narrativa. De lo contrario el proceso contintia en el paso
siguiente.

4 | Elabora Informe de Cierre (D) informando el cumplimiento del
Instituto Juridico concedido al Asistido.

5 | Elabora Oficio de Remision de Informe (E).
JEFE DE 6 | Recibe Expediente (A), Informe Especial (B), Documentos de
INSPECTORIA DE Soporte (C), Informe de Cierre (D) y Oficio de Remisién (E) y revisa
PRUEBA Informe verificando que su contenido esté de acuerdo a los objetivos

establecidos.

7 | Firma Oficio para autorizar la remision del Informe al Juez de
Vigilancia Penitenciaria y Ejecucion de la Pena correspondiente.

8 | Gira instrucciones para remitir documentos a Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena respectivo.

ASISTENTE DE 9 | Recibe y registra Informe Especial (B), Documentos de Soporte (C),

GESTION Informe de Cierre (D), Oficio de Remisién de Informe (E) y datos de
control del Inspector de Prueba o Asistente de Prueba que lleva el
seguimiento.

COLABORADOR DE 10 | Recibe documentos pertinentes, anexa a Expediente del Asistido

OFICINA (A): Informe Especial (B), Documentos de Soporte (C), Informe de

Cierre (D), Oficio de Remision (E) y lo folea.

11 | Remite Informe y Oficio a Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y
Ejecucion de la Pena respectivo.

12 | Archiva Expediente del Asistido (A).
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DE EXPEDIENTE DE ASISTIDO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

INSPECTOR DE 13 |Si no recibe de parte del Juzgado de Vigilancia Penitenciaria y

PRUEBA O Ejecucién de la Pena, la Resolucion Judicial que declare:

ASISTENTE DE a) Extincion de la responsabilidad penal por cumplimiento de la

PRUEBA Pena.

b) Extincion de la accidon penal por cumplimiento del periodo de
prueba impuesto al Asistido.

c) Dar por cumplida la medida de seguridad.

De igual manera procedera cuando no se haya resuelto la situacién

juridica en los casos siguientes:

d) Se haya informado sobre el incumplimiento de condiciones.

e) Cometimiento de nuevo delito.

f) Cuando se haya informado la no localizacion del Asistido, previo
a todas las gestiones para su ubicacién por parte del DPLA o el
Operador de Justicia correspondiente.

INSPECTOR DE 14 |Espera cuatro meses después de haberse elaborado las

PRUEBA O Resoluciones respectivas, para cerrar técnicamente el Expediente

ASISTENTE DE del Asistido (A).

PRUEBA 15 | Elabora Auto de Cierre Técnico (F), continuando el proceso en el
paso siguiente de esta Descripcion Narrativa. Si recibe la Resolucién
antes relacionada del Juzgado de Vigilancia Penitenciaria
correspondiente, el proceso continda en el paso N° 23 de esta
Descripcion Narrativa.

JEFEDE 16 |Recibe y revisa Expediente (A) y Auto de Cierre Técnico (F).

INSPECTORIA DE — .

PRUEBA 17 | Gira instrucciones para su resguardo.

ASISTENTE DE 18 | Recibe Expediente (A) y Auto de Cierre Técnico (F), registrandolos

GESTION en Sistema Informético de Control de Expedientes; asi como los
datos de control del Inspector de Prueba o Asistente de Prueba que
lleva el seguimiento.

COLABORADOR DE 19 | Recibe Expediente (A) y Auto de Cierre Técnico (F)

OFICINA 20 [Agrega Auto de Cierre Técnico (F) a Expediente.

21 |Finalizado el periodo anterior, extrae el Expediente (A) del archivo y
lo resguarda en el archivo de casos con cierre técnico dentro de la
Inspectoria de Prueba respectiva por un periodo de tres afios.

22 |Finalizado ese periodo realiza proceso de Remisién de Expediente
del Asistido al Archivo General de la Corte Suprema de Justicia.

INSPECTOR DE 23 | Recibe y revisa Resolucion de Extincién (G).

PRUEBA O .

ASISTENTE DE 24 |Elabora Auto de Cierre Legal (H).

PRUEBA
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DE EXPEDIENTE DE ASISTIDO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE 25 [Recibe Expediente (A), Resolucion de Extincion (G) y revisa Auto de
INSPECTORIA DE Cierre Legal (H).
PRUEBA 26 | Gira instrucciones para la remision de Expediente al Archivo General
de la Corte Suprema de Justicia.
ASISTENTE DE 27 |Recibe y registra Auto de Cierre Legal (H) y datos de control del
GESTION Inspector de Prueba o Asistente de Prueba que lleva el seguimiento.

COLABORADOR DE 28 [Recibe y anexa Auto de Cierre Legal (I) y Resoluciéon de Extincién

OFICINA (G) a Expediente de Asistido (A) y lo folea.
29 |Realiza proceso de Remision de Expediente del Asistido (A) al
Archivo General de la Corte Suprema de Justicia.
FINAL DEL PROCESO.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |EXPEDIENTE DEL ASISTIDO Original Archivo de Inspectoria de Prueba
Original Archivo General de la Corte Suprema
de Justicia
B |[INFORME ESPECIAL Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente del Asistido
C |DOCUMENTOS DE SOPORTE Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
AL INFORME ESPECIAL Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente del Asistido
D |INFORME DE CIERRE Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente del Asistido
E | OFICIO DE REMISION DE Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
INFORME Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
Copia Archivo en Expediente del Asistido
F |AUTO DE CIERRE TECNICO Original Archivo en Expediente del Asistido
G |RESOLUCION DE EXTINCION Original Archivo en Expediente del Asistido
H |AUTO DE CIERRE LEGAL Original Archivo en Expediente del Asistido
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS DE PRUEBA POR CAMBIO DE DOMICILIO DEL ASISTIDO
UNIDAD RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA
. J

INSPECTORIA DE PRUEBA DE ORIGEN

INSPECTORIA DE PRUEBA RECEPTORA

INSPECTOR DE

INSPECTOR DE
PRUEBA O ASISTENTE
DE PRUEBA

JEFE DE INSPECTORIA
DE PRUEBA

ASISTENTE DE GESTION /
COLABORADOR
DE OFICINA

ASISTENTE DE GESTION /
COLABORADOR
DE OFICINA

JEFE DE INSPECTORIA

DE PRUEBA

PRUEBA O ASISTENTE

DE PRUEBA

INICIO

PLAN DE
SEGUIMIENTO

®

ASISTIDO

|
S! CAMBIA DE

MPDEPENA

EJECUCION Y
CONTROL DEL
PL AN DE
SEGUIMENTO

ELABORA
INFORME
ESPECIAL
(A)

EXPEDIENTE (C)

NOTA DE REMISION
(B)

INFORME ESPECIAL
(A)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMEN-
TACION

GIRA NSTRUC-
CIONES PARA
SU REMISION

NOTA DE REMISION
(B)

INFORME ESPECIAL

ASISTENTE
REGISTRA
DOCUMENTOS
EN SISTEMA
NFORMATICH

REMITE A
JUEZ
INFORME Y
NOTA

TRASLADO DE
[EXPEDENTE DELJ
ASISTDO A
INSPECTORIA
COMPETENTE

NOTA DE REMISION
(B1)

DE PRUEBA
RECIBE Y
REGISTRA

XPEDIENT,

PROCESO_

EL ABORACION

DE EXPEDIENTE
(D)

COLAB.
OFICINA

PREPARA

EXPEDIENTE,

EXPEDIENTE(D)

EXPEDIENTE (D)

RECIBE Y
REVISA
RECIBE Y
REVISA
ASIGNA CION .E
EXPEDIENTE +
EJECUCION Y
CONTROL DEL
PLAN DE
SEGUIMIENTO

FINAL
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CODIGO:

VIGENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA )

.

/PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS DE PRUEBA POR_CAMBIO DE\
DOMICILIO DEL ASISTIDO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIAS DE PRUEBA

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar continuidad y facilitar el proceso de cumplimiento del modelo de
control y asistencia de los Institutos Juridicos que se ejecutan en comunidad, trasladando la informacién
del Asistido a la Inspectoria de Prueba competente de acuerdo al nuevo domicilio del Asistido o el lugar
de cumplimiento de la pena. j

~

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

INSPECTORIA DE 1.
PRUEBA DE ORIGEN

Inspector de Prueba o Asistente de Prueba de la Inspectoria de
Prueba de Origen realiza proceso de Plan de Seguimiento del
Asistido.

2. Si Asistido no realiza cambio de domicilio o de lugar de
cumplimiento de la pena, mantiene seguimiento en Inspectoria de
Prueba de origen.

3. | Si Asistido realiza cambio de domicilio o lugar de cumplimiento de
la pena durante el proceso. Inspector de Prueba o Asistente de
Prueba identifica competencia de acuerdo a:

a) Territorio y b) Tribunal de Origen y decide cual sera la

Inspectoria de Prueba receptora a la cual trasladara el
Expediente.
4, Elabora Informe Especial (A) para Juzgado de Vigilancia

Penitenciaria y Ejecucion de la Pena pertinente e Inspectoria de
Prueba receptora.

5. Elabora Nota de Remision de Expediente del Asistido (B) y del
Informe Especial (A) y entrega a Jefatura.

Jefe de Inspectoria de Prueba recibe y revisa documentacion.

Firma Nota de Remision de Expediente del Asistido (B).

Gira instrucciones para la remision del Expediente del Asistido.

©® No

Asistente de Gestion, recibe y registra documentos en Sistema
Informatico de Control.

Colaborador de Oficina, anexa documentos pertinentes (A, B) en
Expediente del Asistido (C) y lo folea.

11. |Remite a Juez Informe Especial (A) y Nota de Remisién de

Expediente del Asistido (B).

12. |Realiza el proceso de Traslado de Expediente del Asistido (C) a la

Inspectoria de Prueba competente.

13. |Archiva una copia del Informe Especial (A2) y de la Nota de
remision de Expediente del Asistido (B2) en una carpeta dedicada

a este proceso.
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PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS DE PRUEBA POR CAMBIO DE
DOMICILIO DEL ASISTIDO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INSPECTORIA DE 14. | Asistente de Gestion, recibe y registra Expediente del Asistido (C)
PRUEBA RECEPTORA y documentos en Sistema Informético de Control.

15. |Realiza el proceso de Elaboracion de Expediente del Asistido de
la Inspectoria de Prueba receptora (D).

16. |Colaborador de Oficina prepara Expediente del Asistido de la
Inspectoria de Prueba receptora (D) y lo folea.

17. |Jefe de Inspectoria de Prueba recibe y revisa Expediente del
Asistido de la Inspectoria de Prueba receptora (D).

18. |Realiza proceso de Asignacion del Expediente al Inspector de
Prueba o Asistente de Prueba correspondiente.

19. |Inspector de Prueba o Asistente de Prueba recibe y revisa
Expediente del Asistido (D).

20. | Da continuidad al Plan de Seguimiento del Asistido asignado.

FINAL DEL PROCESO.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |INFORME ESPECIAL Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
respectivo
Copial Archivo en el Expediente del Asistido de
Inspectoria de Prueba de origen
Copia 2 Archivo Inspectoria de Prueba de origen
B |NOTA DE REMISION DEL Original Archivo del Juzgado de Vigilancia
EXPEDIENTE DEL ASISTIDO Penitenciaria y Ejecucion de la Pena
respectivo
Copial Archivo de la Inspectoria de Prueba
Receptora
Copia 2 Archivo de la Inspectoria de Prueba de
origen
C |EXPEDIENTE DEL ASISTIDO Original Archivo de la Inspectoria de Prueba
DE LA INSPECTORIA DE Receptora
PRUEBA DE ORIGEN
D |EXPEDIENTE DEL ASISTIDO Original Archivo de la Inspectoria de Prueba
DE LA INSPECTORIA DE Receptora
PRUEBA RECEPTORA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA

ORGANO JUDICIAL

Hoja N° 1 de 2

Vigencia:

Y4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS CENTRALES “D”y “E POR

CASOS NUEVOS Y REAPERTURADOS

L UNIDAD RESPONSABLE: INSPECTORIAS DE PRUEBA CENTRALES “D” Y “E”

COLABORADOR DE OFICINA

ASISTENTE DE GESTION
DE INSPECTORIA DE PRUEBA “D” O “E”

INICIO

EQUITATIVA-
MENTE ENTRE

AMBAS INSPEC-
TORIAS “D” Y “E”
LOS CASOS POR
CIERRES TECNI,

ASIGNA A
LA INSPECTO-
RIA COMPETEN-
TE SEGUN EL
SISTEMA
INFORMATICO
DPLA

CIBEOFIC
(A) Y CONSIGNA’
EN EL LIBRO DE
ASIGNACION DE

CASOS NUEVOS Y

LOS REAPERTU-
RADOS PARA LAS
REGIONALES
DYE(B

DISTRIBUYE
SEGUN EL
NUMERO DE
INSPECTORES Y
ASISTENTE DE
PRUEBA

CASOS REABIERTOS

SUMA A
LA DISTRIB
EQUITATIVA
ENTRE INSPECT. Y
ASISTENTES DE

REGISTRA ACUSE
DE RECIBIDO DE
LA CORRESP EN

EL LIBRO DE

A 4

CASOS NUEVOS Y
REAPERTURADOS
ENTRE REGIONA-
LES“D” Y “E” (B)

SELLA ACUSE
DE RECIBIDO Y
DEJA IMPRESA
LA LEYENDA
DPLA CSJ

CUAL INSPECTO-
RIA DE PRUEBA
SE HA DISTRI-
BUIDO
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Hoja N° 2 de 2
Vigencia:

( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS CENTRALES “D”y “E POR
CASOS NUEVOS Y REAPERTURADOS
L UNIDAD RESPONSABLE: INSPECTORIA DE PRUEBA CENTRALES “D” Y “E”

COLABORADOR DE OFICINA

ASISTENTE DE GESTION
DE INSPECTORIA DE PRUEBA “D” O “E”

DUPLICIDAD DE
ASIGNACION

SUBSANA Y
ENMIENDA EN EL’

LIBRO DE CASOS
NUEVOS Y REA-

PERTURADOS
ENTRE REGIONA,,
ES DY E(B

DEJA
CONSTANCIA DE
ENMENDADURA
EN ELL BRO DE

CASOS NUEVOS Y

REAPERTURADOS

ENTRE REGIONA-
LES DY E(B)

REMITE ALA
NSPECTORIA DI
PRUEBA

EXPEDIENTES DE
CASOS POR CIERRES

CENTRAL “D” O

TECNICOS (A)

RECIBE Y
REVISA
EXPEDIENTE
(A)

!

REALIZA PROCESO
DE TRAMITE
CONFORME AL
MANUAL DE
PROCEDMIENTOS
DPLA

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENCIA:
N DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA )

/PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS CENTRALES “D” Y “E” POR CASOS\

NUEVOS Y REAPERTURADOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: INSPECTORIAS DE PRUEBA CENTRALES “D” Y “E”
OBJETIVO DEL PROCESO: Sistematizar y controlar el tramite para distribuir _casos nuevos y

\reaoerturados de asistidos entre las Inspectorias de Prueba Centrales “D” v “E”. )

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE
OFICINA

1

Colaborador designado, distribuye equitativamente entre ambas
Inspectorias de Prueba, “D” y “E”, todos aquellos casos que se
hayan cerrado por ambas Inspectorias de Prueba, por cierres
técnicos de Asistidos (A).

Asigna a la Inspectoria competente segun el sistema informatico
DPLA.

Recibe oficio y consigna en el Libro de Asignacion de Casos
Nuevos y Reaperturados para las Regionales “D” y “E” (B).

Distribuye segun el numero de Inspectores de Prueba vy
Asistentes de Prueba asignados entre las Inspectorias Centrales
“D” y “E”_

En casos que sean reabiertos, suma a la distribucién equitativa
entre los Inspectores de Prueba y Asistentes de Prueba de
ambas Inspectorias, con la finalidad de mantener el punto de
equilibrio de la carga laboral, todo y cuando sean, reabiertos por
los tribunales competentes posterior al informe especial
correspondiente. De lo contrario continda el proceso.

Deja constancia en los acuses de recibo de la correspondencia
en referencia en el Libro de Asignacion de Casos Nuevos y
Reaperturados para las Regionales “D” y “E” (B).

Consecuentemente sella el acuse de recibo y deja impresa la
leyenda “Departamento de Prueba y Libertad Asistida Corte
Suprema de Justicia”.

Margina para cual Inspectoria de Prueba se ha distribuido, segun
la competencia de las mismas y distribucion equitativa de casos.
El sello esta a cargo de los Colaboradores de Oficina designados
de dar entrada a la correspondencia de casos nuevos y de casos
gue se reaperturaran entre ambas Inspectorias de Prueba.

En caso de duplicidad de asignacion por error subsana y
enmienda en el Libro de Asignacion de Casos Nuevos y
Reaperturados para las Regionales “D” y “E” (B), de lo cual deja
constancia en el Libro antes referido. Caso contrario continda el
proceso.

10

Remite a la Inspectoria de Prueba Central “D” o “E”, de lo cual
deja constancia.
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PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA DE LAS INSPECTORIAS CENTRALES “D” Y “E” POR CASOS
NUEVOS Y REAPERTURADOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR DE 11 | Archiva Libro de Asignacion de Casos Nuevos y Reaperturados
OFICINA para las Regionales “D”y “E” (B).
ASISTENTE DE 12 | Recibe y revisa Expediente de Caso Nuevo o Reaperturado (A) y
GESTION DE da tramite conforme al Manual de Procedimientos DPLA.
INSPECTORIA DE
PRUEBA “D” o “E” Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A |EXPEDIENTE DE CASO Original Archivo Inspectoria de Prueba Central “D”
NUEVO O REAPERTURADO o “E".

B |LIBRO DE ASIGNACION DE Original Archivo Inspectoria de Prueba.

CASOS NUEVOS Y
REAPERTURADOS PARA
LAS REGIONALES “D” Y
“E”
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J
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES )
UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA
J

\

JEFE DE INSPECTORIA
DE PRUEBA

ASISTENTE TECNICO EN
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

JEFATURA DEL DPLA

INICIO

ELABORA
INFORME
MENSUAL DE
ACTIVIDADES
(A)

REGISTRA EN

CONTROL DE
SALIDADE

CORRESPOND

(8) ®

A

INFORME
MENSUAL DE
ACTIVIDADES (A)

RECIBEY
REVISA

NSPECTORI/

PROCESA Y
CONSOL IDA

INFORMES
MENSUALES

REVISA PLAN
ANUAL
OPERATIVO
DEL DPLA (C)

EL ABORA
INFORME
MENSUAL DE
EJECUCION DE
METAS DEL
DPLA (D)

ELABORA
MEMO DE

REMISION DE
INFORME (E )

ELABORA INFORME

EJECUCION DE METAS
DEL DPLA (D)

MENSUAL DE

MEMO DE REMISION

A 4

DE INFORME (E )

RECIBE Y
REVISA
INFORME

MENSUAL

v

FIRMA MEMO
DE REMISION

v

SECRETARIA
REGISTRA EN

LIBRO DE

CONTROL (F) @

REMITE
INFORME Y

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA cobico:
VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA
J
/ PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES \

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y
LIBERTAD ASISTIDA

OBJETIVO: Controlar el avance de las actividades realizadas por cada Inspectoria de Prueba, mediante
la_recopilacién y procesamiento de los informes periédicos para verificar el cumplimiento del PAO del
Departamento y presentar los informes a las Dependencias pertinentes.

- J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

JEFE DE Elabora el Informe Mensual de Actividades (A).

INSPECTORIA DE 2 Registra Informe en Control de Salida de Correspondencia (B).
PRUEBA

=

ASISTENTE 3 Recibe y revisa Informe Mensual de Actividades (A).

TECNICO EN ) 4 Procesa y consolida los Informes Mensuales de las Inspectoria de
ADMINISTRACION Y Prueba del DPLA.

PLANIFICACION 5 |Revisa el Plan Anual Operativo del DPLA del ejercicio

correspondiente (C).

6 Elabora el Informe Mensual de Ejecucién de Metas del DPLA (D).

7 Elabora Memorandum de remisién de Informe (E) y presenta junto
con Informe Mensual de Ejecucién de Metas del DPLA (D).

8 Archiva Informe Mensual de Actividades (A) de cada Inspectoria de
Prueba del DPLA, Plan Anual Operativo del DPLA del ejercicio
correspondiente (C), copia de Informe Mensual de Ejecucion de
Metas del DPLA (D2) y copia de Memorandum de remision de
Informe (E2).

JEFATURA DEL 9 Recibe, revisa Informe Mensual de Ejecucion de Metas del DPLA (D)
DEPARTAMENTO DE y Memorandum de remisién de Informe (E).

PRUEBA'Y LIBERTAD | 10 |Firma Memorandum de remision de Informe (E).

ASISTIDA 11 |Secretaria de Jefatura registra Informe y Memo en Control de

Correspondencia (F).

12 |Remite Informe Mensual de Ejecuciéon de Metas del DPLA (D) y
Memorandum de Remision de Informe (E) a la Direccion de
Planificaciéon Institucional con copia a la Direccion de Servicios
Técnico Judiciales (DSTJ) de la Gerencia. General de Asuntos
Juridicos.

13 |Archiva copia de Informe Mensual de Ejecucion de Metas del DPLA
(D1), Memorandum de Remision de Informe (E1l) y Control de
Correspondencia (F).

FINAL DEL PROCESO.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |INFORME MENSUAL DE Original Archivo de Asistente Técnico en
ACTIVIDADES Administracion y Planificacion
Copia Archivo de Inspectoria de Prueba
B |CONTROL DE SALIDA DE Original Archivo de Inspectoria de Prueba
CORRESPONDENCIA
C |PLAN ANUAL OPERATIVO Original Archivo de Asistente Técnico en
DEL DPLA DEL EJERCICIO Administracion y Planificacion
CORRESPONDIENTE
D |INFORME MENSUAL DE Original Archivo de la Direccion de Planificacion
EJECUCION DE METAS Institucional
DEL DPLA Copia Archivo de Direccién de Servicios Técnico
Judiciales de la Gerencia General de
Asuntos Juridicos
Copia Archivo de Jefatura del DPLA
Copia Archivo de Asistente Técnico en
Administracion y Planificacion
E |MEMORANDUM DE Original Archivo de la Direccion de Planificacion
REMISION DE INFORME Institucional
Copia Archivo de Direccién de Servicios Técnico
Judiciales de la Gerencia General de
Asuntos Juridicos
Copia Archivo de Jefatura del DPLA
Copia Archivo de Asistente Técnico en
Administracion y Planificacion
F LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Jefatura del DPLA

CORRESPONDENCIA
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G J
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICIC)N MENSUAL DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA )
UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA
G J
D.A.C. I DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA
ASISTENTE TECNICO JEFE DE
B R o | JEFEDEL DPLA | ENADMINISTRACION |  INSPECTORIA PERSONAL
Y PLANIFICACION DE PRUEBA

I'f’érs=

RECIBEY

QVI SA

FIRMA'Y
QLLA

ENTREGA
PAPELERIA
SOLICITADA

REQUISICION (B )

REQUISICION (B )

LLEVA

A

REQUISI-
CION (B)

REQUISICION (B1)

RECIBE,

REQUISICION (B )
RECIBE Y
AUTORIZA
FIRMANDO

REQUISI-
CION

REVISA Y
FIRMA

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A)

RECIBEY

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A)

RECIBE,
REVISA'Y

REVISA

v

VERIFICA
EXISTENCIAS
EN BODEGA

FIRMA

INICIO

LLENA
FORMULA-
RIO DE
SOLICITUD
(A)

FIRMA
FORMULA-

RECIBEY

ELABORA
REQUISI-
CION DE

PAPELERIA

(B)

REQUISICION (B1)

RECIBE Y
REVISA
PAPELERIA
CON
EQUISICIC,

'

REGISTRA EN

CONTROL DE

EXISTENCIAS
(c)

DISTRIBUYE

REVISA

DISTRIBUYE

RIO DE
SOLICITUD

RECIBEY

RECIBEY

LO
SOLICITADO

REVISA

REVISA

PAPELE
RIA

o] RECIBEY

DISTRIBUYE

REVISA

RESGUARDA
PAPELERIA

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA coDIGO:
VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y LIBERTAD ASISTIDA )
/PROCEDIMIENTO: REQUISICION MENSUAL DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA )

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRUEBA Y
LIBERTAD ASISTIDA.

OBJETIVO: Suplir los requerimientos presentados por las Inspectorias de Prueba del Departamento en
forma eficaz y oportunamente.

- 4
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

PERSONAL DEL 1 Llena Formulario de Solicitud (A), solicitando papeleria y utiles de
DPLA oficina.

2 Firma y entrega a Jefatura inmediata.
JEFEDE 3 Recibe, revisa y firma Formulario de Solicitud (A), entregandolo a
INSPECTORIA DE Asistente Técnico en Administracion y Planificacion del Despacho del
PRUEBA Departamento.

4 Archiva copia de Formulario de Solicitud (Al).

ASISTENTE 5 Recibe y revisa Formulario de Solicitud (A); verificando si lo solicitado
TECNICO EN se encuentra en existencia. Si hay existencias entrega lo solicitado a
ADMINISTRACION Y Jefe de Inspectoria de Prueba solicitante.

PLANIFICACION

JEFE DE 6 Recibe la papeleria y utiles de oficina, confrontando si lo solicitado
INSPECTORIA DE esta de acuerdo con lo entregado, distribuyéndolos a su personal y
PRUEBA archiva Formulario (Al).

PERSONAL DEL 7 Recibe y revisa papeleria y utileria solicitada y resguarda.

DPLA

ASISTENTE 8 Si no hubiese papeleria y utileria solicitada en existencia en poder
TECNICO EN del Departamento, elabora Requisicion de Papeleria (B) en original y
ADMINISTRACION Y 3 copias, pasandola a firma de la Jefatura del Departamento.

PLANIFICACION
JEFATURA DEL DPLA | 9 Recibe y revisa original y 3 copias de Requisicion de Papeleria (B);
autoriza con su firma y entrega original y copias a Motorista para que
vaya junto con Ordenanza a retirar el pedido.

MOTORISTA- 10 |Recibe original y 3 copias de Requisicion de Papeleria (B) y la lleva a

ORDENANZA Encargado de Almacén de la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI).

ENCARGADO DE 11 |Recibe y revisa original y 3 copias de Requisicion de Papeleria (B);

ALMACEN-DACI firma y sella entregando copia de Requisicién (B1) a Motorista con lo
solicitado, archivando original (B) y copias (B2 y B3).

MOTORISTA- 12 |Recibe copia de Requisicién de Papeleria (B1) y papeleria y Utiles de

ORDENANZA oficina, confrontando ésta con la Requisicion y firma de recibido.

13 |Traslada los suministros y los entrega a Asistente Técnico en
Administracion y Planificacion.
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PROCEDIMIENTO: REQUISICION MENSUAL DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ASISTENTE 14 |Recibe copia de Requisicién (B1) y suministros y los registra en
TECNICOEN Control de Existencias (C).
ADMINISTRACION Y | 15 |Distribuye lo solicitado y archiva copia (B1).
PLANIFICACION
JEFEDE 16 |Recibe y revisa la papeleria y uatiles de oficina, confronta si lo
INSPECTORIA DE solicitado est& de acuerdo con lo entregado, distribuye a su personal
PRUEBA y archiva Formulario (Al).
PERSONAL DEL 17 |Recibe y revisa papeleria y utileria solicitada y resguarda.
DPLA
FINAL DEL PROCESO.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |FORMULARIO DE Original Archivo de Asistente Técnico en Administracion
SOLICITUD y Planificacion
Copia Archivo de Jefe de Inspectoria de Prueba
B |REQUISICION DE Original Archivo  Direccibn de Adquisiciones vy
PAPELERIA Contrataciones Institucional- DACI
12, Copia Archivo de Asistente Técnico en Administracion
y Planificacion
22, Copia Archivo  Direccion de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional- DACI
32, Copia Archivo  Direccibn de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional- DACI
C |CONTROL DE Original Archivo de Asistente Técnico en Administracion
EXISTENCIAS y Planificacion

111




