N3 -2021-INPE/DML

Lima, 14 DIC. 202

VISTO, el Memorando N° D000249-2021-
INPE/DML de fecha 11 de noviembre de 2021 de la Direccion de Medio Libre, mediante
el cual presenta el proyecto de procedimiento denominado “Conformaciéon y
Administracion del Expediente Personal Penitenciario — EPP" con codigo P-
M2.08.01 contenido en el proceso de nivel 1; “Gestion administrativa de los EML”,
A8\ para su aprobacion; contando c¢on opinién favorable mediante informe N°D000022-
1 2021-INPE-UOYM del 17 de noviembre de 2021 y Memorando N° D000157-2021-INPE-
OPP del 17 de noviembre de 2021 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

_ Que, mediante Ley N° 27658 “Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado”, se declara en proceso de modemizacion las
diferentes instancias, dependencias, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestion publica y construir un estado democratico, descentralizado y al
servicio del ciudadano;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
" se aprueba la “Politica Nacional de Modernizacién de Gestion Publica al 2021,
Administrativa y Organizacion Institucional; la cual plantea la implementacion progresiva
de la gestion por procesos en todas las entidades publicas. No siendo ajenos a esto, los

-/ . 6rganos del Instituto Nacional Penitenciario, vienen revisando sus procedimientos y
procesos internos de gestién con la finalidad de incorporar mejoras en el desarrolio de
las actividades del Sistema Penitenciario Nacional,

Que, con-Resolucién Presidencial N°053-2018-
INPE/P de 06 de marzo 2018 se aprobd la Directiva denominada "Disefio y
documentacion de procesos del INPE", normativa que regula la elaboracion de los
Procesos segun lo planteado en la Politica Nacional de Modernizacion del Estado.

Que, mediante Memorando N° D000157-2021-
INPE/OPP de fecha 17 de noviembre de 2021 |a Oficina de Planeamiento y Presupuesto
emite opinion favorable al proyecto presentado, recomendando que se proceda con la
aprobacién correspondiente.



Que, ia Direccion de Medio Libre drgano de linea
creada mediante Decreto Supremo N° 009-2007-JUS Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario cuyas funciones, ha cumplido con
identificar cada uno de los procesos y procedimientos del medio fibre, para lo cual ha
elaborado la documentacion del procedimiento denominado “Conformacién y
Administracién del Expediente Personal Penitenciario — EPP" con codigo P-
M2.08.01 contenido en el proceso de nivel 1: “Gestién administrativa de los EML”,
como herramienta de gestion que guiara de manera uniforme las actividades dirigidas a
la poblacion penitenciaria extramuros en los drganos desconcentrados y de los
establecimientos de Medio Libre a nivel nacional, por lo que es necesario aprobario.

Contando con las visaciones de la Direccion de
Medio libre, la Unidad de Organizacion y Métodos y la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; y

De conformidad con lo dispuesto en {a ley N°
27658 — Ley Marco de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 030-2002-PCM; Decreto Legislativo N° 654, Cadigo de Ejecucion Penal y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°015-2003-JUS, Decreto Supremo N°
009-2007-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del INPE y en uso de las
facultades conferidas por Resolucion Presidencial N°061-2020-INPE/P;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el procedimiento
denominado “Conformaciéon y Administracién del Expediente Personal
Penitenciario — EPP" con cédigo P-M2.08.01 contenido en el proceso de nivel 1:
“Gestion administrativa de los EML”.

ARTICULO 2°.- Disponer, a la Oficina de
Sistemas de Informacién para que se publique, en el portal Instituto Nacional
Penitenciario (www.inpe.qob.pe) la presente Resolucién y Proceso que se aprueba,

ARTICULO 3°.- Remitir, copia de la presente
Resolucion y Procedimiento que se aprueba, a la Unidad de Organizaciéon y Métodos y
a las instancias correspondientes para los fines de Ley.

ARTICULO 4°.- El presente procedimiento es de
cumplimiento obligatorio por los 6rganos y unidades organicas del Instituto Nacional
Penitenciario, asi como por los servidores y funcionarios que por razones de sus
funciones intervienen en algunas de las etapas de éste procedimiento, dejando sin
efecto los procedimientos similares elaborados anteriormente.

Registrese y comuniquese, p

VA

-----------
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P-M2.08.01

“CONFORMACION Y ADMINISTRACION DEL EXPEDIENTE
PERSONAL PENITENCIARIO-EPP”

OBJETIVO

Determinar las actividades y tareas para la conformacién y administracién del expediente
personal penitenciario EPP de liberados con beneficios penitenciarios de semilibertad y
liberacion condicional, de sentenciados a penas y medidas alternativas y otros que disponga
fa Ley en los Establecimientos de Medio Libre EML a nivel nacional.

ALCANCE

Comprende al jefe del EML, abogado responsable de control, abogado EP, gestor de
identificacién y registro, gestor de base de datos, especialista de tratamiento extramuros,
especialista en reinsercion laboral, técnico en tratamiento extramuros, técnico administrativo,
profesionales de tratamiento, y/o quienes hagan sus veces, a nivel nacional.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per(.
Ley N® 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley N2 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 30364 para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo famitiar.

Ley N° 30076, “Ley que modifica el Codigo Penal, Codigo Procesal Penal, Cédigo de
Ejecucidn Penal y el Cadigo de los Nifios y Adolescentes y crea registros y protocolos con
la finalidad de combatir la inseguridad ciudadana”.

Ley N2 27658, “Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado”.

Decreto Legislativo N° 1272, que “Modifica la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General”.

Decreto Legislativo N° 1300, que regula el procedimiento especial de conversion de penas
privativa de libertad por penas alternativas, en ejecucion de condena

Decreto Legisfativo N° 1325, Decreto Legislativo que declara en emergencia y dicta medidas para
la reestructuracion del Sistema Nacional Penitenciario y el instifuto Nacional Penitenciario.

Decreto Legislativo N° 1328, Decreto Legislativo que forfalece el Sistema Nacional Penitenciario y
el instituto Nacional Penitenciario.

Decreto Legislativo N° 1322, que regula la vigilancia electronica personal y establece medidas para
la implementacion del plan piloto.

Decreto Legislativo N° 1191, que regula la ejecucion de las penas de prestacion de
servicios a la comunidad y de limitacion de dias libres.

Decreto Legislativo N° 635, que aprueba el Codigo Penal.

Decreto Legislativo N® 654, que aprueba el Cédigo de Ejecucion Penal y modificatorias.



e Decreto Legislativo N° 1459, que optimiza la aplicacién de la conversion automatica de la
pena para personas condenadas por el delito de omision de asistencia familiar, a fin de
reducir el hacinamiento penitenciario y evitar contagios de COVID-19.

s Decreto Legislativo N°® 1246-que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

» Decreto Legislativo N° 1256- que aprueba la ley de prevencion y eliminacion de barreras
burocraticas

» Decreto Supremo N° 004-2016-JUS, que aprueba el Reglamento del D.L. N* 1191, que
regula la ejecucion de las penas de prestacion de servicios a la comunidad y de limitacion
de dias libres.

» Decreto Supremo N°014-2017-JUS, que aprueba el protocolo de actuacion
interinstitucional para la aplicacion de penas privativas de libertad por penas aiternativas
en ejecucion de condena, establecido en el decreto legisiativo N°1300.

» Decreto Supremo 015-2003-JUS, que aprueba el “Reglamento del Cédigo de Ejecucién
Penal” y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, que aprueba el “Reglamento de Organizacion y
Funciones dei Instituto Nacional Penitenciario”.

s Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de fa Gestién Pablica.

» Decreto Supremo N° 009-2016-MIMP, que aprueba EL Reglamento de la Ley 30364 y sus
modificatorias

¢ Resolucién Ministerial N® 419-2007-JUS, que aprueba las “Politicas Penitenciarias del
Instituto Nacional Penitenciario”.

» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Sisterma Administrativo de Modernizacion de la Gestion Piblica.

» Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, Aprueba el Plan Nacional de Simpiificacion
Administrativa 2013-20186,

¢ Resolucion Ministerial 125-2013-PCM. Plan de Impiementacion de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica 2013 — 2016.

* Resolucion de SGP N°006-2019-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion de la Calidad
de Servicios en el Sector Pablico, medificada con la RSGP N°007-2019-PCM/SGP

"« Resolucion Presidencial Instituto Nacional Penitenciario N° 052-2018-INPE/P que aprueba
la Directiva denominada “Gestion por procesos en el INPE”.

» Resolucion Presidencial Instituto Nacional Penitenciario N° 053-2018-INPE/P que
aprueba la Directiva denominada “Disefio y documentacion de Procesos del INPE”.

» Decreto Supremo N° 003-2021-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo
de Ejecucion Penal.

4. LIMITES DEL PROCESO

PROVEEDOR | ENTRADA PROCESC SALIDA CLIENTE
Gestor de Copia de Conformacion y Expediente o
identificacion y | sentencia o administracién personal Fiscalia
registro o resolucion del expediente penitenciario- | Poder judicial
quien haga sus | judicial o personal EPP Gestor de base de
veces copia de penitenciario- conformado | datos

constancia EPP

de Jefe del EML

excarcelacion Abogadc EP




Profesionales de
tratamiento

Especialista en
tratamiento extramuros

Especialista en
reinsercion laboral
Tecnico en tratamiento

extramuros
Fuente: Direccion de Medio Libre
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ETAPA L1 REVISION Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA I. ORGANIZACION

Gestor de identificacién y registro o quien haga sus veces

1. Preparar expedientillo adjuntando resolucion judicial, copia de sentencia o comunicacion de
libertades con beneficio penitenciario e integrarlo en archivador de expedientillos POPE no
apersonada.

« Caratula (ver Anexo 03).
« Ficha de ordenamiento del expediente (ver Anexo 04 y Anexo 05).
» Ficha de seguimiento (Ver anexo 06).

2. Anexar y preparar en el folder o archivador resolucion judicial ¢ copia de sentencia y
separadores, en caso de POPE apersonada.
» Tapa (ver Anexo 01).
»  Caratula {ver Anexo 03).
+ Ficha de ordenamiento del expediente {(ver Anexo 04 y Anexo 05)
+ Ficha de seguimiento (ver Anexo 06).

» En caso de liberados; separadores de los rubros control de regias de conducta,
reinsercién laboral, redencion de la pena, programa institucional, acciones de
tratamiento, documentos generales.

» En caso de sentenciados; separadores de los rubros control de ejecucion de Ia pena,
reinsercion laboral, programa institucional, acciones de tratamiento, documentos
generales.

3. Remitir el folder o archivador conteniendo los documentos o expedientillo en organizacion,
segln el caso, al gestor de base de datos.

Gestor de base de datos o quien haga sus veces.

4. Recibir y revisar el folder o archivador conteniendo los documentos o expedientilio en
organizacion.

4.1 POPE no apersonada (s6lo sentencia ¢ resolucion judicial); recibir el expedientilio.

4.1.1 Registrar los datos de la POPE que obra en la sentencia o resolucion judicial en el
libro indice (ver anexo 07 y Anexo 08).

4.1.2 Consignar coédigo al expediente segiin nimero correlative registrado en el libro
indice.

4.2 POPE apersonada; recibir el EPP en organizacién y adjuntar la ficha filiativa.

4.2.1 Registrar los datos de [a POPE en el libro indice que obran en la resolucion judicial
y la ficha filiativa.

4.2.2 Consignar codigo al expediente segin nimero correlativo registrado en el libro
indice {ver Anexo 07 y Anexo 08). ‘

" 5. Remitir el folder o archivador conteniendo los documentos o expedientillo en organizacion al
gestor de identificacién y registro.

Gestor de identificacién y registro o quien haga sus veces

6. Recibir el folder o archivador conteniendo los documentos o expedientillo en organizacion del
GBD y escanear la resolucion judicial o copia de sentencia para la organizacion del expediente
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digital, en caso de POPE no apersonada y la resolucion judicial o copia de sentencia y la ficha
filiativa, en caso de POPE apersonada, para iniciar la organizaciéon del expediente digital.

¥ Esta actividad se realizara progresivamente, segdn las condiciones operativas.
7. Devolver el EPP al GBD

Gestor de base de datos o quien haga sus veces.

8. Recibir el EPP del Gestor de identificacion y registro o quien haga sus veces y mantener en
custodia

ETAPA Il. REQUERIMIENTO DEL EPP
Personal responsabie del Medio Libre

Jefe, Abogado, especialista en tratamiento extramuros, especialista en reinsercion
laboral, profesionales de tratamiento, inspectores supervisores o técnico en tratamiento
extramuros.

9. Solicitar el EPP a través del correo electronico institucional al gestor de base datos, indicando
el motivo que justifique el acceso al EPP.

Gestor de base de datos ¢ gquien haga sus veces
10. Recepcionar y entregar el EPP al personal del EML. que lo solicitd. Duracion 24 horas.

11. Efectuar un cargo de la entrega para la suscripcion del que entrega y recibe, indicando fecha
y hora de entrega.

a) En caso excepcional, realizara la entrega del EPP en el dia, cuando el motivo amerite
su atencion urgente.

Personal responsable del Medio Libre

Jefe, Abogado, especialista en tratamiento extramuros, especialista en reinserciéon
laboral, profesionales de tratamiento, inspectores supervisores o técnico en tratamiento
extramuros.

12. Revisar el expediente y atender los motivos de su solicitud, incorporando la informacion de
la atencidn en formatos y documentos.

¥ En caso identifica en EPP informacion distinta, inconsistente o cambio de formatos;
comunicar al jefe del EML por correo institucional con copia al GDB, la oficina regional
de su jurisdiccion y de la DML para las acciones correspondientes.

13. Archivar los formatos y documentos generados de la atencion en el EPP, consignando lo
efectuado en ia ficha de seguimiento.

. Devolver el EPP al gestor de base de datos en un plazo méaximo de dos (02) dias habiles de
recibido.

» El personal responsable de cada area del EML revisara la informacion generada e
incorporada al EPP por los profesionales de su equipo, previa a su devolucion.

> El personal que asuma doble funcidn y requiera mas tiempo, puede solicitar por correo
institucional al gestor de base de datos ampliar el plazo por 2 dias mas, ¢ indicar desde
la solicitud inicial det EPP el plazo méximo de 5 dias.



ETAPA HI. REVISION Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE
Gestor de base de datos o quien haga sus veces

15. Revisar los formatos y documentos incorporados al EPP en un plazo maximo de tres (03)
dias habiles de recibido.

15.1. Formatos y documentos es conforme; colocar sello y su visto.

15.2. Formatos y documentos no esta conforme; retornar el EPP al personal det EML para
su subsanacién correspondiente, mediante cargo.

16. Escanear o digitalizar los documentos principales.

> Para liberados: la hoja de informe de actividades, ficha de indicadores, acta de
inspeccion domiciliaria del liberado, comunicaciones a la autoridad judicial (no
apersonamiento, incumplimiento de reglas de conducta, cumplimiento de pena),
resoluciones judiciales, segln las condiciones de cada EML.

» Para sentenciados: {a planilia de control de asistencia, oficios de ubicacion en UU.BB.,
comunicaciones a la autoridad judicial {inicio de sentencia, abandaonos, cumplimiento
de sentencia), asistencia a actividades de tratamiento en casos de sentencias mixtas
o de LDL, notificaciones a la sentenciados a PSC; resoluciones judiciales.

17. Ubicar el EPP fisico y digital donde corresponda con fines de custodia.

» Los EPP fisicos en los estantes o archivadores, bajo la custodia del GBD o quien haga
sUs veces.

» Los EPP digitales en carpeta compartida, en un drive, memeria externa u otros que
permita su almacenamiento seguro y su acceso al personal del EML gque lo requiera.

18. Revisar y evaluar el EPP sea por omision y cambio de formatos, informacion distinta o
inconsistente.

> EPP por omision; retornar el EPP fisico al profesional del EML. gquien omitio los datos
para subsanacion en el dia o con cargo para subsanacion en plazo de un (01) dia
habil.

» EPP por informacion distinta, inconsistente o cambio de formatos; comunicar al jefe

del EML por correo institucional con copia a la oficina regional de su jurisdiccién y de
la DML, remitiendo el EPP con cargo para las acciones correspondientes.

Jefe EML o gitien haga sus veces

19. Recibir y analizar el cotreo del GBD u otro personal det EML y et EPP.
20. Coordinar con el GBD y el personal del EML que corresponda.

21. Tomar las medidas correctivas del caso.

22. Retornar el EPP consignando en la hoja de seguimiento lo actuado, al GBD en plazo de tres
(03) dias habiles.

Gestor de base de datos o quien haga sus veces o personal del EML

23. ldentificar y comunicar a la autoridad competente los hechos de gravedad o falta de medidas
correctivas adeptadas, para los fines del caso.

Gestor de base de dafos o quien haga sus veces
24. Mantener en custodia los EPP

» Para liberados que han cumplido la pena en el medio libre, hasta por 2 afios después
de concluida la pena, segun lo consignado en el procedimiento P-M2.08.04 Archivo
documentario administrativo de los Establecimientos de Medio Libre-EML.
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> En caso de liberados que en fa ejecucion de la pena reingresan a un penal, hasta el
requerimiento del EP que lo solicite, P-M2.08.04 Archivo documentario administrativo
de los Establecimientos de Medio l.ibre-EML.

» En caso de liberados cuya pena estd vigente y no sea posible su ejecucion por
trasladado internacional, fallecimiento, gracia presidencial, conmutacion, entre otros,
hasta por 2 afios de producido el hecho que suspende su cumplimiento, segdn lo
consignado en el procedimiento, P-M2,08.04 Archivo documentario administrativo de los
Establecimientos de Medio Libre-EML.

» En caso de exhortos, traslados de jurisdiccion se procederd segin lo estipula sus
procedimientos especificos.

» Para sentenciados hasta por 2 afios después de concluida la pena, segin lo consignado
en el procedimiento, P-M2.08.04 Archivo documentario administrativo de los
Establecimientos de Medio Libre-EML..

7. INDICADORES

:» | Responsable
N* Nombre Formula Frecuep cia P
de Medicion| de| reporte
Porcentaje de Numero de expedientes de
expedientes de liberados |liberados conformados / Total de Gestor de
01 - - Mensual
conformados y resoiuciones recibidas para BD
registrados en el EML conformacion de expediente*100%
:;fg?j?é?éz:ze Nlmero de expedientes de
p - sentenciados conformados / Total Gestor de
02 | sentenciados ; o Mensual
de sentencias recibidas para BD
conformados y - Ao
. conformacion de expediente*100%
registrados en el EML

Fuente: Direccion de Medio Libre

5, 8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Seran de color azul los EPP de liberados y de color verde los EPP de los sentenciados.

Es posible conformar un EPP en folder o archivador, segtin la disponibilidad de espacio y
numero de la POPE en el EML

En casos se cuente solo con la resolucion judicial, sin el apersonamiento de la POPE, se
procedera a preparar expedientilo y se lo integrara a un archivador denominado
expedientilios POPE no apersonada, hasta que la POPE se presente, momento desde el
cual se pasa a organizar el EPP.

El cadigo de la POPE debe ubicarse en la parte superior derecha de la tapa del EPP

La tapa sera la misma para todos los liberados y sentenciados, segin el anexo 1, pudiendo
ser impresa en hoja de color para mejorar la identificacion de la POPE que participa de
programas o servicios especificos en el EML.

8.6. En caso de EPP se haya conformado en archivador, puede imprimirse el lomo (ver anexo
2) en hoja de color para mejorar la identificacion de la POPE que participa de programas o
servicios especificos en el EML.

8.7. Los EPP de liberados y sentenciados a penas alternativas a la privativa de la libertad
tendran ubicacion fisica diferente.
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8.8.

8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

Los EPP son ordenados en 3 rubros, tanto para liberados como sentenciados: POPE que
cumple, POPE que no cumple y POPE pasiva.

Se utilizara un libro indice para liberados y otro libro indice para sentenciados, segin lo
consignado en los anexos (ver anexo 7 y 8).

Los documentos contenidos en el folder o archivador, escaneados o digitalizado y con
cbdigo se constituye en EPP fisico o digital.

El personal de medio libre solicitara sclo los EPP que va trabajar en el dia.

En caso el EML cuente con personal técnice administrative de apoyo al gestor de base de
datos, sera el técnico administrativo quien efectia un cargo de la entrega de los EPP para
la suscripcion del que entrega vy recibe, indicando fecha y hora de entrega, asi como es
quien entrega y recibe los EPP del personal del EML, siguiendo las indicaciones del gestor
de base de datos.

El cargo de entrega de EPP puede realizarse mediante el cuadernc de cargo, impresion de
acta, acta digital, iibro de cargos, en donde se especifica la relacién de expedientes
entregados, fecha de entrega, consignandose el motivo de entrega del EPP, asi como
fecha de devolucion.

Los EPP se mantienen en el EML, en custodia del gestor de base de datos; no es posible
autorizar la salida del EPP.

En caso de solicitud del EPP por parte de la autoridad judicial, fiscal u de otra instancia,
apersonada al EML y acreditada, el jefe del EML o quien haga sus veces autoriza las
facilidades para el acceso al EPP en el EML.

De ser solicitado el EPP por conducto regular, mediante disposicion judicial, fiscal u de otra
instancia competente, se remitird una copia del EPP o parte de la informacion solicitada,
certificada y remitida por el jefe del EML o quien haga sus veces, segtin procedimiento P-
M2.03.08 Tramitacion y expedicion de documentos.

El personal que haga las veces del gestor de base es el gestor de identificacion y registro,
en caso exista personal de dicho cargo, o puede ser asumido par otro personal del EML
designado para dicha funcion.

. En cada EML el jefe certifica las copias de documentos.

. El personal que realiza trabajo remoto o mixto por diversos motivos, es el responsable de

la digitalizacién de los documentos que genera y es quien los guarda en carpetas para su
remisién y acceso correspondiente,

H anexo 4, numeral 5, letra "m) Certificado de computo laboral o educativa (redencion de ta
pena)”, los certificados generados en los penales, que se han pedido en la etapa previa antes de
iniciar al procedimiento, y se adjuntan provisionalmente hasta gue el liberado cumpla con todos
los requisitos legales.

. En cada EML se iniciara progresivamente la conformacion de EPP digital siguiendo el

orden del EPP fisico, integrando los documentos relevantes generados, estando bajo la
responsabilidad de un personal técnico administrative que realice estas funciones
especificas, bajo la supervision del GDB o gquien haga sus veces.

» Area de control: copia se sentencia, resoluciones judiciales, certificado de libertad,
papeleta de excarcelacién u hoja de excarcelacion, hojas de informe de actividades
mensual, documentos de comunicacion al juzgado, acta de inspeccién domiciliaria del
iiberado, notificaciones, copia de la autdgrafa debidamente certificada de la Gracia
Presidencial.

» Area de tratamiento: ficha de evaluacién inicial, evaluacion anual, FARIC, ficha de
indicadores, evaluacion anual de programa, protocolo de intervencion individual,
visitas domiciliarias, otros de consideracion.
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» Area de reinsercion laboral: cuestionario de identificacién de necesidades para la
reinsercion laboral, cuestionario de competencias laborales de la poblacién de medio
libre, entre otros.

» Redencién de la pena: Solicitud de la POPE, informe juridico para redencién de la
pena, Resolucién jefatural para redencion de la pena, planilla de asistencia y control
laboral o educativo, certificado de computo laboral o educativa {redencién de la pena),
oficio al juzgado.

. GLOSARIO DE TERMINOS

e BD: Base de Datos

e Certificado de computo laboral o educativa: son certificados de cédmpute laboral y educativo
emitidos desde los penales de origen de la POPE, los que se solicitan en la etapa previa antes de
iniciar el procedimiento de redencidn de la pena en el EML, v se adjuntan provisionalmente hasta
que el liberado cumpla con todos los requisitos legales.

s Custodia; accion y efecto de guardar con cuidado y vigilancia los EPP en el EML

« Documento: registro de informaciéon producida o recibida por una persona en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo.

o Expediente digital: contiene documentos mas importantes del EPP fisico digitalizados,
convertidos a formato electrénico, asi como documentos y actuaciones electrénicas
producidas y recibidas, acumuladas manteniendo la integridad y orden, conservados
electronicamente con el fin de garantizar su acceso y consulta.

= FEML: Establecimiento de Medio Libre, es la instalacién administrada por el INPE, destinada a la
atencion de la poblacion penitenciaria que requieren seguimiento, asistencia, tratamiento y control
por gozar de beneficios penitenciarios de semilibertad y liberacién condicional, asi como los
sentenciados gue cumplen medidas alternativas a la pena privativa de libertad y penas limitativas
de derechos.

s EPP: Expediente Personal Penitenciario, es la fuente de informacién de la poblacién penitenciaria
extramuros el cual contiene toda la documentacion relacionada con &l y se encuentran en custodia
del Gestor de Base de Datos del Establecimiento de Medic Libre - EML o el que haga sus veces.

« Expedientilio. se conforma cuando la POPE EML no se ha apersonado, es el conjunto de la fuente

de informacién que contiene toda la documentacién relacionada con la POPE EML y se encuentran

en custodia del Gestor de Base de Datos del Establecimiento de Medio Libre - EML o el que haga
sus veces. Los expedientilios se forman cuando el expediente principal no esta en el Juzgado, sea
porqué estan en el Tribunal de Apelacion, porqué estan perdidos, en fin, hay muchos motivos.

GBD: Gestor de Base de Datos

LDL: Limitacion de dias libres.

Libro indice: es &l libro donde se escribe los apeliidos y nombres de la POPE inscrita en el EML,

de forma ordenada, alfabéticamente y en orden de inscripcion.

POPE: Poblacién Penitenciaria, conformada por liberados que egresa del penal con beneficio

penitenciario de semilibertad o libertad condicional, y por sentenciados que fueron condenados por

un delito o falta, referidoc a Limitacién de dias libre, Reserva de Fallo Condenatorio, Suspensién de

Ejecucién de la Pena, vigilancia electronica personal y otros

PSC: Prestacion de Servicios Comunitarios

VEP: Vigilancia electrénica personal

e« SEP: Suspension de la ejecucion de la pena

¢ RFC: Reserva de failo condenatorio
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10. ANEXOS

+ Anexo N° 01. Tapa de EPP.

+« Anexo N°02. Lomo de EPP.

+ Anexo N° 03. Caratula de EPP.

* Anexo N° 04. Ficha de ordenamiento del EPP de liberados.

Anexo N° 06. Ficha de seguimiento.
Anexo N° 07. Libro indice de liberados.

Anexo N° 08. Libro indice de sentenciados.

Anexo N° 05. Ficha de ordenamienio del EPP de senfenciados.
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ANEXO N° 1. TAPA DE EPP

Repdbliea dg Perd CADIGD ENL

E0T

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
OFICINA REGIONAL XXXXXX
ESTABLECIMIENTO DE MEDIO LIBRE DE X2OO0OCKXX XXX

EXPEDIENTE PERSONAL PENITENCIARIO - EPP

APELLIDOS:

NOMBRES:

DNI: FECHA DE NACIMIENTO:

DELITO D FALTA j

SENTENCIA

JUZGADO

EXPEDIENTE JUDICIAL

FECHA DE INGRESO AL EMll
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ANEXO N° 2. LOMO DE EPP

OFICINA REGIONAL
XXX AKX

EML XOOOCXXXX XXX

APELLIDOS ¥ NOMBRES
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OFICINA REGIONAL
NOR ORIENTE SAN MARTIN

EML PTO MALDONADO

el
ALl
e
<f
=
-
=l
g
e,
4
17|
o
P
=>
(2 4
e o
<
>
!
.-
O
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C16

ANEXO N° 3. CARATULA DE EPP

Repdblica deg Perd

CODISD EML

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
OFICINA REGIONAL X0000CX

ESTABLECIMIENTO DE MEDIO LIBRE DE XXXXXXXXXXXX

CARATULA

EXPEDIENTE PERSONAL PENITENCIARIO EPP

APELLIDOS:

NOMBRES:

DNI:

DELITO D FALTA D

FECHA DE NACIMIENTO

SENTENCIA

JUZGADO

EXPEDIENTE JUDICIAL
FECHA DE INGRESO AL EML

FECHA DE VENCIMIENTO DE LA PENA

OBSERVACIONES
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EJEMPLO DE ANEXO N° 3. CARATULA DE EPP

Repdbliea dg Perd

CODR0 ENL

C16

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

OFICINA REGIONAL XXXXXX

ESTABLECIMIENTO DE MEDIO LIBRE DE XXXXXXXXXXXX

CARATULA

EXPEDIENTE PERSONAL PENITENCIARIO EPP

APELLIDOS:

CHAVARRI VALENCIA

NOMBRES:

LUIS ABEL

DNE 01234567  FECHA DE NACIMIENTOL_12 AGOSTO 1980

DELITO ﬂ FALTA D

LESIONES GRAVES

SENTENCIA 6 ANOS PPL CONVERTIDO A 30 J PSC

JUZGADO 11° JP CORPORATIVO DE LIMA NORTE

EXPEDIENTE JUDICIAL

FECHA DE INGRESO AL

111-2016-HMC

EML 23 DE AGOSTO DE 2021

FECHA DE VENCIMIENTO DE LA PENA | 10 DE ENERO DE 2022

OBSERVACIONES

FECHA PROBABLE DE TERMINO DE
JORNADAS 10 BDE ENERO DE 2022




ANEXO N° 4. FICHA DE ORDENAMIENTO DE EPP LIBERADOS

DOCUMENTOS Y FORMATOS

CHEQUEC

1.

CARATULA (registrar reglas de conducta en Ia contra caratula)

2. FICHA DE SEGUIMIENTO

3. CONTROL DE REGLAS DE CONDUCTA

a) Hoja de informe de actividades mensual.

b} Documentos de comunicacién al juzgado o fiscalia

¢} Acta de Inspeccién domiciliaria del liberado.

d) Amonestaciones

e) Cartilla Informativa del Liberado

f} Acia de compromiso para cumplimiento de reglas de conducta y demas disposiciones

g) Notificaciones

h) Otros relacionados {Resolucién de egreso del EML)

i) Copia de la autdgrafa debidamente certificada se la Gracia Presidencial

j) Copia de la resoclucién judicial de conmutacion de la pena

k) Resoluciones judiciales en general

4. REINSERSION LABORAL
a) Cuestionario de identificacién de necesidades para Ia reinsercion laboral
b) Reporte de identificacién de necesidades para la reinsercion laboral
¢) Cuestionario de competencias laborales de la poblacién de medio libre
d) Acta de compromiso de reinsercion laboral
e) Declaracidn jurada
f) _ Plan individual de reinsercion laboral
g) Informe de reinsercién iaboral
h) Acta de verificacién dei centro laboral
i) _Informe anual de reinsercion laboral
i) Informe final de reinsercion laboral
k} Otros.
5. REDENCION DE LA PENA

a) Solicitud de la POPE

b) Informe juridico para redencién de la pena

¢} Resolucion jefatural para redencion de la pena

d) Planilla de asistencia y control iaboral del liberado(a)

e) Planilla de asistencia y control educativo del liberado(a)

f) Oficio al juzgado

g) Acta de verificacion del centro laboral

h) Acta de verificacidon de la institucién educativa

i) Acta de inspeccidn laboral para Ia redencién de la pena

i}  Acta de inspeccién educativa para redencion de la pena

k) Acta de compromiso del empleador o centro de estudios

) Informe técnico del trabajo o educacion para la redencion de la pena

m) Certificado de computo laboral o educativa (redencién de la pena)

6. PROGRAMA INSTITUCIONAL
a) Hoja de compromiso
by Fichas de visitas domiciliarias
¢) Evaluaciones (inicial, proceso y final)
d) Informe anual de programa
e) Ofros relacionados alf programa
7. ACCIONES DE TRATAMIENTO
a) Oftros documentos actuados sobre el tratamiento
b) Evaluacion sobre el proceso de reinsercion social del liberado
c) Informes social, psicolégico, legal
f)  Protocolo de intervencién individual
g) Valoracion de riesgo criminégeno
h) Ficha de tratamiento inicial del liberado
8. DOCUMENTOS GENERALES

a) Ficha filiativa.

b) Ficha REMNIEC o copia de carné de exfranjeria u ofro doc. que acredite su identidad

c) Croquis de vivienda, d) Reclbo de luz o agua

d) Copia de constancia de libertad o papeieta de excarcelacién

g} Copia de resolucién judicial que concede el beneficio penitenciario

f) Copia de sentencia certificada consentida y/o ejecutoriada

g} Copia de expediente de beneficio penitenciario

20



ANEXO N° 5. FICHA DE ORDENAMIENTO DE EPP SENTENCIADOS

DOCUMENTOS Y FORMATOS CHEQUEO

-l

CARATULA

2. FICHA DE SEGUIMIENTO

3. DOCUMENTOS DE CONTROL DE LA EJECUCION DE LA PENA

a) Ficha de seguimiento

b) Notificaciones efectuadas al sentenciado

¢) Resoluciones recibidas (Poder Judicial, Ministerios Publico y otros).

d) Planillas de control {Hoja de cuaderno de control de asistencia a jornadas laborales o
educativas, u hojas de asistencia a acciones de tratamiento de ser el caso) y otros medios que
acrediten las jernadas laborales, educativas y tratamiento de los sentenciados.

e) Acta de supervision.

fy Oficios remitidos o recibidos a la Unidad Beneficiaria, al érgano jurisdiccional o al Ministerio
Publice (en orden cronologico).

g) Documentos de reinicio y/o reubicacién (actas, rescluciones y ofros).

h) Acta de compromiso para ejecucion de sentencia PLD.

i) Acia de compromiso para ejecucién de sentencia a RFC y SEP.

i) Acta de evaluacién y ubicacién del sentenciado a PLD

k} Ficha de evaluacién del sentenciado a RFC y SEP.

I} Otros tipos de documentos refacionados (solicitudes, constancias de cumplimiento, actas e
informes).

4. REINSERSION LABORAL

a) Cuestionaric de identificacién de necesidades para la reinsercion laboral

b) Reporte de identificacion de necesidades para la reinsercion laboral

c) Cuestionario de competencias laborales de la poblacién de medio libre

d) Acta de compromisc de reinsercién laboral

e) Declaracion jurada

f)  Plan individual de reinsercién laboral

g) Informe de reinsercidn laboral

h} Formato de registro de enfidades colaboradoras de capacitacioén y empleo

i) Acta de verificacion del centro laboral

{)  Informe anual de reinsercién laborat

k} Informe final de reinsercién laboral

} Ofros

5. PROGRAMA INSTITUCIONAL

a) Hoja de compromiso

b) Fichas de visitas domiciliarias

c) Evaluaciones (inicial, proceso y final)

d} Informe anual de programa

e) Ofros relacionados al programa

6. ACCIONES DE TRATAMIENTO

a) Otros documentos actuados sobre el tratamiento

b) Evaluacion sobre el proceso de reinsercion social del liberado

¢} Informe social, d) Informe Psicoidgico, e} Informe Legal

d) Protocolo de intervencion individuat

e) Cuestiohario de factores de riesgo crimindgeno y el informe correspondiente

Plan individual de actividades

f)
7.- DOCUMENTOS GENERALES

a) Ficha RENIEC o copia de carné de extranjeria o cualquier ofro documenio que acredite su
identidad.

b) Croguis de ubicacién de domicilio

c) Ficha filiativa del sentenciado a PLD, RFC, SEP y VEP.

d) Certificado de libertad {para casos de egresados del penal)

e) Rescluciones judiciales (conversion de la pena y otros)

f)y Sentencia certificada consentida y/o ejecutoriada remitida por ei Juez.
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Cédigo de.
Ario KB Expediente....................

FACL ROSITIALITEN

ANEXO N° 06
FICHA DE SEGUIMIENTO

Establecimiento de ML de: ... i e s v s s st e e e e s an s
Apellidos y Nombres de [a POPE: ... i s s s i s in s e s cina e in naens

POPE: Liberado ( ) ~PSC( }~PSCyTto.{ )~LDL{ }~VEP( }~ SEP({ )~RFC{ )

RESPONSABLE

FECHA ATENCION BRINDADA X
{Firma y Post firma}
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ANEXO N° 7, LIBRO INDICE LIBERADOS

Codig

Apellidos

Nombres

Fecha Ingreso
ENL

Registro
por
Firma y
posfirma

Ejemplo de registro en el indice

Codig o mpellidas [

" Nombres ]

o EML

Registro

Al

Alvarez Ramirez .

*uis Alberto

-::{ Juan Pérez

2 Jncajima Zavaleta

““Marcela Teresa

T Juan Pérez

18

" HUfs. Ramirez

AS Wcholsuiza




ANEXO N° 8. LIBRO INDICE SENTENCIADOS

Codig

Apellidos

MNombres

Fecha
Ingreso EML

Registro por
Firma y pasfirma

Ejemplo de registro en el indice A

[cadig

' -preil"id_c_Ss :

Nombres

Fecha

:_Ingre'so EML

-RégiQtrq pdr

‘Alvarez Ramirez' . "

| fuisAlberto

10/08/2021

.. Juan Pérez

A2

{Acosta Abregd - .

| 11/08/2021

.

" Juar Pérez

| A3

IAwarado Agiiinaga

. Pedro Andrés

| 12/08/2021

=.

© Jian Pérez

Aguilar 'i'onf’és;._ . v

" IritoManuel T |'i3/0812021 |

AT

~Luis Ramirez

| s

|Arenas Peregrino - .

LuzMaria

-

| 160872021 | =g
s iafo Juan Pérez. gl
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Lima, 17 de Noviembre del 2021
MEMORANDO N° D000157-2021-INPE-OPP

Para : ROCIO MAGNOLIA VALDEZ LOPEZ
DIRECCION DE MEDIO LIBRE

De : MANUEL ANTONIO YARLAQUE PAZ
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Asunto : Opinidn Favorable a proyecto de Procedimiento P-M2.08.01
"Conformacién y Administracion del Expediente Personal
Penitenciario-EPP" de la Direccion de Medio Libre

Referencia a) INFORME N° D000022-2021-INPE-UOYM
b) Memorando D000249-2021-INPE/DML

Me dirijo a usted para saludarla, y a la vez remitir el proyecto
Procedimientos denominado "Conformacion y Administracién del Expediente del Personal
Penitenciario ~ EPP" cuyo objetivo es determinar las actividades y tareas para la conformacion y
administracién de expediente del personal penitenciario EPP de liberados con beneficios
penitenciarios de semilibertad y liberacion condicional, de sentenciados a penas y medidas
alternativas y ofros que disponga la Ley en los Establecimientos de Medio Libre EML a nivel
nacional

De acuerdo a evaluacion y conclusiones del Informe en referencia b}, el
proyecto estd alineado a la Directiva N° 006-2018-INPE-OPP "Disefio y Documentacion de
Procesos del INPE" y cuenta con opinion tecnica favorable de la Unidad de Organizacion y
Metodos que mi despacho hace suyo. Adjunto antecedentes de todo lo actuado para aprobacién.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

MANUEL ANTONIO YARLAQUE PAZ
Jefe(a) de Oficina
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MYP/bma
GG ec.:






