- Justicia y Trabajo
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u General de Instituios Penales

RESOLUCION N° W/TH/OL[

POR LA C‘UAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES
' DE LA DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS PENALES,
LAS PENITENCIARIAS Y CORRECCIONALES DEL PAIS,
DEPENDIENTES DE LA SUB SECRETARIA DE ESTADO DE
JUSTICIA, DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRABAJO.

Asuncion, A1 de Septiembre de 2004
VISTO: Ef Proyecto elaborado por la Direccién General de Institutos Penales, y

CONSIDERANDO:  Que e Decreto N° 23.254 def 19 de noviembre de 1956 y el Decreto N°
s 12.402 del 05 de mayo del 2001, facultan af Director General de institutos
| Penales a organizar;' controlar y vigilar los Establecimientos

Penitenciarios y Correccionales de la Republica.

Que, es necesario establecer reglas claras para el correcto cumplimiento
de las funciones administrativas y operativas inherentes a la
administracion  penitenciaria, las que deberén ser actualizadas
progresivamente conforme a las exigencias de la Consﬁtucién_'y las
leyes.' |

POR TANTO, en gjercicio de sus facuffades regiamentarias

EL DIRECTOR GENERAL DE INSTITUTOS PENALES
. ” RESUELVE
Ar. 1°. La Direccién General de Institutos Penales, dependiente del Vice Ministerio de
Justicia, del Ministerio de Justicia y Trabajo, tiene las srgu:entes funcione y
competencias:
a) Organizar, controlar y vigilar Ioé éstab!ecimfentos penales del pais.
b} impartir apropiadas orentaciones, tanto en el orden administrativo financiero-financiero,

como en el orden juridico-legal que requicra la administracion penal y el tratamiento
integral de los intemos.




&)

g)

h)

b,

K

i

Ejercer en toda su plenitud ef control sobre las actividades propias de fodos
los establecimientos penales y correccionales del pais destinados a
internos varones y mujeres, mayores de edad y en la permanente
busqueda del logro de los objetivos constitucionales de la pena.

Ejercer la vigilancia y supervision de las provisiones remitidas a cada
establecimiento penal, pudiendo designar funcionarios para el control de la
comrecta administracién de dichos bienes.

Impuisar la creacién de una Escuela Penitenciaria, para la formacion y
adiestramiento del personal penitenciario a ser nombrado, conforme a las
prescripciones del Art. 100 de la ley 210/70. Fomentaré en este contexto ia
realizacién de cursos, seminafios y congresos con la parficipacion de
expertos sean nacionales o extranjeros a fin de actualizar fa politica en la

‘ejecticion de los regimenes penitenciarios para el mejor tratamiento del

interno.

Organizar un centro de informatizacion eficiente y actualizada del
movimiento de la poblacién penal de fodas las instituciones penales del
pais, constituyéndose de esta forma en importante fuente de informacion
para la justicia penal. '

Dictar reglamentos para los funcionarios, para la poblacion penal, sean para
intemos hombres y mujeres, mayores de edad, de conformidad al Decrefo
de creacién y dentro del espiritu de la ley 210/70, las Reglas Minimas de
Naciones Unidas y las Principios Universales de los Derechos Humanos.

Requerir a los Directores de los establecimientos penales la organizacion
de un archivo que se refiera no solo al movimiento de la poblacion penal,
sino a todos los documentos, oficios administrativos y judiciales como
érdenes de liberfad, traslados, sentencias definitivas y otros emanados def
Poder Judicial que servirén en el futuro como fuente de expresion de la
delincuencia zonal.

Estudiar con los Directores de los establecimientos penales, un plan de
accion anual y/o quincenal para establecer la base programética sobre fa
mejor organizacion y procedirniento de fodas las Instituciones Penales.

Requerir-a los Directores la efecucion de un plan anual programatico,
debiendo los mismos presentar sus memorias anuales a fa Direccion
General dentro los primeros (10) diez dias de diciembre de cada afio.

m) Comunicarse con los Directores de establecimientos penales y personal a

su cargo, a través de circulares y resoluciones. En ese sentido habilitaré un
libro de actas donde se asentarén asimismo las resoluciones adoptadas en
reuniones periédicas mantenidas tanto con los Directores, como con el
personal superior de Ja Direccion General. La Direccién General impulsaréa
asimismo dentro del objetivo de rehabilitacién de internos, los programas

conducentes a la reinsercion de los mismos en el ambito socioeconémico, a

través de una terapia ocupacional tanto intramuros o extramuros. Bajo este
objetivo la Direccion General de Institutos Penales coordinara un programa
de accién ocupacional o laboral con entidades sociales benéficas y aun con
empresas privadas para la absorcion de mano de obra, en general, ociosa
en las carceles del pafs. :



n) Implementar en los establecimientos penales, el aprendizaje y capacitacion
profssional a favor de los internos como uno de los instrumenios mas
eficaces de rehabilitacion social prevista en la Ley 210/70. Este
emprendimientfo debe ocupar primordial atencién en los programas y en la
politica a ser implementada por la Direccion, conforme establece la Ley
210/70 y que debe extenderse a todos los esfablecimientos penales, sean
de reclusién masculina o femenina.

o) Disponer de los recursos humanos a su cargo, en razon a las prioridades,
necesidades o por cuestiones de mejor servicio institucional.

“Art. 2° El Director General, es la autoridad superior de la Direccion General de
Institutos Penales, en tal caracter le compete el despacho de las
cuestiones confladas al mismo y fa direccién superior de su funcionamiento
de conformidad a Io prescrito en la Constitucién Nacional, los Tratados y
Convenios Internacionales que rigen sobre materia penitenciaria, las leyes
de la repiblica y demas instrumentos legales. Tembién esta facultado a
integrar a su despacho a personas u oficinas con funciones transitorias de
asesoramiento, control y estudio relacionado con la probiematica
penitenciaria.

Art. 3° La Direccion General de institutos Penales esta compuesta por las
siguientes reparticiones principales sin perjuicio de la implementacion de
ofras reparticiones cuando la necesidad o situacion asf lo amerniten:

1) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: El Jefe del Departamento
de Recursos humanos tiene las siguientes funciones:

a) Distribuir, coordinar y supervisar las tareas de las distintas secciones
que componen el departamento.

b) Relevar, procesar y almacenar datos sobre movimiento del personal en
pifanilla de todas fas Penitenciarias.

- ¢) Administrar los recursos humanos de la Direccion, dentro de o
establecido en la ley y esta reglamentacion de funciones.

d} Formular y someter a consideracion del Director General el plan
operativo de trabajo de ia Direccion.

e) Velar por el cumplimiento de las leyes que afecten a todo el personal
penitenciario, en lo refativo a sus derechos, beneficios, obligaciones y
sanciones de conformidad a lo establecido en la Ley 1626/00 de la
funcién publica y demds instrumentos legales que rigen sobre la matena.

fi Coordinar con la Direccibn General el procedimiento, para la
contratacion, admisién, nombramiento, promociones y registros con
sanciones disciplinarias a los funcionarios de la Direccién General y de
instituciones dependientes, conforme lo prescrito por la ley.

g) Mantener actualizado el archivo de legajos del personal de Ia Direccibn
General y de las instituciones dependientes.

h) Lievar el control estadistico de los funcionarios y empleados de la
Direccién General y de Instituciones dependientes.
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3)

[) Establecer dias para el usufructo de vacaciones para fodos los
funcionarios en coordinacién con las instituciones dependientes de
conformidad a la ley.

J) Providenciar la aplicacién de sanciones disciplinarias de primer grado de
conformidad a la Ley N° 1626/00, previo dictamen de la Asesoria
Jurtdica de la Direccion General de Institutos Penales.

ASESORIA JURIDICA: Depende directamente de fa Direccion General de
Institutos Penales, que estara a cargo de profesionales Abogados y tiene
como funciones las siguientes:

a} Expedir dictamen sobre sanciones disciplinarias y otras cuestiones
referentes a los funcionarios de los establecimientos penales del pais.

b) Expedirse sobre el traslado de internos a otros establecimientos penales
del pals de conformidad a las disposiciones del Cédigo Penal y Procesal
Penal, de la Ley 210/70, de la Ley 286/33 del Régimen Penitenciario
vigente en el pais. |

¢} Representar a la Direccién General de Institutos Penales en cualquier
Juicio ante los tribunales de! pais.

d) Elaborar aniteproyectos de instrumentos legales que sean necesarios
para la institucién.

e} Verificar las cldusulas de Jos convenios a ser suscritos por al Direccion
General ya searn con organismos oficiales o privados.

) Redactar los documentos de cardcter juridico legal de fa Direccion
General.

q) Agilizar el pedido de libertad condicional solicitado por los internos ante
los organismos jurisdiccionales

h) Diligenciar los pedidos de frasiados de internos condenados en el marco
de los Tratados y Convenios Internacionales. '

DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE PENITENCIARIAS: Depende
directamente de la Direccién General de Institutos Penales y fiene las
siguientes funciones:

a) Inspeccionar periédicamente todas las penitenciarias y comeccionales
dependientes de la Direccion General, '

b) Fiscalizar el tratamientc de intemos dentro del contexto de la Ley
210/70 del Régimen Penitenciario.

¢} Informar sobre Ia observancia de las Reglas Minimas de la Naciones
Unidas, en [as unidades carcelarias especificamente sobre Ia
clasificacion de los interos previsto en la Ley 210/70. '

d) Elevar informe cada mes a Ja Direccién G‘enémi, sobre la adrministracion
y conduccion de los establecimientos penales del pafs. :
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e) Elevar a la Direccién General, un informe sobre el relacionamiento entre
el Director, personal penitenciario y la poblacién penal.

f) Realizar visitas a todas las instifuciones carcelarias, permaneciendo en
fas mismas el tiempo necesario para recabar los informes sobre
irregularidades detectadas, para adoptar las medidas que correspondan,

LA SECRETARIA PRIVADA: Depende directamente de la Direccion
General de Institutos Penales y tiene como funciones las siguienfes:

a) Es el colaborador inmediato del Director General, encargado de cumplir
fas instrucciones emanadas de la Direccibn General.

b) Comunicar sin demora cualquier mfonnac:én de interés, a la D:recc:on
General,

" ¢} Organizar el archivo de interés de la Direccién General.

9)

d} Recibir a las personas visitantes y organizar las audiencias solicitadas
por los funcionarios en general.

e) Mantener al dia la agenda de actividades del Director General.

) Comunicar a fa Direccién General, el parte diario de todas fas unidades
carcelarnias del pais. '

g) Observar una actitud de méxima prudencia que requiere el cargo para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

LA SECRETARIA GENERAL: Depende directamente de la Direccion
General de Institutos Penales y tiene como funciones las siguientes:

a) Organizar el archivo de la Direccion General, que comprende las notas
recibidas, remitidas, circulares, rescluciones, decrefos, la memotia
anual, y los dafos estadisticos de los distintos departamenfos e
instituciones penitenciarias.

b) Recibir todos los documentos por mesa de entradas y salidas para su
posterior distribucion.

¢) Informar al Direcfor General sobre las novedades surgidas en el d;a y
confeccionar fas prowdencras respectivas para todos fos documentos
recibidos.

d) Estar actualizado sobre las instrucciones emitidas por la Direccion
General para todas las unidades carcelarias del pafs.

8) Controlar las memorias anuales de los establecimientos penales a
pedido de la Direccién General,

RELACIONES PUBLICAS: Depende directamente de la Direccién General

de Instifutos Penales y tiene como funciones !as_siguientes.'

a) Proyectar la politica social de la Insfitucién, coordinando el
relacionamienfo con los medios de comunicacién (oral, escrta,
felevisiva, efc.).



7)

8)

b)

c)
d)

e)

Constituirse en vocero de la Direccién General en actos ptiblicos y
relacionados a las acfividades de la institucion.

Crganizar los aclos de profocolo.

Programar los acfos académicos, sociales, recreativos y ofros para
adecuar af protocolo requerido.

Viabilizar el conocimiento y la concientizacion de instituciones publicas,
y privadas, organizaciones sociales, asistenciales, benéficas,
empresanales, a nivel nacional e internacional sobre la politica
penitenciaria, impiementada por el Gobiemo Nacional a través de la
Direccion General de Institutos Penales.

Cooperar y desarrollar actividades civicas, culturales, deportivas y
otras, en inteligencia con las demas direcciones y dependencias de /a
insfitucién.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA: Depende de la Direccion General
de Institutos Penales y tiene como funciones las siguientes:

a)
b)

c)

d)

Confeccionar las notas e informes solicitadas por la Direccién General.

Elaboracion mensual de fos informes en diskeftes de la poblacion penal
de los establecimientos penales de! pais.

Almacenamiento de datos sobre la lista nominal de la poblacion penal
del pais. '

Andélisis y programacién de sistemas e implementacién de dichos
programas.

DIRECCION ADMINISTRATIVA: Dependé directamente de la Direccion
General y sus funciones son:

a)
b)

o

Distribuir y coordinar las tares entre los deparfamentos a su cargo.

Supervisar la efecucion presupuestaria de la penitenciarias regionales y
comreccionales dependientes de la Direccion General.

Elaborar conjuntamente con el deparfamento de presupuesto; los
anteproyectos de presupuestos de gastos comespondientes a la
institucion.

Ejercer un seguimiento al anteproyecfo de presupuesto ante el
Congreso Nacional. _

Autorizar el procesamiento de Jos documentos respealdeatorios de los
gastos a efectuarse en los distintos rubros presupuestarios disponibles,
previa verificacion de fos mismos.

Recibir y canalizar por los conductos correspondientes las solicitudes de
compras de bienes y servicios presentados por cada institucion
penitenciaria y correccionales dependientes de la Direccion General de
Institutos Penales. : '



g) Impartir disposiciones técnicas y administrativas, tendientes a mejorar Ia
eficiencia y eficacia administrativa de ia Direccién General de Institutos
Penales.

h} Eilaborar en diskettes los datos para la red bancaria de fodo personal
penifenciario y remitilos a la Direccion General de Administracién y .
Finanzas del Ministerio de Justicia y Trabajo.

f} Efectuar los controles pertinentes de los diskettes enviados por los
nexos administrativos en donde constan los programas de sueldos de
funcionarios dependientes de las penitenciarfas y correccionales del
pais.

f) Supervisar, dirigir y asesorar las aclividades de los giradores de las
penitenciarias.

9) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO: Depende de la Direccion
Administrativa de la Direccién General de Institutos Penales y tiene como
funciones las siguientes:

a) Controlar ia ejecucion presupuestaria de los distintos sub-programas
- dependientes de la Direccion General de Institutos Penales, en
coordinacion con el departamenio de presupuesto del Ministerio de
Justicia y Trabajo.

b) Elaborar conjuntamente con los distinfos responisables de las
instifuciones carcelarias dependientes de la Direccidn General de
Institutos Penales, el anteproyecto de presupueste de gastos de la
nacion. _

c) Elaborar los pedidos de reprogramaciones y ampliaciones
presupuesfarias necesarias en la institucion.

d) Verificar y viabflizar la ejecucién de los rubros de gastos cormientes y
sueldos conforme a la disponibilidad presupuestaria de cada sub-
. programa de la Direccién General de Institutos Penales.

10)DEPARTAMENTO DE GIRADURIA DE SUELDOS: Depende. de la
Direccién Administrativa de Ja Direccién General de Institutos Penales y
tiene como funciones las siguientes:

a) Realizar ia liquidacion de sueldos de los funcionarios de la Direccion
General de Institutos Penales.

b} Supervisar las planillas de liquidaciones de sueldos presen'tadas por
cada penitenciatia regional y comreccional dependiente de la Direccion
General de Instifutos Penales.

¢} Presentar los cheques de descuentos judiciales al Banco Central del
Paraguay o al Banco Nacional de Fomento, previa certificacion por la
giraduria del Ministerio de Justicia y Trabajo.

d) Recibir los documentos de respaldo de gastos, presentados por los
responsables de la giraduria y/o nexo administrativo de cada sub-
programa de la Direccién General de Institutos Penales, para su revision
y posterior procesamiento.




e) Confeccionar la solicitud de transferencia de recursos de sueldos y
gasto de representacion de ia Direccién General de Institutos Penales.

f} Controlar todos los documentos en tiempo, forma y su posterior remisién
al Ministerio de Justicia y Trabajo, con miras a agilizar el cobro de
sueldos de funcionarios de la Direccién General de Institutos Penales y
sus dependencias.

11)DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PATRIMONIO: Dependen de la
Direccién Administrativa de la Direccién General de Instituics Penales y
tienen como funciones las siguientes:

a) Realizar los trabajos de conirol de forma de los documentos
respaldatorios de las operaciones econémicos financieras realizadas por
las giradurias, teniendo en cuenta que los mismos retnan los requisitos
de legalidad y validez exigidos por las disposiciones legales vigentes.

b) Realizar todos los controles pertinentes en coordinacién con la Direccion
Administrativa, nexos administrativos y el departamento de presupuesto
para la correcta registracion contable.

c)  Llevar el control, registro y archivo del inventario de los bienes
musbles, inmuebles y semovientes de la institucién.

d) Controlar la realizacién del inventario de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el departamento de bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad del Ministerio de Hacienda.

e) Efectuar un control administrativo para establecer la responsabilidad que
corresponda a los jefes de oficinas o dependencias, por pérdidas, dafos
o perjuicios que sufran los bienes o inmuebles que tengan a su cargo,
cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso legitimo
o de ofras causas justificadas.

f} Intervenir de conformidad a las disposiciones legales en lo relativo a fa
recepcion, destino y conservacibn de los bienes institucionales
adquiridos.

12)SECCION DE SERVICIOS GENERALES: Depende de la Direccion
Administrativa de la Direccion General de Institufos Penales y tiene como
funciones las siguientes: :

a) Aseoy limpieza de la insﬁtuéién.

b) Mantenimientos y reparaciones en general, solicitando a la dependencia
correspondiente la provision de los elementos necesarios para el
correcto cumplimienfo de su comelido.

Art. 4° La Direccion General de Institutos Penales coordinaré las aclividades para
la -implementacién de una Escuela de formacién del personal penitenciario,
que tendré a su cargo la capacitacién de todos fos funcionarios activos y fa
formacion de aquellas personas que tengan interés en pasar a formar parte
del plantel de funcionarios de las penitenciarfas y correccionales de la
repiblica, en base a programas de estudios preparados y orientados
dentro del marco de ulilizacion de méftodos y técnicas propias de la
educacion, con las nuevas orientaciones criminolégicas y penitenciarias,



en materia de prevencion, asistencia, liberacién y pos liberacién de los
intemos.

Art. 5°Dependen directamente de la Direccion General de Instifutos Penales: La

Penitenciarfa Nacional, Penitenciaria de Emboscada, Penitenciarla
Regional de Misiones, Penitenciaria Regional de Encamacion,
Penitenciarfa Regional de Villarrica, Penitenciaria Regional de Pedro Juan
Caballero, Penitenciaria Regional de Ciudad del Este, Penitenciarfa
Regional San Pedro, Penitenciaria Regional de Coronel Oviedo,
Penitenciarfa Regional de Concepeitn, Correccional de Mujeres Casa del
Buen Pastor y Correccional de Mujeres Juana Maria de Lara de Ciudad del
Este.

Art. 6° PENITENCIARIAS, son los establecimientos penales destinados a recibir

en calidad de intermos a las personas procesadas y condenadas por orden
de autoridad judicial, para ser sometidas a un tratamiento integral de
carécter pedagégico, espiritual, terapéutico. Estos establecimientos estaran
sujetos a los principios béasicos del régimen penitenciatio vigente, en
btisqueda de la rehabilitacion de intemos, para su propia reinsercion en la
sociedad, en base a un tratamiento eminentemente progresivo, conforme al
art. 6° y 90 de la Ley 210/70 del régimen penitenciario y el art. 68 def
Codigo Penal.

Art. 7°Todo establecimiento penitenciario del pais ejercerd un estricto coniroi

sobre el infemo, a su ingresc en la insfitucion, para los fines de una
adecuada clasificacion relacionada especificamente a fa clase de hecho
punible y antecedentes penales, de conformidad a las prescripciones de la
Ley 210/70, para su posterior alojamiento en pabellones apropiados. Los
establecimientos penitenciarios seran clasificados en: Penitenciaria para
varones mayores de edad y mujeres mayores de edad.

Art. 8° La administracion, direcciéon y cumplimienfo de la politica penitenciara

b)

nacional en cada establecimiento penitenciario esfaré a cargo del Director,
quien tendra las siguientes funciones:

Administrar, dirigir y organizar las actividades propias del establecimiento
penitenciario, conforme a las leyes y reglamentos vigentes, impartiendo las
érdenes perttinentes a través de resoluciones y circulares, para todo el
personal penitenciario y la poblacién penal.

Remitir a la Direccién General de Institutos Penales, los informes sobre el
movimiento de la poblacién penal en forma diaria y mensual, con los
siguientes datos: cantidad de internos, hechos de violencia, motines, fugas,
incendios, desordenes, etc. Asimismo informarég sobre huelgas de hambre,
entradas consignando los supuestos delitos que se le imputan y las ordenes
de libertades recibidas. También remitiré mensualmente un pormencrizado
informe sobre el movimiento del personal de seguridad y administrativo con
todos los datos como ser: Inasistencia, reposo por enfermedad, comisiones,
traslados, vacaciones, defunciones, efc.

Asistir en compafiia de los jefes de departamentos, divisiones y secciones,
a las reuniones por sectores en la poblacién penal, cuyas inquietudes Je
seran expuestas directamente por los intermnos.

Brindar 'perinanentemente apoyo a todo organismo social y benéfico,
entidades e instituciones afines, que colaboren con el programa de



g)

h)

b

k)
h

fratamiento penitenciaric (Asociacién de asistencia a intemos de fa
penitenciarfa, pastoral social y otros).

Cumplir las 6rdenes judiciales emanadas de los Jueces competentes en e/
dia, dentro del horario establecido.

Flevar a Ila Direccién General de Institutos Penales una lista de internos
solicitando al Poder Ejecutivo el Indulto correspondiente y de conformidad
al procedimiento establecido por ia ley, a través del Ministerio de Justicia y
Trabajo.

Disponer fa distribucién del personal para las respectivas funciones de
acuerdo a la idoneidad del mismo, promoviendo ef nombramiento, ascenso,
comisién y sanciones, conforme a la Ley de la Funcién Publica.

Designar profesionales o técnicos al frente de todos los talleres de la
institucion. -

Aplicar ias sanciones disciplinarias conforme al Art. 70 de la Ley 1626/00 de
la funcién publica, y en los deméas casos solicitara la intervencion de la
autoridad competente, para fa  instruccién del sumario administrativo,
previo dictamen de la Asesorfa Juridica de la Direccién General de
Institutos Penales.

Aplicar las sancione.s disciplinarias a los intemos de la institucién penal,
previa calificacién del tribunal de conducta, a tenor del Art. 28 y 30 de la Ley
210/70.

Supervisar permanentemente el sistema de seguridad de la Institucion.

Organizar y autorizar, a través de! departamento de segundad, las visitas
de familiares para las relaciones intimas o privadas.

m) Suscribir los documentos oficiales de la institucién, firmar las notas de

p)

libertades, traslados judiciales y otros documenios que guarden relacion
con la salida de intemos fuera de la institucién. En caso de ausencia o
imposibilidad sobreviviente, lo hard el jefs de seguridad o el jefe de servicio
designado si fo hubiere.

Velar a través del departamento correspondiente por el comecto uso y
destino de los alimentos y bienes a su disposicién, como vehiculos,
herramientas de talleres u otros implementos.

Autorizar la salida de los intemos fuera de la institucion de conformidad a
las previsiones expresamente convenidas en la Ley Penal, Procesai Penal y
la Ley 210/70.

Habilitar el registro de su firma, la del jefe de seguridad y la del jefe judicial,
en la oficina de identificacién policial donde se controlara la libertad de los
intermos como Ultima etapa del tramite administrativo. Asimismo tendra
actualizado el registro de firma de todos los jueces y secretarios de fos
fueros criminales y de los Ministros de la Corte Suprema de Justicia. Dicho
registro ser& implementado en la direccion de la penitenciaria, en el
departamento judicial y jefatura de seguridad.

Elevar informe sobre el movimiento de la poblacién penal: cantidad de
internos, traslados, a ofro establecimiento penal, centro hospitalario, salida
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fransitoria, medidas disciplinarias, por hechos previstos y penados por la
Ley 210/70 y demas disposiciones legales.

Art. 9° Fl Director de la Penitenciaria podra disponer la designacién de jefes de

b)

d)

servicios, cuando las circunstancias o las necesidades institucionales asf lo
ameriten. Las jefaturas de servicios serdn cubiertas por los jefes de las
distintas dependencias y tendrén las siguientes funciones:

Representar al director del establecimiento en ausencia de éste y en tal
caracter evacuar los problemas propios e inherentes a la vida penitenciaria,
en el horario noctumo.

Exigir el fiel cumplimienio de la ley penitenciaria, demés instrumentos
legales, y las resoluciones adoptadas por el Director de la Penitenciarfa y
por la Direccién General de Institufos Penales.

Conocer acabadamente la ley, los reglamentos y todas las aclividades de la
poblacién penal, sea personalmente, sea por infermedio del personal de
seguridad, superior de guardia, celadores y otros.

Recibir el parte de novedad del jefe de seguridad, del tumo correspondiente
y asumir su respectivo servicio duranie el horario establecido por la
direccién y no podra salir de la Institucion, mieniras dure sus funciones,
salvo por motivo de salud o familiar, y con la expresa anuencia del director
def establecimiento.

Comprende anicamente la vigilancia estricta del cumplimiento de fodas fas
actividades habituales de la poblacion penal, del personal administrativo y
de sequridad.

Art. 10° Las Penitenciarias eslaran compuestas por departamenios, secciones y

1)

dependencias, que tendrdn funciones especificas, sin perjuicio de fa
implementacion de otros departamentos y dependencias cuando las
disposiciones legales, la necesidad, o su nueva infraestructura asi fo
requieran. :

LA SECRETARIA PRIVADA: Depende directamente del Direclor y tiene
como funciones las siguientes:

a) Es el colaborador inmediato del Director, encargado de cumplir la
instrucciones emanadas del mismo en forma personal.

b) Comunicar sin lapso de ﬁémpo cualquier informacion de interés, al
Director.

c) Organizar el archivo de interés de fa Direccion.

d} Recibir a las personas visitantes y organizar las audiencias solicitadas
por los funcionarios en general.

e) Atender los llamados telefonicos para el Director y mantener al dia la
agenda correspondiente.

) Observar una actitud de maxima prudencia que requiere el cargo para el
mejor cumplirniento de su cometido.
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2)

LA SECRETARIA GENERAL: Depende directamente del Direcfor de la
penitenciarfa y tiene como funciones las siguientes:

a) Organizar el archivo de la Direccién, que comprende las notas recibidas,
remitidas, circufares, resoluciones, decrefos, asi como registrar en
carpetas especiafos la memoria anual, y los dalos esladisticos de los
distintos Departamenios.

b) Recibir todos los documentos remitidos por meza de entradas para su
posterior despacho, confeccionando las providencias de conformidad a
las insfrucciones recibidas.

c) Estar actualizado sobre las instrucciones emitidas por el Director para
fodos los departamentos y dependencias de Ia Instifucion.

3) SECCION MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS: Dspende de la Direccién de

4)

la Penitenciaria y tiene las siguientes funciones:

a) Recibir todos los documentos dirigidos & la Institucion y remitilos a
donde correspondan, bajo constancia, consignando la enirada y salida
de todos los documentos oficiales de fa Institucion.

b) Habilitar para el efecto un libro foliado y rubricado por el Director def
establecimiento, para anotar la enlfradas y salidas de flodos los
documenios debiendo aclarar el numero, el contenido y la referencia de
los mismos: libertades, traslados, comparecencias, origen, destino, y la
fecha pertinente.

ASESORIA JURIDICA: Depende directamente del Director de la
penitenciaria, desempefiado por profesional Abogado y tiene las siguientes
funciones:

a) Dictaminar sobre todos fos asunios de caracter juridico sometidos a su
consideracion, que guarden relacion con la vida institucional .

b) Impulsar el pedido de libertad condicional presentado por los internos
condenados y agilizar las gestiones ante la Corte Suprema de Justicia.

¢} Verificar la situacion legal del encausado a su ingreso en la institucion e
instruirlo sobre sus respectivos derechos y obligaciones de conformidad
a lo dispuesto por la ley 210/70.

d) Organizar acompafiado de un funcionario del departamento judicial
semanalmente las reuniones con los intemos que ingresaron en los
ultimos dfas, instruirlos sobre sus respectivos derechos y obligaciones,
entregandoles a cada uno, una informacién escrita del régimen
penitenciario a que serd sometido durante el periodo de su reclus:on de
conformidad a las prescripciones de Ia Ley 210/70.

RELACIONES PUBLICAS: Depende directamente del Director de Ia
penitenciaria y tiene las siguientes funciones:

a) Convocar a reunién de prensa a los medios de informacion del pafs y del
exterior solo por indicacion del Dmecfor

b} Llevar archivo actualizado de fas noficias publrcadas por la prensa
escrita, referenfe a cuestiones penitenciarias.
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/  ¢) Representar a la institucién ante los distintos medios de prensa para

N brindar informacion oﬁcial, con anuencia del Director. '

6) DEPARTAMENTO JUDICIAL: Depende directamente de Ja Direccién de la
penitenciaria, y tiene las siguientes funciones:

a) Organizar el fichaje completo de todos los intemos de la poblacion
penal. '

b} Registrar diariamente las entradas, salidas, comparecencias, libertades,
traslados, poderes otorgados por los intemos para sus abogados
defensores y olros.

¢) Formar un prontuanio diario a fos internos que ingresen conforme a la
boleta de remisién pertinente, emitida por la policla u otra autoridad
competente.

d) Fotografiar al intemo, de petfil, derecho e izquierdo, debiendo
confeccionar asimismo la ficha dactiloscopia para el archivo pertinente.

e} Despachar todas las notas y documentos oficieles en el dfa, agilizando
fodas las ftransmisionses en beneficio del interno y confeccionar
estadistica de fa poblacion penal.

f) Confeccionar lista general de internos para la visita carcelarna de
magistrados y ministros de la Corte Suprema de Justicia. Asimismo, la
lista de condenados y procesados semanalmente.

g) Registrar la firma de fodos los jueces, secretarios y de los ministros de la
Corte Suprema de Juslicia.

h) Dirigir las secciones de: Registros de entradas, comparecencias,

" libertades, estadisticas, poderes, prontuarios, dactiloscopia, fichas y
gabinete fotografico quienes cumpliran sus funciones de conformidad a
las directivas impartidas por el jefe del departamento judicial.

7) SECCION ARCHIVO JUDICIAL: Depende directamente del departamento
judicial de la penitenciaria, y tiene las siguientes funciones:

a) Organizar el archivo central def departamento judicial.

b} Archivar fodos los documentos oficiales de la institucion,
especificamente los provenientes del Poder Judicial tales como oficios
de comparecencias, oficios de liberfades, autos interfocutorios,
sentencias definitivas, oficios de traslados en orden cronologico.

¢) Confeccionar el archivo de los internos conforme a la clasificacion
general, por orden aifabético y por hechos punibles.

d) Registrar, los datos administrativos y judiciales de cada uno de los

infernos.

8) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: Depende directamente del Director
de la penitenciaria, y tiene las siguientes funciones:
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9)

aj

b

c)

d)

9

Controlar los recursos de la instifucion consistente en la correcta
distribucién de los bienes disponibles, principalmente en ftodo o
relacionado a alimentacidn de personas.

Distribuir correctamente los recursos econdmicos generados en la
institucién y los bienes recibidos del Ministerio de Justicia y Trabajo, los
recibidos en cafidad de donacion por los organismos oficiales, privados
U organismos no gubemamentales.

Organizar los gastos a ser efectuados tomando en consideracion las
prioridades, como ser el crecimienfo de la poblacion de internos con
refacion a cifras de afios anteriores.

Organizar un registro de control diario a través de la intendencia sobre e/
ingreso y egreso de mercaderias, principalmente el de los alimentos.

Mantener al dfa Ia planilla sobre la disponibilidad de las provisiones.

Controlar con el intendente la calidad y cantidad de las provisiones

-remitidas por el proveedor.

Controlar diariamente la calidad de la comida e inspeccionar
periodicamente el estado general de la cocina.

SECCION DE GIRADURIA DE SUELDOS: Depende del departamento
administrativo de la penitenciaria y liene como funciones las siguientes:

g)
h)

/i

K

)

Realizar la liquidacién de sueldos de los funcionarios de la penitenciaria.

Remitir ias planiflas de liquidaciones de susldos a la Direccion Genemi
de Institutos Penales.

Presentar los cheques de descuentos judiciales al Banco Ceniral del
Paraguay o al Banco Nacional de Fomento previa certificacién por la
giraduria del Ministerio de Justicia y Trabajo.

- Confeccionar la solicifud de transferencia de recursos de sueldos 'y

gaslos de representacion de la penitenciaria.

Controlar fodos Jlos documentos en fiempo, forma y su posterior
remision a fa Direccion General de instituios Penales, con miras a
agilizar el cobro de sueldos de funcionarios de la penitenciarfa.

Colaborar para el cumplimiento de fodos los recaudos necesarios para
fa correcta utilizacion de los rubros presupuestados en cada Institucion
como ser (solicitudes y ordenes de compra de bienes y/o servicios,
facturas, presupuestos, notas de recepcion, efc.).-

)\ 10) SECCION INTENDENCIA: Depende directamente del departamento

administrativo de la penitenciarfa, y tiene las siguientes funciones:

a)

Distribuir diariamente las provisiones necesarias para la alimentacion de
Ja poblacion penal.
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b) Registrar en una planilla todas las entregas realizadas, teniendo en
cuenta la cantidad de intemos y el tipo de mercaderia eniregada de
conformidad al ment pre-establecido.

c) Controlar la cantidad y calfidad de las provisiones entregadas por el
proveedor.

11) SECCION PATRIMONIO: Dependen dei departamenio administrativo de la
penitenciaria y tienen como funciones las sigufentes:

a) Confeccionar y mantener actualizado el inventario de todos los bienes
muebles, inmuebles y semovientes de la institucion.

b) Efectuar un control administrativo para establecer la responsabilidad que
comresponda a los jefes de oficinas o dependencias, por las perdidas,
dafios, perjuicios que sufran los bienes que tengan a su cargo, cuando
no provengan del delerioro natural por razén de uso legitimo o de otras
causas justificadas.

12) SECCION TRANSPORTE Y MOVILIDAD: Depende directamente del
departamento administrativo de Ia institucion, y las tiene las siguientes
funciones:

a) Registrar todos los vehicuilos al servicio de la instifucion.
b) Mantener en condiciones para su uso inmediato.
c) Controlar los trabajos en el taller mecénico de la institucion.

d) Solicitar la adquisicion de repuestos, lubricantes, accesorios, efc., que
sean necesarios para el mantenimiento de los vehicuios.

e} Designar a fos choferes de la institucion, quienes tendrén a su cargo el
control de Jas condiciones basicas del vehiculo, antes de conducir como
por ejemplo el aceite, agua, fluido de freno, etc.. Asimismo los choferes
deberdn comunicar al jefe © encargado de seccion cualquier
anormalidad registrada en el vehiculo, antes de cumplir con las ordenes
de traslados de infemos para comparecencias u ofras difigencias
institucionales, recibiendo precisas instrucciones del oficial de guardia.

13)SECCION DE SERVICIOS GENERALES: Dependen del departamento
administrativo de la penitenciaria y tienen como funciones las siguientes:
a) Aseo y limpieza de fa inslitucion.
b) Mantenimientos y reparaciones generales, solicitando a la dependencia

correspondiente la provision de los elementos necesarios para el
correcto cumplimiento de st cometido.

14)JEFE DE SEGURIDAD: Depende de la Direccion de la penitenciaria y
fiene como funciones las siguientes: '
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a)

b)

c)

d)

Dirigir al grupo de guardia durante las horas que dure su servicio,
ejerciendo el control del movimiento poblacional.

Recorrer fos pabeliones, los mures, v demdas puestos de control en
cualquier hora y especialmente durante la noche.

Recibir el servicio de guardia del superior saliente, consignando fodas
las novedades resuitantes del dia para su inmediata informacion a la
superiotidad.

Estar presente en ia institucion penal, 30 minutos antes de la recepeion
de su servicio de guardia, y organizar habitualmente una reunién con
toda el personal de guardia de su grupo para lrasmitiries las
instrucciones pertinentes.

Elevar el parte de novedades al jefe de segundad, al jefe de servicio o al
Director de la penitenciaria.

Velar por la higiene sanitania y limpieza de los pabeflones, poniendo

. énfasis en evitar el amontonamiento y dispersion de residuos en todos

g

los seclores.

Fiscalizar la correcta y puntual distribucion de alimentos a la poblacion
penal: desayuno, almuerzo y cena.-

16)OFICIAL DE GUARDIA: Depende del superior de guardra en relacion
Jerarquica y tiene las siguientes funciones:

aj

b)

¢)

Distribuir el personal de sequrnidad en sus respectivos puestos de
servicios tales como celadores, porteros, centinela de los muros,
guardias para el servicio extemo: tribunales, fraslados a hospitales y
ofros, de acuerdo a la categorfa y aptitud del personal a su cargo.

Asentar en el libro de novedades fodas las aclividades diarias de la
institucion: ingreso de intemos, comparecencias, traslados, liberfades,
entrada del personal superior en la institucién, trasiado de infemos a
hospitales, némina de enfermos en la sanidad, y otros.

Observar el control que realizan los revisadores, especialmente cuando
la revision arroje dudas sobre el traficéd de estupefacientes, solicitara de
inmediato la presencia del personal encargado del confrol de narcotico,
pudiendo demorar a la persona sospechosa, para su entrega a los
funcionarios intervinientes.

Evitar la aglomeracién de personas en la depéndencia de la oficina de
guardia.

Elevar el parfe de novedades diario al jefe de Servicio, al jefe de
seguridad, o al Direclor de la penitenciaria.

Controlar las actividades de los choferes de guardias, -instruyéndoles

para que colaboren con los personales designados para la custodia de
internos fuera de Ia institucion.
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a) Organizar diariamente la custodia y seguridad intemna y extema de Ja
institucion.

b) Establecer grupos de guardias en los distintos puestos de control,

¢) Mantener un contaclo directo y cotidiano con la poblacién penal y el
grupo de guardia.

d) Recibir a los infemos en su despacho, en audiencia diaria, para
escuchar sus inquietudss.

e) Controlar e inspeccionar diaria y conjuntamente con el intendente, el
area de la cocina de la poblacién penal, especialmente en la preparacién
de la comida (desayuno, almuerzo y cena).

) Elevar al Director de! establecimiento un informe semestral sobre ef
sistema de seguridad de la institucion.

g) Disponer la custodia del pabellon de observacion por celadores de
mayor experiencia en la ejecucion del régimen penitenciario.

h) Estudiar e implementar los medios de prevencién de cualquier situacion
de violencia, fuga, motines, y ofros desordenes de la poblacion penal.

) Autorizar el trasiado de internos de un pabelién a otro, o de una celda a
ofra dentro del mismo pabelion, y cualquier ofro movimiento dentro de /a
institucion.

/) Disponer el aislamiento provisorio de un interno por indisciplina grave en
el establecimiento, como desordenes en pabellones, tumultos, motines,
fesiones corporales, y otros actos de infraccién grave a las normas
penitenciarias, con deber de informar por escrito al Director de la
institucién penal.

k) Organizar el registro de disciplina de los intermos, para elevar
oportunamente al Director de Ia institucién.

[} Elevar el parte diario de novedades al Director de la penitenciaria o al
jefe de servicio designado, y confeccionar diariamente una lista
completa de la nomina de Ia poblacién penal, por pabelfones.

m) Organizar reunién semanal con todo el personal a su cargo, ocasién en
que el mismo dard las instrucciones pertinentes para el mejor
desenvolvimiento en el servicio.

n) Impartir ordenes precisas al superior de guardia, oficial de guardia, _
comandante de guardia, guardias, celadores, porteros, revisadoras,
revisadores y demés funcionarios a su cargo. '

‘0) Controlar el uso correcto de! uniforme de fodo el personal de seguﬁdéd |

en servicio.-

15)SUPERIOR DE GUARDIA: Depsnde directamente del Jjefe de seguridad de
.. 1a penitenciaria y tiene como funciones las siguientes:
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17)COMANDANTE DE GUARDIA. Depende directamente del oficial de
gquardia, y las tiene las siguientes funciones;

a) Elevar al entregar su servicio de guardia al jefe de seguridad la lista

completa de armamentos de fa institucion, especificando el tipo y la
cantidad de los mismos.

b) Controlar el mobiliaric del dormitorio y el casino de funcionarios.

¢} Controlar la rotacién puntual de los funcionarios designados en puestos
fijos, respetando fa hora del refevo.

d) Controfar el mobiliario del dormitorio y casino de funcionarios.-

18}JEFE DE COMPARECENCIA: Depende directamente del Jefe de
Seguridad, y las tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar en compaiiia del funcionario del departamento judicial
designado la lista de audiencias para los distintos juzgados y fiscallas de
las respectivas jurisdicciones.

b) Distnibuir el personal de guardia de acuerdo a la distancia de los
Jjuzgados y a la causa respectiva de los internos.

c} Establecer turmo de personal de comparecencia para los dfas feriados
¥ ante los requerimientos judiciales y fiscales.

d) Controlar las audiencias diligenciadas en un cuademo de registro.

e) Impartir instrucciones precisas al personal de comparecencia sobre n‘a'
 responsabilidad que implica la peligrosidad de algunos intemos.

19)PERSONAL DE COMPARECENCIA:: Depende directamenie del Jefe de
Comparecencia, y fiene las sfguientes funciones:

a) Trasladar y custodiar a los intemos citados a comparecer ante los
juzgados y fiscalias del Pars.

b) Cumplir correctamente las instrucciones impartidas para el traslado en
tiempo y forma de los internos llamados a comparecer.

¢} Comunicar inmediatamente cualquier dificultad o contratiempo que se
presente durante el trasiado o en el lugar de comparecencia de los
internos.

d) Cumplir el horario requerido para fas diligencias de las audiencias, sea
en horario de mafiane u horario vespertino.

6) Respetar el itinerario establecido para el traslado de intemos.

///{’1’7":??& 20)PUESTO DE VIGILANCIA EN LOS MUROS: Depende directamente del
G OF sy, F superior de guardia, y fiene las siguientes funciones:

a} Observar en forma permanente el drea de su incumbencia, portando

anmas de fuego, preferentemente largas, munidos de los proyectiles de
goma y de plomo.
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b)
c)

d)

Recorrer ef muro dentro del érea asignado a su vigilancia.

Alertar con disparos al aire, en caso necesario con fines de alerta e
intimidalorios ante posibles hechos de fuga, amotinamiento, disturbios,

incendio, efc.

Comunicar al personal de seguridad del puesto mas cercano cualquier
irregularidad de que se percate desde su puesto de vigilancia.

Controlar desde el muro cualquier actividad inusual que pueda perturbar
la tranquilidad del penal: Reunién de grupos de intermos, reunién de
personas extra muro, estacionamiento de vehiculos cerca de los muros,
efc.

Presentar parte de novedad a !os funcionarios superiores que se
acercan en el muro.

21)REVISADOR/A: Depende directamente del oficial de guardia, y tiene las
siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

g

Revisar a todos los que ingresan en Ia institucién penal.

Verificar minuciosamente iodas las mercaderias que . van a ser
ingresadas a Ja institucion penal.

Inspeccionar o revisar a los/as visitanies, siendo obligatorio para el
efecto la utilizacion de guantes (latex).

Prestar especial atencién sobre posible ingreso de drogas: cocalna,
pastillas, tocos, paquefes de marihuana o cua!qu.rer otra sustancia
prohibida.

fnfonnar a la oficina de guardia cuaiquier irregularidad.

Verificar la documentacion de menores de edad para Ia visita privada.

Elevar informe resumido a la oficina de guardia sobre cualquier hecho
irregular registrado durante el servicio de guardia. :

22) CELADOR: Depende directamente de la oficina de guardia y tiene las
siguientes funciones:

a)

b}

¢)

d

Controlar y mantener la disciplina de la poblacion penal en todos los
pabeifones.

Hacer cumpiir las reglamentaciones que rigen la vida del interno en los
pabellones: higiene, limpieza, aseo personal, horario de silencio , de
levantarse, hora de desayuno, aimuerzo y cena.

Custodiar el pabellén a su cargo en su tumo de guardia, y manter bajo
Have el portdn principal de acceso en horas de la noche y de silencio.

Facilitar la audiencia de los internos con el jefe de seguridad, Director de
la penitenciaria, y olras autoridades del establecimiento.
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8) Controlar permanentemente las celdas de los intemos, y prohibir el
juego de azar y ofros como apuestas, y en caso de sorprenderfos “
infraganti”, previo decomiso, informar de inmediatoc al superior de
guardia.

f) Controfar la alimentacion diaria; desayuno, almuerzo y cena.

g) Evitar la reunion de intemos en las celdas respectivas, y un frato de
excesiva confianza y amistad con los mismos.

h) Disponer el aislamiento de internos por indisciplina grave, como lo
sefialado anteriormente, con cargo de informar inmediatamente al oficial
de guardia.

i) Informar sobre la conducta del interno cuando en la misma se perciba
situaciones irregulares.

}} Controlar las celdas del pabellén a su cargo, una por una para detectar
cualquier anormalidad con fines de incendio, rotura de puertas, vidrios,
rejas y ofros.

k) Conocer plenamente los reglamentos penitenciarios y tener ampiio
conoccimiento de relaciones humanas.

h) Velar por normal desenvolvimiento de todas las actividades de los
internos, vigilando por el oumplimiento de las prescnpciones
reglamentarias y demas ordenes impartidas por las auforidades de la
institucion.-

23) PORTERO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA INSTITUCION: Depende
~ directamente de la oficina de guardia y tiene las siguientes funciones:

a) Controlar minuciosamente los documentos personales de los visitantes
de la institucion.

b) Utilizar detectores de metal cuando fuese necesario para el mejor
cumplimiento de su mision.

¢} Comunicar de inmediato al oficial de guardia cualquier anormalidad o
irregularidad observada en la documentacion de los visitantes.

d) Demostrar corfesfa y amabilidad en el irafo con todas las personas, y
especralments con las mujeres embarazadas, con hijos pequefios, de
‘pecho y personas de avanzada edad.-

24) DEPARTAMENTO MEDICO: Depende directamente de la direccién de fa
penitenciaria y tiene las siguientes funciones:

a} Organizar, supervisar y coordinar las actividades medicas, siquiatricas,
sicologicas, odonfolégicas vy de enfermeria.

b} Realizar un inveniario de recursos minimos necesarios (de acuerdo al

principio de complejidad progresiva), para el adecuado funcionamiento
de cada unidad penitenciaria del pals.
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¢) Coordinar en forma oportuna y eficaz la derivacién de pacientes desde
las unidades penales a unidades de mayor complejidad, mediante un
flujograma previamente esfablecido, de manera que todas Jas salidas %
retomos por una necesidad de salud, debe ser visadas por el
departamento (a través del responsable de la unidad). '

d) Controfar la correcta confeccion y utilizacion de las estadisticas de
atencion de salud para que canalizada Y @almacenada en este
departamento, se pueda optimizar al méximo los recursos.

€) Velar para que la atencién prestada por el personal de salud sea
realizada teniendo en consideracion principios morales y éticos.

1} Procurar ia satisfaccién de fas necesidades bésicas de la salud en las
enfermerias y salas de atencién, debiendo para tal efecto, dirigir,
coordinar, supervisar y confrolar el cumplimiento de las actividades
programadas.

g) Velar por la adecuads ejecucién de las actividades de las enfermerias.
Organizar, controlar y evaluar dichas actividades para obtener el cabal
cumplimiento de acuerdo con las planilias, planes y normas impartidas
por la institucién. :

h) Estudiar, determinar e informar sobre las necesidades de recursos
humanos, materiales, financieros y fisicos que requiers el adecuado
funcionamiento de sus dependencias.

i} Velar por la eficiente dotacién de recursos humanos y materiales en cada
dependencia a su cargo, informando de Jas necesidades en forma
oportuna al director de Ja institucién de acuerdo al principio de atencion
de complejidad progresiva. :

i) Promover la activa participacicn e integracion de la poblacién penal en la
acciones de salud (formacién de monitores).

k) Proponer y participar activamente en actividades de capacitacion del
personal a su cargo.

l) Elaborar estudios y propuestas de habilitacién de nuevas enfermerfa o
ampliacién de ellas.

m) Participar en investigaciones operacionales y/o epidemiolégicas.

n} Proponer distinfos niveles de coordinacién necesarios para obfener ia
oportuna y adecuada derivacion de pacientes desde las unidades
penales a niveles de mayor complejidad.

o) Disefiar un sistema de informacion, estadisticas e interconsultas de las
atencion a la salud.

p) Coordinar y supervisar la distribucién del personal de Ja salud en las
enfermerias de las unidades penales, asignado turmos de frabajos que
aseguren la atencién permanente y solucién de probfemas bésicos de
salud de acuerdo a fos recursos disponibles.
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q) Asegurar la atericion de primeros auxilios en forma oportuna y derivacion
cuando corresponda a sifuaciones de emergencias a un nivel de
complejidad mayor.

r) Confeccionar la memoria anual de las acciones asistenciales y
programaéticas efectuadas en todas sus dependencias.

s) Coordinary controlar la utilizacién de las ambulancias.

) Velar por el bienestar y adiestramiento del personal de las diferentes
enfermerias.

u) Mantener actualizado sus conocimienios asistiendo a cursos, reuniones,
clinicas, seminarios, efc.

v) Confeccionar la lista y hacer seleccién de pacientes para la atencion
médica de las distintas especialidades.

w) Consignar en el libro de ‘tratamienfo diario” los medicamentos
administrados y tratamientos efectuados.

x) Preparar y mantener material esterilizado incluyendo cajas de citugia
menor y curaciones.

y) Derivar los casos que requieren de atencibn médica de urgencia al
hospital penitenciaric u otro fuera de Ia institucién.

z) Denvar al hospital externo solo en caso de peligrar ia vida del paciente.

aa) Colaborar en camparias de salud, planificadas en la unidad por el
equipo de salud o por instituciones ajenas al servicio.

bb) Cumplir con las normas y reglamentos institucionales y administrativos.

cc) Lievar un sistema adecuado de archivo y registro de fichas y
radiografias.

dd) Confeccionar tarjetas de tratamientos de continuidad indicados.

ee) Lievar registro de dieta a suministrar a los pacientes, en coordinacion
con el personal encargado de la alimentacién.

ff) Realizar la notificacién de enfermedades trasmisibles.

gg) Llevar el control de tratamiento de pacientes crénicos de T.B.C. con
Sus respectivos registros para evitar discontinuidad. _

hh) Responsabilizarse de la manutencién de materiales y equipos a su
cargo.

ii) Al ingreso de un nuevo infemo al Penal, realizar revision fisica,
tratamiento de scaliasfs si lo requiere y foma de muestras de V.i.H., en
las unidades en que este programado.

[} Realizar visitas diarias a los internos que se encuentran castigados ¢
aisfados.- :
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25) DEPARTAMENTO INDUSTRIAL Y ARTESANAL: Depende directamente
de Ia Direccion de la penitenciaria, estard a cargo de un jefe o encargado
de departamento y tiene las siguientes funciones;

a)

b)

c)

d

g
h)

f)

b

k)

)

Habilitar un cuaderno de control sobre lista nominal de fodas los
frabajadores intemos.

Organizar un fichaje de los mismos para efercer tn control sobre su
comportamiento como trabajador. :

Organizar planilla mensual para control sobre el ingreso salarial del
intemo trabajador Art. 40 y 47 de la Ley 210/70.

Ciasificar las propiedades de la institucién y de los intemos.

Consignar diariamente en un cuademo de control, todos los trabajos
realizados en todas las dependencias de dicho departamento: Imprenta,
carpinteria, panaderfa y otros.

Distribuir a todos los sefiores jefe de talleres y arfesanales y los
cuademos de control diario, para consignar en los mismos, los items
sefialado precedentemente.

Verificar diariamente las distintas dependencias del departamento.

Mantener reunion mensial con los Jjefes de cada dependencia.

Promover la venta de los productos de su departamento, se a en forma

directa o a fravés de los jefes respectivos.

Organizar ferias semanales, o mensuales para la comercializacion de
los productos, en coordinacion con los jefes de las distintas
dependencias.

Promover Ia ocupacién de mano de obra con instituciones publicas y
privadas para la respectiva industrializacion y comercializacion de los
productos del departamento industrial en su diversos rubros,

Promover en su maxima plenitud todos los trabajos fendientes a Ia
reinsercion social y laboral de los intermnos.

m) Crear, organizar e impulsar nuevas-fuentes de lrabajos para evifar la

ociosidad carcelaria.

26) DEPARTAMENTO CULTURAL: Depende directamenie de ia Direccién de
fa penitenciaria, estara a cargo de un jefe 0 encargado de departamento y
fiene las siguientes funciones;

a)

b)

Organizar todos los estamentos encargados de la promocion de fos
grupos religiosos, artisticas, culturales, deportivos, pedagogicos y ofros
aconfecimientos como componentes de tratamiento integral de los
internos (art. 3 de la ley 210/70).

Habilitar un cuademo de control sobre Jas organizaciones en los

diversos niveles y rubros: pastoral social, religioso, evangélico, liga
penitenciaria, grupo artisticos teatrales, eic.
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¢) Organizar las escuela de alfabetizacion, encuentros deportivos, eventos
artfsticos y teatrales.

d) impulsar Ia publicacién de revista penitenciaria, habilitando paginas en
la misma, exclusivamente para la expresion de le poblacién penal.

e) Organizar fichaje de los actores principales de los diversos grupos.

f) Mantener reuniones peritdicas con los dirigentes de los diversos grupos.

g) Mantener relaciones con organismos publicas y privados, religiosos,
deportivos, culturales, con el objetivo de lograr la cooperacion de los

mismos.

h} Organizar la biblioteca de la institucion, con miras a fomentar el habifo a
fa lectura.

i) Intercambiar informaciones con organizamos  nacionales e
internacionales penitenciarfas.

27) SECCION CENTRAL TELEFONICA: Depende directamenite de !a'-
Direccion de la penitenciaria, estara a cargo de un jefe o} encargado de
seccion y tiene las siguientes funciones:

a) Atender las lamadas telefénicas y comunicar a los interesados. o g

b) Habilitar un cuademo de controf de las llamadas telefénicas, cOnEign‘adb
fecha diaria y ofros dalos cuando los interesados se encuentren ausente
de la institucion.

c) Alender la llamada telefénica con la delicada correccion y amabilidad.

d} Controlar el aseo de la sala de esta seccion, evitando la presencia de

personas ajenas a esta dependencia.

e) Comunicar al superior inmediato cualquier irregularidad que surge en los
aparalos telefonicos.

f) Anoftar los mensajes remitidos en ausencia de los mismos.
g) Comunicar de inmediato a ios interesados los mensajes recibidos.
Art. 11° En caso de dudas o disposiciones aparentemente contradictorias con las

prescripciones de la ley 1626/00, prevalecerd lo establecido por la citada ley
de fa funcion publica.
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