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POLICIA NACIONAL DEL PERU

DIRECCION DE EDCUCAC K WY DOCTRINA
LESTR NP TARAPOTO
ARLA DI RECURSOS HUMANI
MEMORANDUM MULT N° 001-2025-DIREDDOC-PNP/EESTP -T/ARA-
AREHUM
| a Banda de Shilcayo. 23 de febrero del 2026
SENOR : ARCHIVO

Mediante el presente documento  se hace de  su
conocimiento que, habiéndose efectuado la entreqa de las respectivas Cartas
Funcionales a las diferentes areas de este Centro de Formacitn Policial este
Despacho DISPONE, el estricto cumplimiento del contenido de dichos
documentos, por parte de cada jefe y/o encargados de area debiendo para tal
efecto obrar su Carta Funcional en un lugar visible de sus oficinas, debidamente
enmicado..

Para su debido y estricto cumplimiento - BAJO
RESPONSABILIDAD.

EAA/mMg.




CARTA FUNCIONAL

UNIDAD : DIREDDOC-PNP

SUB UNIDAD : EESTP-PNP-TARAPOTO

GRADO : MAYOR PNP.

APELLIDOS Y NOMBRES ACURIO PAREDES Juan Pablo

CARGO : JEFE REGIMIENTO DE LA EESTP-PNP-
TARAPOTO

FUNCIONES

-

o z 2r =

m O o w»

Administrar el Regimiento de Alumnos de la EESTP-PNP.

Ejecutar los Planes y Programas de Formacion Policial en el Regimiento de
Alumnos de la EESTP-PNP.

Coordinar las actividades inherentes al desarrollo educativo que debe cumplir
el Regimiento de Alumnos.

Lograr los objetivos de la educacion, establecidos para la formacion actitudinal
y psico-fisico.

Gestionar ante la Divisidn de Administracién de la EESTP-PNP la afectacion
oportuna de las prendas y equipos, armamento, Utiles de instruccién y
deportes que necesita el Regimiento de Alumnos para el cumpllmlento de sus
actividades.

Solicitar la asignacién o reasignacion de los Oficiales del Regimiento de
Alumnos, tomando en cuenta sus aptitudes y condiciones de Instructor asi
como honestidad. _

Disponer la consolidacion de la Guia Domiciliaria del Personal de Oficiales y
Alumnos, asi como del Personal Subalterno que labora en el Regimiento de
Alumnos.

Disponer y supervisar que los Oficiales de los Batallones tengan al dia los
Legajos Personales de los Alumnos.

Administrar los recursos asignados al Regimiento de Alumnos.

Supervisar el desarrollo de las actividades educativas en el Regimiento de
Alumnos.

Supervisar el cumplimiento de las normas disciplinarias que deben observar
los Alumnos de la EESTP-PNP.

Velar por el mantenimiento del efectivo de los Alumnos.

Disponer y supervisar que los Jefes de Batallén formulen las planillas de
sancionados y relacion de salida de paseo de los Alumnos.

Supervisar los diferentes servicios que cubren los Oficiales y Alumnos, asi
como el Personal Subalterno que labora en el Regimiento a su mando.
Realizar otras acciones que le sean asignadas por la Superioridad.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

MAY. PNP Ronny Heder MEDRANO

SANTOS

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DEL AREA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A. Panificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el uso de los recursos

humanos, logistico y financieros asignados a la EESTP PNP Tarapoto para
su optimo empleo.

B. Administrar los recursos humanos, econémicos y medios logisticos
asignados a la EESTP PNP Tarapoto.

C. Evaluar y realizar el requerimiento de las diferentes partidas para satisfacer
las necesidades financieras y presupuestales de la EESTP PNP Tarapoto.

D. Proporcionar y sugerir alternativas para la administracién de los recursos
humanos y logisticos para el buen desarrollo de las actividades en la
EESTP PNP Tarapoto para el cumplimiento de sus fines.

E. Recibir las diferentes partidas asignadas y/o presupuestales.

F. Coordinar con los diferentes érganos de la Escuela para la ejecucion
presupuestal y necesidades generales.

G. Realizar las Rendiciones de Cuentas en forma oportuna sobre las
diferentes partidas asignadas.

H. Efectuar el gasto de las diferentes partidas controlando su ejecucion en
forma paralela.

L Administrar los recursos humanos asignados.

J. Disponer mediante la Unidad de Logistica el constante mantenimiento y
conservacion de la infraestructura; asimismo, controlar la operatividad del
armamento, municion y el Parque Automotor de la EESTP PNP Tarapoto.

K. Recibir, registrar, formular, tramitar y archivar la documentacién de la
EESTP PNP Tarapoto.



Centralizar y administrar la documentacién interna y externa de la EE".S-TP
PNP Tarapoto.

M. Prever la seguridad de la documentacion, adoptando las medidas
necesarias mas adecuadas

N. Depende de la Direccién de la EESTP PNP Tarapoto.
0. Mantiene estrecha comunicaciéon y coordinacion con la Oficina de

Administracién y la Secretaria de la DIREEDOC PNP, asi como con los
diferentes Organos de EESTP PNP Tarapoto.

P. Prevé, supervisa y controla la ejecucion administrativa de los recursos de
ta Escuela.
Q. Adopta las previsiones que permitan la continuidad Administrativo-funcional

de la EESTP PNP Tarapoto.

R. Formula la Memoria Anual, Cuadros Estadisticos, Cartas y Cartillas
Funcionales de las areas y la documentacion mensual, trimestral,
semestral, anual o segun corresponda, para su tramite a los escalones
Superiores PNP, por intermedio de las areas respectivas.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : MAY. PNP ESPINOZA VIVANCO Ronald
Reynaldo

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS -~ BATALLON DE
ALUMNOS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : JEFE BATALLON DE ALUMNOS DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

Conducir la formacion actitudinal de los estudiantes de la EESTP PNP
Tarapoto.

Controlar que los planes y programas de estudio se lleven a cabo de acuerdo
a lo establecido.

Controlar el desarrollo de las actividades educativas de la formacién
actitudinal y formacién psico-fisico.

Ejercer las funciones inherentes a su cargo, manteniendo la unidad de
doctrina en sus procedimientos, estimulando a los escalones subordinados
para el cumplimiento de sus obligaciones, procurando que exista un marco
estricto de cordialidad y colaboracion mutua.

Formular las planillas de sancionados y las relaciones de salida de paseo de
los estudiantes a su mando.

Orientar preferentemente sus acciones en aspectos de disciplina, educacién
e instruccidén, administracion (personal y logistica), calificacion, sanidad e
higiene, servicios y documentacién.

Ejercer control a fin de que la instruccion y actividades de los estudiantes, se
encuentren enmarcadas en el marco pleno del respeto a los derechos
fundamentales y a la dignidad de las personas, erradicando todo trato que no
esté acorde a dichos principios.

Controlar las actividades del personal a fin de que se desarrollen con
transparencia y equidad evitando disponer, sugerir o solicitar el pago de
cuotas a los estudiantes para cualquier actividad interna o externa.

Las demas que le asigne el jefe del regimiento de estudiantes de la EESTP
PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : MAY. S PNP SIESQUEN LEIVA Anibal
Alberto

UNIDAD / SUBUNIDAD ; EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
ASUNTOS ACADEMICOS Y
INVESTIGACION

FECHA DE INCORPORACION 26ENEZ2026

CARGO : JEFE DEL AREA DE ASUNTOS

ACADEMICOS Y INVESTIGACION DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

Administrar la labor académica formativa que se imparte en la EESTP PNP
Tarapoto.

Supervisar la ejecucion de las acciones educativas programadas en el plan anual
de estudios.

Establecer las pautas organizativas para lograr el mejor desarrollo de las
funciones y misiones de las areas componentes de la EESTP PNP Tarapoto.

Organizar y controlar el desarrollo de las actividades académicas y de instruccion
policial en forma integral, de los estudiantes en proceso de formacion.

Integrar el consejo académico y disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Proponer al director de la EESTP PNP Tarapoto, la separacion de los estudiantes
por “DEFICIENCIA ACADEMICA”, de conformidad al reglamento de evaluacién.

Asesorar al director de la EESTP PNP Tarapoto, en el drea de su competencia.

Proponer las modificaciones necesarias en la reestructuracion de los planes y
programas académicos.

Revisar los contenidos de los syllabus y separatas de todas y cada una de las
asignaturas correspondiente a la curricula, recomendando su reestructuracién
cuando se requiera.

Orientar a los docentes en el desarrollo de la instruccién y ejecucién de los
programas educativos y contenidos de syllabus, de acuerdo a las directivas de la
DIREDDOC PNP.

Supervisar el control de la asistencia de los docentes.

Disponer la formulacién y distribucién de los horarios de clases, teniendo en
cuenta la naturaleza de la asignatura, su extension e importancia.

Estructurar y publicar los cuadros de mérito finales, de cada semestre académico



y anual. Aaupoac”

N.  Presentar, programar y ejecutar trabajos de investigacion que propicien el logro
de los objetivos educativos, los cuales deben estar planteados fundamentalmente
en la formacién integral de los estudiantes.

O. Participar y colaborar en la elaboracién de planes y programas educativos de
investigacion que propicien el desarrollo.

P.  Impulsar el desarrollo y promueve la investigacion en los estudiantes para la
consecucion de los objetivos educativos.

Q. Poner en ejecucién el cronograma anual de actividades de investigacién de la
EESTP PNP Tarapoto.

R.  Apoyar con equipos de visual, asi como en la confeccion de portafolios, croquis,
organigramas, dibujos y otros, con fines de instruccién de los estudiantes.

S. Proponer a la direccién de la escuela, el nombramiento de docentes civiles y
policiales previa selecciéon y evaluacion.

T. Informar al director de la Escuela PNP las novedades presentadas durante el
desarrollo de las actividades educativas.

U. Supervisar el control y la seguridad de los registros de calificacion y evaluacién
de los docentes.

V.  Convocar a reunién de trabajo a los docentes de las diversas asignaturas al inicio
y término de cada etapa de instruccién, para tratar sobre el desarrollo académico
0 cuando la situacién lo requiera.:

W. Proponer a la direccion de la escuela y al consejo académico el cese de docentes,
previa evaluacion.

X.  Supervisar la formulacién del plan anual de trabajo de la EESTP PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : MAY. S.PNP DAVILA BUSTAMANTE
Edinson

UNIDAD / SUBUNIDAD ; EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
GRADOS Y TITULOS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DEL EQUIPO DE GRADOS Y
TITULOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A. Recibir, revisar y tramitar los expedientes de solicitudes de otorgamiento de
constancias y certificados.

B. Revisary tramitar los expedientes de graduacion y titulacion de los expeditos.

C. Archivar los expedientes relacionados con el otorgamiento de grados, titulos
y certificaciones.

D. Canalizar la codificacién correspondiente de los diplomas de grados y titulos
otorgados.

E. Uevary mantener actualizado el libro de registro de grado académico vy titulo
profesional.

F. Remitir a la oficina central de grados y titulos de la DIREDDOC PNP, lo
referente al tramite para el registro de los grados y titulos académicos.

G. Remitir a las Gerencias Regional de educacién la documentacién con la
informacién pertinente al otorgamiento de los grados vy titulos.

H. Expedir y refrendar certificados y constancias de estudios debidamente
suscritas por la Direccidn y Area de Asuntos Académicos de la EESTP PNP
Tarapoto.

I Suyeﬁbgr\L? confidencialidad del archivo de notas.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

UNIDAD ; Escuela de Educacion Superior Técnico Profesional PNP
“TARAPOTO”

SUB UNIDAD : AREA DE ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

GRADO : MAYOR SPNP

AP.Y NOMBRES : DAVILA BUSTAMANTE, Edinson

CARGO : EQUIPO DE DUCACION FiSICA Y ARMAPOL (JEFE)

FUNCIONES DEL EQUIPO DE EDUCACION FiSICA

a) Monitorear el cumplimiento de los planes, programas y silabos de Educacion Fisica.

b) Gestionar, coordinar, ejecutar y controlar el desarrolio de las evaluaciones parciales,
finales, sustitutorios y reincorporacién, correspondiente a cada semestre y/o periodo
académico de su respectiva escuela, en lo referente a Educacion Fisica; asimismo,
deberan obrar en esa oficina la diversa documentacion (planillones, registros de
evaluacion, actas entre otros en originales).

¢) Gestionar el requerimiento de materiales deportivos.

d) Proponer y coordinar la elaboracion de los horarios de clases, metodologia de
ensefanza, procesos de contratacion de docentes de Educacion Fisica y entrenadores
deportivos; asimismo, la evaluacion permanente y reconocimiento oportuno de los
docentes, de acuerdo a las acciones educativas que prestigien a las escuelas de la
DIREDDOC PNP.

e) Formular e implementar el Plan Anual de la unidad didactica de Educacién Fisica y
demas documentos de gestidn, en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional.

f) Proponery promover la implementacion de infraestructura deportiva adecuada para la
préactica de la educacion fisica y disciplinas deportivas.

g) Coordinar la implementacion de selecciones deportivas.

h) Coordinar incentivos para los estudiantes que conforman las distintas selecciones
deportivas que representan a la PNP en eventos deportivos internos, externos
(nacionales e internacionales).

i) Coordinar la contratacion de entrenadores deportivos.

j) Asesorar y monitorear el correcto cumplimiento de la Calistenia Policial.

k) Solicitar asesoria a la Division Académica de la DIREDDOC PNP para las pruebas de
esfuerzo fisico en los procesos de admision.

1) Solicitar a la DivisiérLAcadénﬁside la DIREDDOC PNP, la implementacion de cursos,
seminarios y f6r7ms de capacitacion y actualizacion para los docentes de Educacion
Fisica. A




m) Ejecutar pruebas para la deteccion de talentos deportivos, a efecto de, conformar
selecciones representativas de la DIREDDOC PNP.

n) Recopilar y considerar los resultados de las pruebas de aptitud fisica de los procesos
de admisién, con el objetivo de identificar tiempos y marcas destacadas.

o) Proponer convenios de cooperacion técnico-deportivos a nivel regional, nacional e
internacional para el desarrollo y promocién de la Educacion Fisica y el deporte en sus
diferentes disciplinas y modalidades, de acuerdo a ley.

p) Promover y coordinar con las Escuelas de Formacién de las Fuerzas Armadas,
Federaciones, Clubes Deportivos, Universidades, Institutos Superiores, Gobiernos
Locales, Gobiernos Regionales, Comunidades Campesinas y Nativas; la realizacién y
participacién de las Escuelas de la DIREDDOC PNP en eventos deportivos.

q) Remitir a la Division Académica de la DIREDDOC PNP, el informe final de los logros,

dificultades y sugerencias del Equipo de Educacion Fisica respecto a las actividades
realizadas en cumplimiento al Plan Anual de Trabajo.

r) Ofras que el jefe del Area de Asuntos Académicos y de Investigacion disponga.

EAA/EDB. Banda de Shilcayo, 28 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL "

SENOR : CAP. PNP AGUIRRE MORALES Jorge
Abdel

UNIDAD / SUBUNIDAD ; EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA OFICINA DE SEGURIDAD E

INFORMACION CLASIFICADA DE LA
EESTP PNP TARAPQTO.

Planear, organizar y controlar el cumplimiento de las funciones de seguridad
y disposiciones superiores.

Formular la apreciacién de inteligencia y plan de defensa y seguridad,
debiendo ejercitar ensayos.

Supervisar la instalacién, el servicio de seguridad en la Escuela PNP, durante
las 24 horas.

Informar diariamente de las novedades del servicio de seguridad al director de
la EESTP PNP Tarapoto.

Formular, contralar y supervisar la ejecucién de la lista de revista mensual del
armamento de propiedad particular y afectado por el estado al personal de Ia
planta organica.

Detectar y determinar los riesgos existentes que puedan ser evidentes y
encubiertos contra la seguridad de las instalaciones.

Determinar las necesidades de los recursos humanos y materiales para el
mejor cumplimiento del servicio en la instalacion.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias, adecuadas contra los riesgos
existentes.

Coordinar permanentemente con el oficial de servicio o jefe de grupo de
seguridad de la EESTP PNP Tarapoto., y da cumplimiento de las
disposiciones emanadas de la superioridad.

Ejecutar acciones de Inteligencia, orientada a la investigacion basica de todo
el personal civil que labora en la EESTP PNP Tarapoto, asi como del
empadronamiento de los habitantes de las viviendas vecinas la EESTP PNP
Tarapoto.

Realizar acciones de inteligencia y contrainteligencia.



Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi c6
proteccidn de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto
de su proteccién.

Efectuar reconocimiento en el perimetro de la EESTP PNP Tarapoto.

Llevar a cabo, en coordinacion con las instituciones correspondientes
simulacros de seguridad y aplicacion de medidas de evacuacion de las
instalaciones de la EESTP PNP Tarapoto, para casos de sismos, desastres
y/o contingencias que se presentan.

Cumplir otras funciones relacionadas con su mision y las que encomiende la
direccion de la EESTP PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL -

SENOR : CAP. PNP CHAVEZ CARDENAS Hernan

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA | COMPANIA DE ALUMNOS

DE LA EESTP PNP TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos y experiencia profesional a una mejor
capacitacion y preparacion personal de los Alumnos de su Compaiiia, a fin de lograr
de ellos la maxima eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo demostrar una
constante preocupacion por sus instruidos, de conformidad a lo sefialado en las
disposiciones y directivas del Comando.

Asesora al Jefe de Batallon en los aspectos relacionados al cumplimiento de sus
funciones.

Conduce, supervisa y controla el cumplimiento de los planes y normas relacionados
con el aspecto de la formacién de los futuros Sub Oficiales de la PNP.

Coordina acciones con los diferentes niveles organicos de la escuela, para el logro
de los objetivos.

Controla al personal de Oficiales, Suboficiales y Alumnos segin corresponda, en lo
que respecta al porte policial, disciplina e instruccion que se imparte.

Ejecuta y vigila que se cumplan las disposiciones del Comando.

Acciona y controla que los Oficiales Jefes de Seccién y los Auxiliares de Instruccién,
cumplan con sus obligaciones.

Cumple con las demés funciones sefialadas en los reglamentos.

Depende directamente del Jefe de Batallén, debiendo observar en todo momento el
conducto regular.

Contribuye a la formacion actitudinal de los Alumnos y al mejor servicio de sus
subordinados.

Procura conocer a fondo a sus subordinados, a fin de obtener de ellos la maxima
eficiencia, de acuerdo a sus cualidades.

Mantiene informando permanentemente al Jefe de Batallon sobre las actividades y
novedades de su compaiiia.

Asegura la educacién, preparacion profesional y disciplinaria del personal de su
compaiiia, sujetandose a las disposiciones y Directivas superiores.



ejerciendo el mando con ejemplo, firmeza y justicia.

Conocera profundamente el caracter, preparacion, experiencia profesional y
cualidades peculiares de cada oficial de seccién y auxiliar de instruccion, para
obtener el mejor rendimiento de cada uno de ellos.

Designara al responsable de recibir a los docentes y en ausencia de éstos, debera
permanecer con los Alumnos, impartiendo instruccién sobre temas de caracter
institucional.

Su primordial deber es contribuir a una mejor capacitacion de su personal,
impartiendo sus conocimientos, experiencia profesional, sélida moral, consejos y
ejemplos, procurando conocer a todo su personal a fin de obtener de ellos maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y
enérgico y al mismo tiempo que humano, atendiendo a sus problemas institucionales
y particulares, demostrando con ello una constante preocupacion por sus instruidos.

Mantiene informado permanente al Jefe de Batallén de quien depende sobre las
actividades académicas, Instruccion Policial y de disciplina desarrolladas por los
Oficiales de Seccion y Suboficiales Auxiliares asignados a la Compaiiia a su mando
de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo momento observar el
conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de Régimen
Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina y el mando con ejemplo, firmeza
y justicia.

Supervisa y Controla de manera efectiva las diferentes distribuciones diarias del
personal de alumnos de su compaiiia (de instruccion, alimentacion, salud, deportiva
y de recreacion), asi como sus comisiones, representaciones, ceremonias y otros.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desemperio de sus Oficiales y
Suboficiales auxiliares, en las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
sefalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacidon correspondiente a su
Compaiiia.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL ~

SENOR : CAP. PNP CHAVEZ CARDENAS Hernan

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA / SUBSISTENCIAS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA RACION ORGANICA UNICA

DIARIA (ROUD) DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Solicitar al Consejo de Administracion losfondos necesarios para sucustodia
y adquisicién de insumos, destinado a la elaboracién del menu a prepararse
en la semana.

Recibir el dinero recabado del Tesorero para que efectué las compras
respectivas, recabando los comprobantes de pago.

Llevar al dia el Libro de Ingresos, Gastos y el Registro de Control de
Compras al Crédito por concepto de la Racion Organica Unica Diaria (ROUD)

Formular y publicar semanalmente el listado diario def menu.
Efectuar la compra de insumos tomando en cuenta lo siguiente:

° Los insumos no perecibles, tales como: arroz, fideos, azlcar, aceite,
conservas, etc., deben ser adquiridos en cantidades necesarias para el
mes preferentemente de establecimientos mayoristas tiendas o
almacenes de autoservicios.

. Los insumos perecibles tales como: frutas, verduras, et¢. deben ser
adquiridos en cantidades necesarias para el consumo diario,
cuidando de su calidad bromatolégica y aplicando medidas de
conservacion necesarias; adquisiciones que deben producirse en
establecimiento de garantia debidamente constituidos exigiendo los
comprobantes depago.

. Cancelacion de las facturas y boletas fisicas o electronicas menor al
importe de TRES MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES (S/ 3,500.00)
porque a partir de este monto es bancarizado

Internarlosviveres adquiridos enelAimacén, para cuyo efecto, el almacenero consigna
su firma y posfirma en el reverso de la factura o comprobante de pago, como
evidencia de haberlos recibido en buen estado de conservacion.

Formular el informe de "Liquidacién de Compras" mensuaimente que



fundamente lo registrado en el Libro de Ingresos y Egresos. R

Tramitar el Informe de "Liquidacion de Compras” a Tesoreria, adjuntando los
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, recabando el cargo
respectivo de su recepcion.

Autorizar la salida de los requerimientos de insumos del encargad de
cocina, verificando el nimero de raciones a preparar, de acuerdo al parte
diario.

Controlar el uso de la indumentariapulcritud e higiene, en la manipulacion,
preparacion y distribucion de los alimentos; asi como la limpieza de los
menajes, equipos y ambientes.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 202.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : CAP. PNP CHAVEZ CARDENAS Hernan

UNIDAD / SUBUNIDAD ; EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
ADMISION E INFORMES

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA OFICINA DE ADMISION E

INFORMES DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Asesorar al Director de la EESTP PNP Tarapoto en todos los aspectos
relacionados al Proceso de Admision a la Escuela de Formacion PNP,
planteando alternativas de solucién a los problemas que se presenten.

Estar alerta a todas las disposiciones emanadas por la Unidad de Admision e
Informes de la DIREDDOC PNP.

Proponer la conformacion de las diferentes comisiones para el correcto
desarrollo de los procesos de admisién llevados a cabo en esta alma mater,
asegurandose que sus integrantes sean designados mediante Resolucién
Directoral.

Realizar los requerimientos de los recursos humanos, logisticos y financieros
para asegurar y lograr la eficiencia durante el desarrollo del concurso de
admision a la Escuela de Formacion.

Realizar funciones de coordinacién y apoyo con los integrantes de la Comisién
Central de Admision, para asegurar y optimizar el estricto cumplimiento de los
documentos normativos que rigen el Proceso de Admision a las Escuelas de
Formacion.

Comunicar oportunamente al Director cualquier variacion que se presente en
el cronograma del concurso de Admisién.

Informar y difundir los procesos de admisiéon a cargo de la EESTP PNP
Tarapoto, en coordinacién con la Oficina de Comunicaciones y Proyeccidn
Social.

Con la finalidad de salvaguardar los documentos de los postulantes que hayan
alcanzado una vacante en el proceso de admision, la oficina de admisién
procedera a administrar los expedientes para su posterior complementacion
en los legajos personales de los estudiantes PNP.

Otras funciones que le asigne el Director.

La Banda de Shilcaye; 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : CAP. PNP HERNANDEZ AGUILAR Denis
Sandro

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

FECHA DE INCORPORACION 25ENE2026

CARGO : JEFE DEL AREA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO DE LA EESTP PNP
TARAPQOTO.

Establecer politicas y criterios para el desarrollo de la actividad administrativa
de la EESTP PNP Tarapoto.

Elaborar planes de trabajo y programas diversos relacionados al desarrollo de
la actividad académica y administrativa.

Formular y presentar la Memoria Anual de la EESTP PNP Tarapoto.

Prever y recomendar permanentemente la adecuacion de la estructura,
funciones, procedimientos y cargos de la organizacién administrativa de la
EESTP PNP Tarapoto.

Evaluar la ejecucién presupuestal de la Escuela PNP Tarapoto.

Formular los planteamientos para un adecuado empleo de los recursos
humanos y materiales que permitan maximizar el logro de los objetivos
trazados.

Formular los presupuestos analiticos de los érganos de la EESTP PNP
Tarapoto, para viabilizar el cumplimiento de sus funciones y coordinar con la
Division Administrativa de la DIREDDOC PNP.

Brindar asesoramiento en el campo de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Superioridad.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR ; CAP. PNP AGUIRRE MORALES Jorge
Abdel

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA Il COMPANIA DE ALUMNOS

DE LA EESTP PNP TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos y experiencia profesional a una mejor
capacitacion y preparacion personal de los Alumnos de su Compaiiia, a fin de lograr
de ellos la maxima eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo demostrar una
constante preocupacion por sus instruidos, de conformidad a lo sefialado en las
disposiciones y directivas del Comando.

Asesora al Jefe de Batallén en los aspectos relacionados al cumplimiento de sus
funciones.

Conduce, supervisa y controla el cumplimiento de los planes y normas relacionados
con el aspecto de la formacién de los futuros Sub Oficiales de la PNP.

Coordina acciones con los diferentes niveles organicos de la escuela, para el logro
de los objetivos.

Controla al personal de Oficiales, Suboficiales y Alumnos segun corresponda, en lo
que respecta al porte policial, disciplina e instruccién que se imparte.

Ejecuta y vigila que se cumplan las disposiciones del Comando.

Acciona y controla que los Oficiales Jefes de Seccién y los Auxiliares de instruccién,
cumplan con sus obligaciones.

Cumple con las demas funciones sefialadas en los reglamentos.

Depende directamente del Jefe de Batallén, debiendo observar en todo momento el
conducto regular.

Contribuye a la formacion actitudinal de los Alumnos y al mejor servicio de sus
subordinados.

Procura conocer a fondo a sus subordinados, a fin de obtener de ellos la maxima
eficiencia, de acuerdo a sus cualidades.

Mantiene informando permanentemente al Jefe de Batallon sobre las actividades y
novedades de su compariia.

Asegura la educacion, preparacion profesional y disciplinaria del personal de su
compafiia, sujetandose a las disposiciones y Directivas superiores.



Asume la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la Compaiiia,
ejerciendo el mando con ejemplo, firmeza y justicia.

Conoceré profundamente el caracter, preparacion, experiencia profesional y
cualidades peculiares de cada oficial de seccién y auxiliar de instruccién, para
obtener el mejor rendimiento de cada uno de ellos.

Designara al responsable de recibir a los docentes y en ausencia de éstos, debera
permanecer con los Alumnos, impartiendo instruccion sobre temas de caracter
institucional.

Su primordial deber es contribuir a una mejor capacitacién de su personal,
impartiendo sus conocimientos, experiencia profesional, sélida moral, consejos y
ejemplos, procurando conocer a todo su personal a fin de obtener de ellos maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y
enérgico y al mismo tiempo que humano, atendiendo a sus problemas institucionales
y particulares, demostrando con ello una constante preocupacion por sus instruidos.

Mantiene informado permanente al Jefe de Batallon de quien depende sobre las
actividades académicas, Instruccion Policial y de disciplina desarrolladas por los
Oficiales de Seccién y Suboficiales Auxiliares asignados a la Compaiiia a su mando
de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo momento observar el
conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de Régimen
Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina y el mando con ejemplo, firmeza
y justicia.

Supervisa y Controla de manera efectiva las diferentes distribuciones diarias del
personal de alumnos de su compaiiia (de instruccion, alimentacion, salud, deportiva
y de recreacion), asi como sus comisiones, representaciones, ceremonias y otros.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de sus Oficiales y
Suboficiales auxiliares, en las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
sefalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Compafiia.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : CAP. PNP LIZANDRO ESPINOZA Ivonne
Lilibeth

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
MORAL Y DISCIPLINA

FECHA DE INCORPORACION 25ENE2026

CARGO : JEFE DEL EQUIPO DE MORAL Y

DISCIPLINA DE LA EESTP PNP
TARAPQOTO.

Cumple con la politica institucional de revalorizacion de la moral y disciplina, por
parte del Batalion de Alumnos de la EESTP PNP Tarapoto.

Refuerza, Potencia y orienta el cumplimiento individual y grupal del Batallén de
Alumnos, de conformidad al Manual de las Normas establecidas y prescripciones
de la ética profesional.

Prepara charlas, conferencias y reuniones etc., destinadas a elevar la moral
profesional y disciplina institucional del Batalién de Alumnos.

Da cumplimiento a la Politica institucional de revalorizacion de la moral y
disciplina por parte de los Alumnos de la Escuela.

Formular y consolida las Relaciones de Alumnos castigados para que se tenga
en cuenta su situacion en las Relaciones de salida de paseo  semanal.

Formula los cuadros estadisticos sobre aspectos de moral y disciplina del
Batallén de Alumnos de la EESTP PNP Tarapoto, para consolidar la informacion
que lleva a cabo la Oficina de Administracién de la Escuela.

Coordina con el Jefe de Batall6n, para la correcta administracién y llenado de los
Legajos de los Alumnos, asi como la conformidad de la documentacién de cada
alumno.

Coadyuva a la consecucién de los objetivos y metas trazadas en el aspecto de
formacién educativa.

Realiza otras tareas que le asigne el Jefe de Batallén.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : CAP. PNP LIZANDRO ESPINOZA Ivonne
Lilibeth

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DE LA 1l COMPANIA DE ALUMNOS

DE LA EESTP PNP TARAPQOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos y experiencia profesional a una mejor
capacitacion y preparacién personal de los Alumnos de su Compaiiia, a fin de lograr
de ellos la maxima eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo demostrar una
constante preocupacion por sus instruidos, de conformidad a lo sefialado en las
disposiciones y directivas del Comando.

Asesora al Jefe de Batallon en los aspectos relacionados al cumplimiento de sus
funciones.

Conduce, supervisa y controla el cumplimiento de los planes y normas relacionados
con el aspecto de la formacion de los futuros Sub Oficiales de la PNP.

Coordina acciones con los diferentes niveles organicos de la escuela, para el logro
de los objetivos.

Controla al personal de Oficiales, Suboficiales y Alumnos segin corresponda, en lo
que respecta al porte policial, disciplina e instruccion que se imparte.

Ejecuta y vigila que se cumplan las disposiciones del Comando.

Acciona y controla que los Oficiales Jefes de Seccion y los Auxiliares de Instruccién,
cumplan con sus obligaciones.

Cumple con las demas funciones sefialadas en los reglamentos.

Depende directamente del Jefe de Batallén, debiendo observar en todo momento el
conducto regular.

Contribuye a la formacién actitudinal de los Alumnos y al mejor servicio de sus
subordinados.

Procura conocer a fondo a sus subordinados, a fin de obtener de ellos la maxima
eficiencia, de acuerdo a sus cualidades.

Mantiene informando permanentemente al Jefe de Batallon sobre las actividades y
novedades de su compaifiia.

Asegura la educacién, preparacion profesional y disciplinaria del personal de su
compafiia, sujetdndose a las disposiciones y Directivas superiores.



Aegacs”

Asume la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la Compaiiia,
ejerciendo el mando con ejemplo, firmeza y justicia.

Conocerd profundamente el caracter, preparacién, experiencia profesional y
cualidades peculiares de cada oficial de seccion y auxiliar de instruccion, para
obtener el mejor rendimiento de cada uno de ellos.

Designara al responsable de recibir a los docentes y en ausencia de éstos, debera
permanecer con los Alumnos, impartiendo instruccion sobre temas de caracter
institucional.

Su primordial deber es contribuir a una mejor capacitacion de su personal,
impartiendo sus conocimientos, experiencia profesional, sélida moral, consejos y
ejemplos, procurando conocer a todo su personal a fin de obtener de ellos maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y
enérgico y al mismo tiempo que humano, atendiendo a sus problemas institucionales
y particulares, demostrando con ello una constante preocupacion por sus instruidos.

Mantiene informado permanente al Jefe de Batallon de quien depende sobre las
actividades académicas, Instruccion Policial y de disciplina desarrolladas por los
Oficiales de Seccion y Suboficiales Auxiliares asignados a la Compaiiia a su mando
de acuerdo a la programacién diaria, debiendo en todo momento observar el
conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de Régimen
Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina y el mando con ejemplo, firmeza
y justicia.

Supervisa y Controla de manera efectiva las diferentes distribuciones diarias del
personal de alumnos de su compaiiia (de instruccion, alimentacién, salud, deportiva
y de recreacion), asi como sus comisiones, representaciones, ceremonias y otros.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de sus Oficiales y
Suboficiales auxiliares, en las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
sefalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Compaiiia.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2025.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : TENIENTE PNP ANGULO LA TORRE
Nathaly.
UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /

REGIMIENTO DE ALUMNOS -
BATALLON DE ALUMNOS -

COMPANIAS
FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026
CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 1RA.

SECCION DE LA | COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por
la Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccién,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina,
de conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos de la EESTP-
PNP Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme
y enérgico al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas
institucionales y particulares, demostrando con ellos una constante
preocupacioén por sus instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compafiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias




desarrolladas de acuerdo a la programacién diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccion, (instruccién,
alimentacion, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de
caracter institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los
Suboficiales (auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el
cumplimiento de los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus
desempeiios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a
su Seccidn.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR X TNTE. PNP LAGUNA TORRES Erick
Guillermo

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTOQO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 5TA.

SECCION DE LA Il COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compafiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccién,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacién por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compariia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccion y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.



Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Man(atdé
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dard cumplimiento de manera efectiva el desarrolio de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccién, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccién), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : TNTE. PNP LAGUNA TORRES Erick
Guillermo

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : JEFE DEL EQUIPO DE LOGISTICADE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A.  En forma racional y sistematica, un proceso técnico de administracién, a fin de

asegurar el normal almacenaje y abastecimiento de bienes que permitan satisfacer
las necesidades basicas y elementales de los Organos componentes de la Escuela.

Administracion de los recursos logisticos de la EESTP PNP Tarapoto.

Gestionar los requerimientos a Ja DIRLOG y DIREDDOC PNP de los articulos,
bienes, servicios, materiales y otros para satisfacer en forma oportuna las diferentes
necesidades de las Subunidades de la Escuela de Educacion Superior Técnica
Profesional PNP Tarapoto.

Se realiza a través de la Unidad de Administracién y Desarrollo Humano - Area de
Logistica.

Consolida y tramita los Cuadros de Necesidades, remitidos por las areas de fa
EESTP PNP Tarapoto, con participacién del personal especializado.

Disponer la formulacion de la documentacién administrativa en forma oportuna para
lograr el abastecimiento de los articulos, bienes, materiales, servicios y otros
necesarios para el cumplimiento de las actividades cotidianas de la Escuela.

Aplica un control permanente, que permita resumir el movimiento de las operaciones
de entrada y salida de articulos y bienes, a cargo del almacén.

Dispone y Supervisa las actividades diarias de los Equipos integrantes del Area de
Logistica.

Tiene a cargo las Secciones de Transportes, Subsistencias, Armamento y Municién,
Control Patrimonial, Servicios Generales y Almacén.

g6 EmeLt
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La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL R

SENORA : TNTE. PNP TORRES ASENCIO Fernando

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 25ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 9NA.

SECCION DE LA 1l COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejempio.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo sumando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacion por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compariia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.
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Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccion, (instruccion,
alimentacién, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus desemperios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacién correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2025.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : TNTE. PNP PAULINO MARICHE Junior
Jair

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTOQO / DIRECCION

FECHA DE INCORPORACION : 25ENE2026

CARGO : JEFE DE LA BIBLIOTECA DE LA EESTP-
PNP-TARAPOTO.

. Coordinar con otras Unidades Académicas o administrativas de la EESTYP-
PNP-Tarapoto, para integrar los recursos de informacion en la planificacién
educativa y académica.

Representar a la Biblioteca ante instancias internas o externas para
fortalecer convenios, acceso a recursos y cooperacion interinstitucional.
Velar por la conservacioén, custodia y uso adecuado de los libros, manuales,
leyes, reglamentos y demas documentos de la biblioteca.

Mantener actualizado el acervo bibliografico en concordancia con los planes
de estudio y las disposiciones institucionales.

Orientar y asesorar a los usuarios en la bisqueda y utilizacién de informacion
para fines académicos, formativos e investigativos.

Elaborar informes periédicos sobre el uso de la biblioteca, inventarios y
necesidades bibliograficas.

Proponer la adquisicion, reposicién o baja de material bibliografico, previa
autorizacion de la autoridad competente.

Supervisar el cumplimiento de las normas de conducta, disciplina y silencio
dentro de la biblioteca.

Coordinar con autoridades, docentes e instructores para apoyar las
actividades de ensefianza y formacion policial.

. Promover habitos de estudio, investigacion y lectura en el marco de la
formacién policial integral.
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La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : TNTE. PNP PAULINO MARICHE Junior
Jair

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 26ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 10MA.

SECCION DE LA Ili COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compairiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccién,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccién y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacién por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compania de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.



Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Man(s
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccién, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacion), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccién), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos sefalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacién correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR ; TNTE. PNP FLORES VELARDE Cesar
Augusto

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 26ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 2DA.

SECCION DE LA | COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaifiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccién y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacion por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Comparfiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacién diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.
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Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Mantat-dé
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccion, (instruccion,
alimentacién, salud, deportiva y recreaciéon), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus desemperios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Seccion.
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La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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SA -
LUCIO E. MORE GAVELAN

CARTA FUNCIONAL

UNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO.

SUB UNIDAD : AREA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS-EQUIPO
ECONOMIA.

APELLIDOS NOMBR : SS. PNP. MORE GAVELAN Lucio Esteban.

CARGO : SECRETARIO DEL EQUIPO DE ECONOMIA.

. Depende directamente del Jefe del Equipo de Economia de la EESTP PNP

Tarapoto.

. Formula el requerimiento ante la DIREDDOC de la partida de la ROUD para el

Personal y Alumnos PNP de la EESTP PNP Tarapoto y de la Sede Santa Lucia.

. Remite a la DIREDDOC las planillas para el pago de propinas de los Alumnos

PNP de la EESTP PNP Tarapoto y de la Sede Santa Lucia.

. Remite a la DIVADM-DIREDDOC los recibos de los servicios basico de agua,

electricidad y arbitrios, de la EESTP PNP Tarapoto y de la Sede Santa Lucia,
para el pago correspondiente.

. Formula la rendicién de cuentas de la partida de la ROUD ante la DIVADM-

DIREDDOC.

. Formula la rendicién de cuentas de los pagos por los servicios basicos de agua,

electricidad y arbitrios, de la EESTP PNP Tarapoto y de la Sede Santa Lucia.

. Tramita toda la documentacién que corresponde a la Oficina del Equipo de

Economia.

Tarapoto, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

UNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO.

SUB UNIDAD : AREA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS-EQUIPO
ECONOMIA.

APELLIDOS NOMBRE SS. PNP. MORE GAVELAN Lucio Esteban.

CARGO : SECRETARIO DEL CONSEJO DE

ADMINISTRACION DE LA ROUD.

. Dispone el tramite de documentos que ingrese y/o salen del Consejo de
Administracion.

. Supervisar y coordinar con los integrantes del Consejo de Administracion, para
que el tratamiento de la documentacién cumpla con los objetivos de la recepcién
oportuna de los fondos.

. Organizar y llevar el archivo del Consejo de Administracion.
. Por encargo del Presidente del Consejo de Administracion citar a sus miembros.

. Formulara la documentacién respectiva para remitir la rendicién de cuentas de
los fondos asignados de la Racién Organica Diaria (ROUD) a la DIVADM-
DIREDDOC, dentro del plazo maximo de Diez (10) dias habiles.

. Verificar que la existencia de insumos alimenticios en el almacén, deben guardar
relacion con los registros en las tarjetas Kardex.

. Disponer que el almacenero antes de su relevo formule el informe del
“Movimiento de Existencias”, para dar cuenta al Presidente del Consejo de
Administracién.

. Controlar permanentemente:

a. La adquisicion e ingreso de viveres en el almacén, consignando su firma en
los comprobantes que sustenten las compras.

b. La presentacién y distribucién oportuna de los alimentos.

SA
LUCIO E. MORE GAVELA’

Tarapoto, 26 de en dgl 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : SB. PNP SALCEDO DE LA TORRE Cesar
Elmer

UNIDAD / SUBUNIDAD - EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION 26ENE2026

CARGO : COMANDANTE DE GUARDIA DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A. Permanecer y desempefiar sus funciones, en la guardia de honor o guardia
de prevencion, las 24 horas de su servicio, correctamente uniformado,
correaje internacional, espada (Oficial PNP) y pistola al cinto.

B. Pasa revista fisica de armamento, municién y uniforme del personal de
estudiantes de servicio, velando por la buena presentacion de los mismos.

C. Instruir permanentemente al personal de servicio de estudiantes, sobre las
funciones y medidas de seguridad y otras disposiciones superiores, para un
mejor desempefio de |os servicios de vigilancia y seguridad en la EESTP PNP
Tarapoto.

D. Recibir y rendir los honares a las autoridades de conformidad al reglamento
ceremonial y protocolo correspondiente.

E. Atender todas las visitas del director de la escuela, comunicando
permanentemente a la secretaria; asi como, atendera a las personas civiles,
militares y policiales que acuden a la escuela por diversas razones.

F.  No permitir que ningin extrafio ingrese a la escuela, sin causa justificada.
G. Vigilar que el teléfono se emplee para asuntos del servicio.

H. Mantener los libros de control y ofros al dia, conservandolos limpios,
ordenados y sin enmendaduras.

3 Registrar en el sistema correspondiente la entrada y salida del personal PNP
que labora en la escuela, informando ‘al Jefe del Area de Asuntos
Administrativos y RR. HH de la escuela.

J.  Controlar el registro del movimiento de personal PNP., de la EESTP PNP
Tarapoto.

Recibir al jefe de servicio de ronda exterior y al jefe de servicio interna, dando
cuenta.
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Recibir las novedades del personal de servicio de seguridad y comunicarias
al capitan de dia y jefe de la oficina de seguridad.

Ejercer la custodia, vigilancia y seguridad general de la EESTP PNP Tarapoto.

Efectuar rondas y cumplir con las disposiciones que dicte el director de la
EESTP PNP Tarapoto.

Conocer y ejecutar el plan de seguridad.

Controlar y supervisar el ingreso y salida de paquetes, encomiendas y otros,
destinados a los estudiantes.

Disponer y controlar la limpieza y regado de dreas verdes de la guardia de
honor o guardia de prevencion.

Asumir cualquier accién inmediata y sin vacilaciones, cuando el caso lo
requiera.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST1. PNP PORTOCARRERQO VARGAS
Manuel

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
PLANEAMIENTO EDUCATIVO

FECHA DE INCORPORACION 01ENEZ2026

CARGO : ENCARGADO DEL EQUIPO DE
PLANEAMIENTO EDUCATIVO DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A.  Poner en ejercicio la instruccion de la EESTP PNP Tarapoto., de acuerdo a
los planes y programas emitidos por la DIREDDOC PNP.

B. Formular recomendaciones en materia educativa que requiera la EESTP PNP
Tarapoto.

C. Ejecutar los planes y programas elaborados por la DIREDDOC PNP, para su
cumplimiento.

D. Cumplir otras funciones que la superioridad le asigne.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL -

SENOR : ST1. PNP VELASCO BOBADILLA Sergio

UNIDAD / SUBUNIDAD , EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
ARMAMENTO Y MUNICION

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO ; ALMACENERO DEL EQUIPO DE

ARMAMENTO Y MUNICION DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A

Lleva actualizados los registros del almacén, anotando diariamente la salida
justificada de armamento y municiones para efectos del servicio o Educacion,
asi como la devolucién de los casquillos percutados.

Mantiene al dia las tarjetas de control en lugares visibles, permitiendo fa facil
constatacion del armamento, municién y accesorios existentes.

Lleva un registro de las herramientas a cargo del taller de armeria.

Efectia el control del mantenimiento de las armas y las reparaciones
realizadas.

Practica y observa en todo momento las normas de seguridad establecidas
para la manipulacién de armas y explosivos.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST1. PNP CHAVEZ CARBAJAL Luis
Enrique

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
ADMISION E INFORMES

FECHA DE INCORPORACION : 01JUN2025

CARGO : SECRETARIO DE LA OFICINA DE

ADMISION E INFORMES DE LA EESTP
PNP TARAPOTO.

Informar diariamente al Jefe de la Oficina de Admision e Informes de la EESTP PNP
Tarapoto sobre las disposiciones emitidas por la Unidad de Admisién e Informes de
la DIREDDOC PNP.

Estar alerta a todas las disposiciones emanadas por la Unidad de Admision e
Informes de la DIREDDOC PNP.

Normar y uniformizar los procedimientos y sistemas en lo relacionado con el tramite
documentario.

Administrar la tenencia, archivo y seguridad de la documentacion existente de la
Oficina, usando gavetas y roperos bajo llave al término de sus labores.

Orientar el tramite a seguirse con la documentacién que ingresa de la DIREDDOC-
PNP.

Con la finalidad de salvaguardar los documentos de los postulantes que hayan
alcanzado una vacante en el proceso de admision, la oficina de admision procedera
a administrar los expedientes para su posterior complementacion en los legajos
personales de los estudiantes PNP.

Realizar los requerimientos Logisticos (equipos informaticos e insumos propios de la
oficina) para asegurar y lograr la eficiencia durante el desarrollo del concurso de
Admisién a la Escuela de Formacion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Admisién e Informes
de la EESTP PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL.

UNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO

SUB UNIDAD : AREA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

GRADO : ST1 PNP

APELLIDOS Y NOMBRES : WONG LOYOLA, Miguel Augusto

CARGO : ENCARGADO DEL SERVICIO DE ARMAMENTO
Y MUNICION (SAM) DE LA EESTP PNP
“TARAPOTO.

FUNCIONES:

01. Depende administrativamente del Jefe de la Area de Asuntos

02.

03:

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Administratives dela EESTP -PNP-TARAPOTO.

Prever y asegurar el abastecimiento dei armamento y municién a cargo de
la EESTP -PNP-TARAPOTO.

Prever la-conservacién-del armamento; municiones y accesorios a-cargo-

de la EESTP -PNP-TARAPOTO.

Presentar las revistas periddicas del armamento que pasara el elemento
técnico especializado.

Revisar periédicamente el armamento a cargo del personal de servicio.

Ejecutar los ejercicios de tiro que se realicen de conformidad al plan anual
respectivo.

Proponer las medidas adecuadas que aseguren el cuidado y
mantenimiento del armamento cuando el caso lo requiera.

Formular los documentos que le encarguen en el area de su competencia.
Llevar el control de los certificados y licencias de armas de fuego
particulares y del estado del personal que presta servicios en la EESTP -
PNP-TARAPQTO.

Lievar el control estadistico actualizado de todo el material de guerra de la
EESTP -PNP-TARAPOTO.

Cumplir otras disposiciones y/o labores que sean recomendados por ia
superioridad.

Migue! Augusto ViONG LOYOLA
ST1 PN

Ao

SA - 31352098
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CARTA FUNCIONAL &

SENOR : ST1. PNP SOSA ANDRADE Ruben
Dionisio

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPO'TO / EQUIPO DE
LOGISTICA — SECCION DE CONTROL
PATRIMONIAL

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : ENCARGADO DE LA SECCION DE
CONTROL PATRIMONIAL E

INFRAESTRUCTURA DEL EQUIPO DE
LOGISTICA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

o o = »

Control de los bienes patrimoniales asignados a la Escuela.
Codificar todos los bienes muebles existentes en la EESTP PNP Tarapoto.
Elaborar el Margesi de bienes muebles asignados.

Controlar los Estados de Relevo, Estados de Existencia Real con el margesi general
de bienes patrimoniales de la Escuela.

Separar de los inventarios fisicos a los bienes patrimoniales dados de Baja y efectuar
su correcta transferencia, previa verificacion y documentacién sustentada.

Controlar en forma permanente el Inventario de Bienes y Muebles.

Verificar anualmente la existencia fisica de los bienes asignados en uso a las
diferentes unidades de la EESTP PNP Tarapoto.

Gestionar el Alta de los bienes adquiridos donados o asignados a la EESTP PNP
Tarapoto.

Gestionar la Baja de los bienes de la Escuela de conformidad a disposiciones
vigentes.

Efectuar la verificacion fisica de los bienes muebles asignados a la Escuela.

Elaborar los Inventarios fisicos valorados de bienes patrimoniales asignados.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST2. PNP. MORALES GUEVARA Junior
William

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : ENCARGADO DEL EQUIPO DE

RECURSOS HUMANOS DE LA EESTP
PNP TARAPOTO.

Ejecuta las asignaciones de cargo personal de Oficiales, Sub Oficiales, de
conformidad a las Resoluciones de Cambios de Colocacién y oftras,
dispuestas por el Comando.

Mantiene informado al jefe de la Oficina de Personal y Bienestar, sobre el
efectivo de Oficiales, Sub Oficiales, Especialistas, CAS y EE.CC., gestionando
la asignacion o reemplazo segun los casos.

Centraliza las Hojas de Calificacion Anual de Oficiales y Sub Oficiales, para
su tramite respectivo.

Planea, organiza y controla la administracion del personal de Oficiales y Sub
Oficiales, de la Escuela.

Coordina la formulacion del Rol Anual de vacaciones del Personal de la
EESTP PNP Tarapoto.

Organiza, registra, actualiza y controla las informaciones sobre la asignacion,
reasighacion, cambios de colocacién, permisos y comisiones; asimismo,
tramita a la DIRREHUM PNP las sanciones disciplinarias del Personal de
Oficiales y Sub Oficiales, proporcionando ademas los datos estadisticos
necesarios para una eficaz toma de decisiones.

Mantiene al dia los registros de altas y bajas, licencias, enjuiciados,
sentenciados, etc.

Mantiene Informado al Jefe del Equipo de Recursos Humanos y Bienestar de
la situacion diaria del personal de Empleados Civiles.

Formulacién de los documentos mensuales, mediante los cuales se da cuenta
a la Direccion de Educacion y Doctrina PNP [a situacion del personal.

Formula la Orden del dia de la EESTP PNP Tarapoto, de conformidad a
disposiciones vigentes.



Nombra al personal de Jefes, Oficiales y Sub Oficiales, para cubfirios
diferentes servicios de la EESTP PNP Tarapoto.

L. Nombra al personal PNP para las diferentes comisiones.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST2. PNP GUERRA PEREZ José Remigio
UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / DIRECCION
FECHA DE INCORPORACION : 25ENE2026

CARGO ; SECRETARIO DEL CONSEJO

ACADEMICO DISCIPLINARIO DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

De conformidad a la Guia de
Procedimiento para la Tramitacién de Expedientes Administrativos Disciplinarios
por Infracciones Graves y/o Muy Graves, emitido por la RECOED-2018, en su
Primera reunién de Comando Educativo 2018 de la ENFPP PNP (hoy DIREDDOC
PNP), concordantes con el DL No. 1608 y su Reglamento, que regula la Formacion
Profesional de la Policia Nacional del Peru, son las funciones del Secretario del
Consejo Académico y Disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto, lo siguiente:

1. Notificar al Estudiante el resultado de la Investigacion Administrativa
Disciplinaria incoada en su contra con la copia del Informe Disciplinario y/o
Informe Ampliatorio, efectuado por el EQUIMODIS de la EESTP PNP Tarapoto
y Sede Santa Lucia, para que formule sus descargos en un plazo no menor de
cinco (05) dias habiles, tal y conforme lo establece en el numeral 5 del articulo
253 del TUO de la Ley 27444 —L ey del Procedimiento Administrativo General:
debiendo de contener en dicha notificacién la hora y fecha en que se llevara a
cabo la audiencia del Consejo Disciplinario.

2. Formular el proyecto de Resolucion de conformidad a lo acordado por el
Consejo Académico y Disciplinario en el Acta de Deliberacién (mayoria o
9nanimidad de votos), en un plazo no mayor de quince (15) y/o veinte (20) dias.

Notificar al Estudiante la Resolucion sobre lo resuelto por el Consejo
Académico y Disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto, para su remision al
Consejo Superior de la DIREDDOC PNP, en via de apelacion o para su
7\/ conocimiento y/o revision correspondiente.

= k”ﬂ . Q?Q 4. Recepciona, tramita y archiva la documentacién del Consejo.

\/\ ol 93'\-,’\,\"
l(,b 5. Prepara la Agenda de reuniones del Consejo.
o &” Confecciona y distribuye las citaciones para los integrantes del Consejo.

7. Toma nota del desarrollo y de lo acordado en las reuniones.



8. Formula las Actas y las hace firmar a los integrantes del Consejo, para proted
luego al tramite correspondiente.

9. Otras funciones

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

UNIDAD : DIRECCION DE EDUCACION Y DOCTRINA PNP

SUB UNIDAD : EESTP-PNP-TARAPOTO

GRADO " ST2. PNP

APELLIDOS Y NOMBRES : Ronald Adolfo PRADO RAMOS

CARGO : SECRETARIO DE LA OFICINA DE ASUNTOS

LEGALES

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

A. Depende directamente del Director de la EESTP-Tarapoto, debiendo de
observar en todo momento el conducto regular y la reserva.

B. Recepcionar y tramitar asesoria y absolucion de consultas formuladas por la
Direccién de la EESTP PNP Tarapoto con la Unidad de Asuntos Legales de la
DIREDDOC, en aspectos legales relacionados con la formacién profesional
policial u otros que le correspondan.

C. Recepcionar y tramitar las instrucciones sobre la normativa vigente dirigida a las
unidades organicas de la DIREDDOC, mediante los cuales se emite criterios
técnicos y de interpretacion en el marco de los lineamientos dictados por la
Direccion de Asesoria Juridica de la PNP.

D. Recepcionar y tramitar las Orientaciones, coordinaciones y supervision de las
actividades de asesoramiento, opinién legal, emision de informes y absolucién
de consultas de la DIREDDOC.

E. Tramitar los documentos que se formulen para ser sometidos a su consideracion
de la Unidad de Asuntos Legales de la DIREDDOC.

F.  Tramitar las solicitudes de opinién legal sobre los proyectos normativos y demas
disposiciones que sean materia de competencia de la DIREDDOC.

G. Tramitar los procesos judiciales que deben ser competencia de la DIREDDOC.

H. Recepcionar, Tramitar y difundir la normativa vinculada a la actividad policial,

) 5230
Pamdd 1 P90 A6
S

especialmente la vinculada a la formacidn profesional procedente de la
DIREDDOC.

Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026
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CARTA FUNCIONAL

SENORA : ST2. PNP PALOMINO VILLANUEVA José
Yabel

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL AREA DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DE
LA EESTP PNP TARAPOTO.

Dirige, organiza y coordina las actividades de la Mesa de Partes de la EESTP
PNP Tarapoto.

Organizar el sistema de recepcion, clasificacion registro, distribucion,
diligenciamiento y archivo de los documentos del Area de Planeamiento.

Cumplir con los plazos establecidos, para el tramite de la documentacién que
se recibe en la Mesa de Partes.

informar al Jefe del Area de Planeamiento y Presupuesto de la EESTP PNP
Tarapoto, sobre el tramite de la documentacion que se recibe.

Previa supervision formula la documentacion emitida por el Comando
Institucional.

Cumplir con los plazos establecidos, para el tramite de la documentacion que
se le encomienda.

Mantiene la seguridad de la documentacion en general.

Ofras funciones que disponga el Jefe del Area de Planeamiento y
Presupuesto.

75

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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UNIDAD ' EESTP PNP - TARAPOTC

SUB UNIDAD : AREA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
GRADOC ST3 PNP

APELLIDOS Y NOMBRES GARCIA TORRES César Auguste
CARGO ENCARGADOC DE ALMACEN

oy

O

-

m
mr

efecte formula la Guia de Remisién del Almacén indicando
salida, cantidad, unidad de medida y descripcidn; la misma que debe tener
3 i
]

it
la autorizacidon del Oficial de Rancho en e
Remision.
Registrar las Guias de Remision del Almacén en el HABER de las
tarjetas Kardex correspondienies, consignando ia fecha, ei nd
unidad medida vy la cantidad, ilas cuales se archivan en forma
cronologica.
Eigharar mensuaimenia el

]
xistencias” y remitir el original al Oficial de Rancho, quien

residente de! Consejo de Administracion.

o




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3. PNP LOZANO MONCADA Juan
Carlos

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
EDUCACION FiSICA Y ARMAPOL

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : DOCUMENTARIO DEL EQUIPO DE

EDUCACION FiSICA'Y ARMAPOL.

Elaborar planes y programas de educacion fisica, deportes, ARMAPOL y
recreacioén.

Elaborar planes y programas para la practica de actividad fisica para el
cuidado y mantenimiento de la salud.

Ejecutar los planes y programas de educacion fisica, deportes, ARMAPOL y
recreacion dispuestos por la DIREDDOC PNP.

Asesorar en aspectos técnicos de educacion fisica, deportes, ARMAPOL al
Area de Asuntos Académicos e Investigacién de la EESTP PNP Tarapoto.

Asesorar técnicamente a las comisiones encargadas del Proceso de Admisién
en los examenes de aptitud fisica para la EESTP PNP Tarapoto.

Programar y dirigir las actividades deportivas y recreativas del Area de
Asuntos Académicos e Investigacion (Campeonatos, olimpiadas y torneos,
etc.).

Elaborar documentos varios correspondientes al Area.

Otras funciones inherentes al cargo, que asigne el Jefe del Area de Asuntos
Académicos e Investigacion de la EESTP PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL -

SENOR : ST3. PNP LOZANO MONCADA Juan
Carlos

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPQTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION DE SERVICIOS
GENERALES

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : ENCARGADO DE LA SECCION DE

SERVICIOS GENERALES DEL EQUIPO
DE LOGISTICA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Verificar el mantenimiento preventivo de los vehiculos, equipos y maquinarias
de la EESTP PNP Tarapoto, para su mejor funcionamiento.

Realizar labores de apoyo cuando se realizan ceremonias oficiales,
actividades académicas y administrativas dispuestas por el director de Ia
EESTP PNP Tarapoto.

Verificar el mantenimiento, conservacién y limpieza de los distintos ambientes
de la EESTP PNP Tarapoto.

Verificar y apoyar en el mantenimiento de los servicios de gasfiteria, jardineria,
electricidad, mecanica, soldadura, carpinteria y otros que pudieran llevarse a
cabo en la EESTP PNP Tarapoto.

Formular los documentos que el jefe de equipo dispone y las que se relacionan
con su cargo.

Realizar otras labores propias del servicio que disponga el director de la
Escuela y/o el jefe del equipo de Servicios Generales.

ta

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENORA : ST3. PNP SANCHEZ MARAPARA Linda
Naif

UNIDAD / SUBUNIDAD f EESTP PNP TARAPOTO / SECRETARIA

FECHA DE INCORPORACION : 25ENE2025

CARGO : SECRETARIA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A. Dara cuenta oportunamente al sefior Comandante PNP Director de la EESTP

PNP Tarapoto, de las disposiciones que adopte con ocasion de las exigencias del
servicio, en ausencia de aquél.

Atendera personalmente las comunicaciones (6rdenes y/o disposiciones),
emanadas de la Superioridad.

Transmitira personalmente las oérdenes y/o disposiciones superiores, a las
Subunidades de la EESTP PNP Tarapoto.

Confirmara las érdenes y/o disposiciones recibidas telefénicamente, segiin POV.

Hara conocer al Sr. Cmdte. PNP Director de la EESTP PNP Tarapoto, sobre las
disposiciones que hubiera dictado la CG PNP, IG PNP, DIRREDDOC PNP,
REGPOL SAM, u otro érgano superior.

Estara permanentemente informado de las novedades del servicio, previa
coordinacion con las Subunidades de la EESTP PNP Tarapoto, para proporcionar
informacién veraz y oportuna a la Superioridad.

Informara de inmediato y por los medios mas rapidos al Director de la EESTP
PNP Tarapoto, al Jefe de Asuntos Administrativos, segun sea el caso, de las
novedades del servicio, que por su trascendencia deben conocerse.

Mantendra actualizada la informacién relacionada con los nimeros de teléfonos,
telefax, RPC o RPM y otros medios de comunicacién de la DIREDDOC PNP,
FF.AAYy otras instituciones, a fin de asegurar la comunicacion y enlace inmediato
y oportuno.

| p —
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CARTA FUNCIONAL

SENOR . ST3PNP i
Jeam Wuillinberg ZEGARRA MARINAS.

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /
REGIMIENTO DE ALUMNOS -
BATALLON DE ALUMNOS -

COMPANIAS
FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026
CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 6TA.

SECCION DE LA || COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A.  Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por
la Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

B. Depende directamente del Oficial de Compafia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

C. Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

D. Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

E. Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina,
de conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

F. Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos de la EESTP-
PNP Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme
y enérgico al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas
institucionales y particulares, demostrando con ellos una constante
preocupacién por sus instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compafiia de quien
deptnde, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias




desarrolladas de acuerdo a la programacioén diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formaciéon PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccion, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de
caracter institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefioc de los
Suboficiales (auxiliares de instruccién), en las tareas asignadas para el

cumplimiento de los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus
desemperiios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a
su Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

ST3 PNP Werlin CORDOVA BARTRA.

UNIDAD/SUB UNIDAD : EESTP PNP ~TARAPOTO/EQUIPO DE MORAL Y DISCIPLINA.
FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026.
CARGO : AUXILIAR DE INVESTIGACION DEL AREA DE DISCIPLINA

DE LA EESTP PNP — TARAPOTO.

Diligenciar las acciones previas y/o de caracter administrativo disciplinario de
hechos irregulares en los que se encuentran involucrados el personal de
estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

Realizar funciones de control de plazos, términos y seguridad de la
documentacion a su cargo.

Prever la seguridad de la documentacion del equipo de disciplina.

Elaborar los informes administrativos disciplinarios por la comisién de
infracciones graves y muy graves, cometidos por estudiantes de la EESTP PNP
Tarapoto, dispuesta por la superioridad y de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Firmas el informe administrativo disciplinario conjuntamente con el instructor.

Realizar otras funciones y/o actividades que la asigne el jefe del Equipo de Moral
y Disciplina o del regimiento de Estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3. PNP NUNEZ DIAZ Jaime

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : COMANDANTE DE GUARDIA DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

Permanecer y desemperfiar sus funciones, en la guardia de honor o guardia
de prevencidn, las 24 horas de su servicio, correctamente uniformado,
correaje internacional, espada (Oficial PNP) y pistola al cinto.

Pasa revista fisica de armamento, municién y uniforme del personal de
estudiantes de servicio, velando por la buena presentacion de los mismos.

Instruir permanentemente al personal de servicio de estudiantes, sobre las
funciones y medidas de seguridad y otras disposiciones superiores, para un
mejor desempefio de los servicios de vigilancia y seguridad en la EESTP PNP
Tarapoto.

Recibir y rendir los honores a las autoridades de conformidad al reglamento
ceremonial y protocolo correspondiente.

Atender todas las visitas del director de la escuela, comunicando
permanentemente a la secretaria; asi como, atendera a las personas civiles,
militares y policiales que acuden a la escuela por diversas razones.

No permitir que ninguin extrarno ingrese a la escuela, sin causa justificada.
Vigilar que el teléfono se emplee para asuntos del servicio.

Mantener los libros de control y otros al dia, conservandolos limpios,
ordenados y sin enmendaduras.

Registrar en el sistema correspondiente la entrada y salida del personal PNP
que labora en la escuela, informando al Jefe del Area de Asuntos
Administrativos y RR. HH de la escuela.

Controlar el registro del movimiento de personal PNP., de la EESTP PNP
Tarapoto.

Recibir al jefe de servicio de ronda exterior y al jefe de servicio interna, dando
cuenta.




Recibir las novedades del personal de servicio de seguridad y comuniéarias
al capitan de dia y jefe de la oficina de seguridad.

Ejercer la custodia, vigilancia y seguridad general de la EESTP PNP Tarapoto.

Efectuar rondas y cumplir con las disposiciones que dicte el director de la
EESTP PNP Tarapoto.

Conocer y ejecutar el plan de seguridad.

Controlar y supervisar el ingreso y salida de paquetes, encomiendas y otros,
destinados a los estudiantes.

Disponer y controlar la limpieza y regado de areas verdes de la guardia de
honor o guardia de prevencién.

Asumir cualquier accién inmediata y sin vacilaciones, cuando el caso lo
requiera.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3 PNP Rafael RAFAEL SATALAYA.

UNIDAD/SUB UNIDAD : EESTP PNP —~TARAPOTO/EQUIPO DE MORAL Y DISCIPLINA.

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026.

CARGO : AUXILIAR DE INVESTIGACION DEL AREA DE DISCIPLINA
DE LA EESTP PNP - TARAPOTO.

A. Diligenciar las acciones previas y/o de caracter administrativo disciplinario de

hechos irregulares en los que se encuentran involucrados el personal de
estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

Realizar funciones de control de plazos, términos y seguridad de la
documentacion a su cargo.

Prever la seguridad de la documentacién del equipo de disciplina.

Elaborar los informes administrativos disciplinarios por la comisién de
infracciones graves y muy graves, cometidos por estudiantes de la EESTP PNP
Tarapoto, dispuesta por la superioridad y de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Firmas el informe administrativo disciplinario conjuntamente con el instructor.

Realizar otras funciones y/o actividades que la asigne el jefe del Equipo de Moral
y Disciplina o del regimiento de Estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.

271708
ACUNA ARCOS




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3. PNP CHUJUTALI ZUMBA Jhon lvan

UNIDAD 7/ SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
BIENESTAR DEL ESTUDIANTE

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO 2 SECRETARIO DEL EQUIPO DE
BIENESTAR DEL ESTUDIANTE.

A.  Mantener al dia los registros de ingreso y salida de los documentos y estar en
condiciones de ser revisados en todo momento.

B. Verificar que la documentacién dirigida al Jefe de la Unidad de Bienestar del
Estudiante se encuentre conforme a lo establecido en el manual de
documentacién policial.

C. Administrar la tenencia, archivo y seguridad de la documentacion
correspondiente a su area de responsabilidad.

D. Dar cuenta en forma inmediata al Jefe de la unidad de Bienestar del
Estudiante sobre la documentacién recepcionada, distribuyendo segun la
prontitud y/o urgencia del tramite del mismo.

E. Promover y apoyar las actividades de recreacion de los Estudiantes de la
EESTP PNP Tarapoto.

F.  Realizar coordinaciones con las diferentes instituciones con el fin de velar por
el bienestar de los Estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

G. Proponer normas en materia de su competencia funcional.

H. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar del

Estudiante.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3. PNP CHUJUTALLI ZUMBA Jhon Ivan

UNIDAD / SUBUNIDAD " EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL AREA DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS DE LA EESTP PNP
TARAPOQOTO.

Recibe la documentacién dirigida al Jefe de Administracién de la EESTP PNP
Tarapoto.

Verifica el destinatario, la procedencia, autenticidad y realiza el conteo de los
folios.

Clasifica la documentacion respectiva teniendo en cuenta los asuntos de los
mismos y al area que corresponda.

Adopta las medidas de seguridad para la conservacion de los documentos,
evitando la pérdida total o parcial de las mismas.

Registra la documentacion en los libros respectivos, haciendo las anotaciones
del caso con letra legible.

Deriva la documentacian registrada a las areas correspondientes.

Inscribe en los libros de registro el descargo o destino que se la da al
documento.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : ST3. PNP CHAVEZ ROJAS Carlos

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /
SECRETARIA

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
SECRETARIA EESTP PNP
TARAPOTO.

A. Dara cuenta oportunamente al sefior Comandante PNP Director de la EESTP

PNP Tarapoto, de las disposiciones que adopte con ocasién de las exigencias
del servicio, en ausencia de aquél.

Atendera personalmente las comunicaciones (6rdenes y/o disposiciones),
emanadas de la Superioridad.

Transmitira personalmente las 6rdenes y/o disposiciones superiores, a las
Subunidades de la EESTP PNP Tarapoto.

Confirmara las 6rdenes y/o disposiciones recibidas telefénicamente, segtn
POV.

Hara conocer al Sr. Cmdte. PNP Director de la EESTP PNP Tarapoto, sobre
las disposiciones que hubiera dictado la CG PNP, IG PNP, DIRREDDOC PNP,
REGPOL SAM, u otro érgano superior.

Estara permanentemente informado de las novedades del servicio, previa
coordinacién con las Subunidades de la EESTP PNP Tarapoto, para
proporcionar informacion veraz y oportuna a la Superioridad.

Informara de inmediato y por los medios mas rapidos al Director de la EESTP
PNP Tarapoto, al Jefe de Asuntos Administrativos, segin sea el caso, de las
novedades del servicio, que por su trascendencia deben conocerse.

Mantendra actualizada la informacion relacionada con los numeros de
teléfonos, telefax, RPC o RPM y otros medios de comunicacion de la
DIREDDOC PNP, FF.AA y oftras instituciones, a fin de asegurar la
comunicacion y enlace inmediato y oportuno.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1 PNP Yohan Alexander CERAS
PIZARRO.
UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /

REGIMIENTO DE ALUMNOS -
BATALLON DE ALUMNOS -

COMPANIAS
FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026
CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 3RA.

SECCION DE LA | COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPQOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por
la Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaifiia, debiendo gbservar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccién,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina,
de conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos de la EESTP-
PNP Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme
y enérgico al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas
institucionales y particulares, demostrando con ellos una constante
preocupacién por sus instruidos.

Q§TV Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compaiiia de quien

@
ﬁ depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias
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desarrolladas de acuerdo a la programacién diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccidn, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera

permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de
caracter institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los
Suboficiales (auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el

cumplimiento de los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus
desemperios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacién correspondiente a
su Seccién.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP HERNANDEZ LOAIZA Roberto
Carlos

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL EQUIPO DE
LOGISTICA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A.  Recepcionar, registrar y tramitar la documentacién que ingresa al area.
B. Organizar y mantener al dia la documentacién y archivo del area.

C. Formular la documentacioén para las adquisiciones de bienes y servicios para
el abastecimiento a la EESTP PNP Tarapoto., de acuerdo a dispositivos
legales vigentes.

D. Formular anualmente el cuadro de necesidades de los recursos logisticos que
requiera la EESTP PNP Tarapoto.

E. Elaborar documentos varios y asumir otras funciones inherentes a su area,
que le sean asignadas por el jefe de equipo y del director de la EESTP PNP
Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP HERNANDEZ LOAYZA Roberto
Carlos

UNIDAD / SUBUNIDAD ¢ EESTP PNP TARAPOTO / CAJA CHICA

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO ; ENCARGADO DE CAJA CHICA DE LA

EESTP PNP TARAPQOTO.

A

Planea, organiza, ejecuta y controla la Administracién contable de la Caja
Chica proveniente de la OFADM/DIREED.

Ejecuta las gestiones Administrativas para el pago de los gastos de
URGENCIA de las diferentes Oficinas Administrativas de la Escuela perviva
coordinacion con el Director de la EESTP PNP Tarapoto.

Recibir los oficios de las diferentes Oficinas de este Centro de Formacion
Profesional Policial de Tarapoto; donde solicitan requerimiento de URGENCIA
de materiales de utiles de aseo, limpieza, enseres y otros.

Examina las facturas, recibos y otros documentos para el llenado del libro de
Caja Chica de la EESTP PNP Tarapoto.

Efectia los pagos a los proveedores y otros de las compras de materiales de
utiles de aseo, limpieza, enseres y otros solicitados por las diferentes Oficinas
Administrativas de la EESTP PNP Tarapoto, previa autorizacion del Director
de la Escuela.

Organiza la documentacion para la rendicion de cuentas.
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La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.

st Paf

/lﬁ fo.r@z’é
Do



CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP DIAZ PINA David Humberto

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
GRADOS Y TITULOS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : DOCUMENTARIO DEL EQUIPO DE
GRADOS Y TITULOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

K. Cumple las normas técnicas para un normal funcionamiento de la Oficina de
Diplomas y Certificados de la EESTP PNP Tarapoto.

L. Coordinar con la Direccion Regional de Educacian — Tarapoto, en asuntos de su
competencia.

M. Remite a la Oficina de Grados y Titulos de la DIREDDOC PNP, un informe
detallado de los actuados, para el otorgamiento de un titulo.

N.  Verificar, cotejar y estudiar el expediente de acuerdo a las normas, actas y demas
documentos académicos.

O. Formular el Informe correspondiente que debe concluir en la aprobacion o
desaprobacion del expediente.

P. Elaborar y tramitar el proyecto de Resolucién para la firma del Director, que
declara expedito al interesado, en caso de que el Informe sea aprobado.

Q. Disponer el caligrafiado del titulo, diploma o certificado y recabar la firma del
Director.

R. Registrar el titulo en el Libro de Registro de Titulos de la EESTP PNP Tarapoto.

S. Remitir el expediente y los actuados a la Direccion Regional de Educacion —
Tarapoto para la inscripcién respectiva del titulo.

T. Cautela el archivo de titulos, diplomas o certificados expedidos por la DIREED
PNP.

La Banda de Shilcavo. 26 de enero del 2026.

——
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CARTA FUNCIONAL -

SENOR : S1. PNP ALEJANDRIA CUEVA José Alis

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
EXTENCION Y PROYECCION
EDUCATIVA

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : DOCUMENTARIO DEL EQUIPO DE

EXTENCION Y PROYECCION
EDUCATIVA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

>

W

o O

Crear y Registrar el nombre de la Promocién en el Sistema SIGEDU PNP.

Crear el o los semestres Académicos en el Sistema SIGEDU PNP.
Crear las Aulas Académicas en el Sistema SIGEDU PNP.

Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, al personal (civil, Policias en Situacion
de Actividad y Policias en Situacion de Retiro) como Personas.

Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, a las personas (civiles, Policias en
Situacién de Actividad y Policias en Situacion de Retiro) como Docentes.

Crear en el Sistema SIGEDU PNP, el Usuario y Contrasefia para los
Docentes (civiles, Policias en Situacién de Actividad y Policias en Situacion
de Retiro).

Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, el bloque de horarios.
Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, los cursos por secciones.

Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, a los Docentes en sus respectivas
Aulas y en el curso designado.

Inscribir a los Estudiantes en el Sistema SIGEDU PNP, como Personas.
Inscribir a los Estudiantes en el Sistema SIGEDU PNP, como Alumnos.

Registrar en el Sistema SIGEDU PNP, a los Alumnos en sus respectivas
Aulas.

Crear el Usuario y Contrasefia a los Alumnos.



Supervisa y Controla el registro de las notas del | examen parcial, Ii exaren
parcial y el examen final; asi como de los examenes de trabajo aplicativo y
examen oral, en el Sistema SIGEDU PNP.

O. Remite al Jefe del Area de Asuntos Académicos y Investigacion de la EESTP
PNP Tarapoto las Actas de Notas y Néminas de Matricula de los Alumnos.

P. Mantendrq permanentemente informado al Director de la Escuela, sobre el
avance y desarrollo de las actividades académicas.

Q. Exige a los Profesores e Instructores, el registro de las notas en el Sistema
SIGEDU en el tiempo establecido.

R. Formula el Cuadro de Mérito de los Alumnos de acuerdo al avance del Periodo
Académico.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.

- 271708

Pl

! efd ACURIA ARCOS
DA! 3)?SO(Ct/ N \_ ARAROTO
Kose Az‘@éanc&ﬂi C
S PR
B 1223

£ 2e [o! {QG

CARTA FUNCIONAL




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP VILLACORTA RODRIGUEZ
Tunger

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 11°. SECCION
DE LA 1l COMPANIA DE ALUMNOS DE
LA EESTP PNP TARAPOTO.

A.  Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos.

B. Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

C. Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

D. Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

E. Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

F. Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacién por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compariia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Reégimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.
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Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dard cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccién, (instruccion,
alimentaciéon, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccion sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos senalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de junio del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR ¥ S1. PNP FLORES FLORES Dea Danae
UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / DIRECCION
FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : SECRETARIA DE LA BIBLIOTECA DE LA

EESTP-PNP-TARAPQTO.

m o O W »

r & ™

Clasificar, catalogar y registrar el material bibliografico, documental y digital
conforme a normas técnicas vigentes.

Administrar y controlar el préstamo, devolucion y renovacién del material
bibliografico a alumnos, instructores y personal autorizado.

Velar por la conservacion, custodia y uso adecuado de los libros, manuales,
leyes, reglamentos y demas documentos de la biblioteca.

Mantener actualizado el acervo bibliografico en concordancia con los planes
de estudio y las disposiciones institucionales.

Orientar y asesorar a los usuarios en la blisqueda y utilizacién de informacion
para fines académicos, formativos e investigativos.

Elaborar informes periédicos sobre el uso de la biblioteca, inventarios y
necesidades bibliograficas.

Proponer la adquisicién, reposicion o baja de material bibliografico, previa
autorizacion de la autoridad competente.

Supervisar el cumplimiento de las normas de conducta, disciplina y silencio
dentro de la biblioteca.

Coordinar con autoridades, docentes e instructores para apoyar las
actividades de ensefianza y formacion policial.

Promover habitos de estudio, investigaciéon y lectura en el marco de la
formacion policial integral.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP JIMENEZ MORE Diego Modesto

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION ALMACEN
GENERAL

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO - ALMACENERO DEL EQUIPO DE

LOGISTICA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Almacenamiento, proteccién y distribucion de los diversos materiales, prendas
policiales, mobiliarios y equipos de la Escuela.

Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del
momento que los bienes han llegado al local del Almacén y termina con la
ubicacion de los mismos en el lugar apropiado destinado para efectuar la
verificacién y control de calidad.

Se efectla teniendo a la vista los documentos del recibo de: Orden de
Compra, Guia de Internamiento o PECOSA emitidos por el Almacén de la
DIREDDOC PNP.

El encargado del Almacén de la Escuela es el responsable de que todos los
bienes internados en el Almacén cuenten con su tarjeta de control visible, en
el que se detallara los ingresos, egresos y saldos de dichos bienes, el mismo
que debera estar registrado al dia.

Los bienes deberan ser almacenados en ambientes adecuados para su buen
mantenimiento y seguridad.

Durante el proceso de Distribucién se debera tener presente lo siguiente:

1 Formulacién de pedido

2. Autorizaciéon de despacho

3. Formulacion de Pecosa y

4. Entrega de Bienes en forma Oportuna.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP LOZANO TRIGOSO Kevin
Orlando

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : SEGURIDAD DE INSTALACIONES Y/O

RONDA DE LA EESTP PNP TARAPOTO.

A.  Vigilar la parte exterior de la EESTP PNP Tarapoto y sus inmediaciones a fin

de mantener la seguridad del local.

Impedir que se establezcan puestos de vendedores ambulantes, que se
produzcan aglomeraciones o se formen grupos de personas, en el frontis de
la escuela. Asimismo, impedir el estacionamiento de vehiculos que dificulten
la visibilidad y el transito, dando cuenta al Comandante de Guardia.

Avisar en voz alta al Comandante de Guardia, la aproximacion de oficiales
generales y superiores.

Cubrir su faccién con fusil abastecido, a la porta y de pie.

Identificar (Solicitar el CIP o DNI), aplicando las normas de cortesia en el trato
y protocolo de atencién al ciudadano, a todas las personas que ingresan a la
Escuela, efectuando la revisién de paquetes o mochilas que portan, debiendo
quedar registrado su ingreso y salida, comunicando al Comandante de
Guardia.

Dedicar su atenciéon al cuidado de las instalaciones y bienes, evitando
conversar con persona alguna, ni con el personal de la misma Guardia.

No alejarse de su puesto, ni entregar su arma a otra persona, teniéndola
consigo permanentemente.

Prohibido recibir paquetes y/o encomiendas, asi como dinero por parte de los
familiares de los estudiantes.

Realizar el alto respectivo y solicitara el “SANTO”, a toda persona que transite
por su zona de responsabilidad, esto pasado el toque de silencio, y velar por
la seguridad de todos los que se encuentren dentro de la EESTP PNP
Tarapoto.
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Alertar inmediatamente al Comandante de Guardia de alguna situacién de
emergencia, sospechosa o anémaia en su zona de responsabilidad o a
inmediaciones de la misma.

Cerciorarse que las personas particulares que ingresen a la escuela PNP o
hagan acompariados por un estudiante disponible.

Contar con un colaborador directo, que es el adjunto al servicio de puerta, el
que se dedicara a la atencién e identificacién de personas que se aproximen
a la Guardia de prevencion, si el caso lo amerita.

Portar, silbato, linterna, libreta de notas; asimismo, verificar que su puesto se
encuentre en perfecto estado de presentacion y limpieza, bajo
responsabilidad; evitando, envolturas de productos, botellas vacias o
desperdicios varios.

Dar cuenta al Comandante de Guardia sobre las novedades ocurridas en su
faccion y al término de su servicio.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP AGUILAR VALDERA Gerardo

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / AREFA DE
ASUNTOS ACADEMICOS E
INVESTIGACION / COMPLEMENTACION
ACADEMICA

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO X ENACARGADO DE

COMPLEMENTACION ACADEMICA.

Formular la Resolucion Directoral del Inicio del Semestre Académico a
desarrollarse en la EESTP PNP Tarapoto.

Formular el informe de Inicio y termino de cada Semestre Académico,
consignandole las novedades registradas.

Creas secciones de acuerdo a la cantidad de Suboficiales PNP inscritos, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Crear un grupo de WhatsApp con todos los Suboficiales PNP inscritos, con la
finalidad de mantener informados sobre las disposiciones del Jefe del Area de
Asuntos Académicos e Investigacion o el Director de la EESTP PNP Tarapoto.

Realizar el control de los Docentes durante el desarrollo de sus clases en la
modalidad virtual.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL g

SENOR R S1. PNP TAPULLIMA LOZANO Michel
Antonio

UNIDAD / SUBUNIDAD ; EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO X JEFE DE SECCION DE LA 8VA

SECCION DE LA I COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccidn,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccién y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, soélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando c¢on ellos una constante preocupacion por sus
instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compaiiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccion y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto reg




Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manuatdé
Régimen Interno de las Escuelas de Formacién PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la discipling, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccidn, (instruccion,
alimentacién, salud, deportiva y recreacion), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempeiio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccién), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus desemperios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP MORA TORRES Erick Alejandro

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS - BATALLON DE
ALUMNOS - COMPANIAS

FECHA DE INCORPORACION 25ENE2026

CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 7MA

SECCION DE LA II COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A.  Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por la
Superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos.

B. Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

C. Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que ia mejor forma de comandar es con el ejemplo.

D. Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

E. Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina, de
conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

F.  Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacion de los alumnos de la EESTP-PNP
Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, soélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima eficiencia
de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme y enérgico
al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas institucionales y
particulares, demostrando con ellos una constante preocupacion por sus
instruidos.

G. Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Comparfiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccion y disciplinarias
desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

H. Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.
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Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccién, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacion), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de caracter
institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los Suboficiales
(auxiliares de instruccién), en las tareas asignadas para el cumplimiento de
los objetivos senalados, procurando conocer a fondo sus desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacion correspondiente a su
Seccion.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

S1 PNP Arly Fernando CHAHUA ALCANTARA.

UNIDAD/SUB UNIDAD s EESTP PNP ~TARAPOTO/EQUIPO DE MORAL Y DISCIPLINA.

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026.

CARGO : SECRETARIO DEL EQUIPO DE MORAL Y DISCIPLINA DE LA

EESTP PNP —- TARAPQOTO.

A.  Recepcionar, registrar y tramitar la documentacion que ingresa ala Equipo de
Moral y Disciplina.

B. Organizar y mantener al dia la documentacién y archivo.

C. Coordinar y controlar el tramite documentario del equipo de Moral y Disciplina.

D. Conservar, clasificar y registrar las sanciones de los estudiantes en su legaijo.

E. Formular relaciones semanales de alumnos sancionados por infraccién leve.

F. Elaborar cuadros estadisticos de infracciones leves, graves y muy grave,
cometidos por estudiantes de la EESTP PNP Tarapoto.

G. Organizar y actualizar el archivo Kardex, que continie los expedientes
administrativos de los estudiantes que han sido separados de la EESTP PNP
Tarapoto.

H.  Digitar informacion en la base de datos, en Excel (cuadro estadistico y otros).

Efectuar otras funciones que le sean asignados por la superioridad.

Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : SB. PNP ALTAMIRANO DIAZ Miguel
Angel

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / REGIMIENTO
DE ALUMNOS

FECHA DE INCORPORACION 01ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL REGIMIENTO DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

A.  Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y tramitar la documentacion que
ingresa al Regimiento de estudiantes.

B. Organizar y mantener al dia la documentacién y archivo.

C. Formular los servicios de guardia de los estudiantes de la EESTP PNP
Tarapoto.

D. Organizar y actualizar el archivo Kardex, que contiene los expedientes
administrativos de los estudiantes que han sido separados de la EESTP PNP
Tarapoto.

E. Prever la seguridad de la documentacion del equipo de disciplina.

F.  Elaborar documentos varios y realizar otras actividades de su cargo que se le
asigne.

G. Efectuar otras funciones gue le sean asignadas por la superioridad.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL &4

SENOR : S1. PNP CORONEL MORENO Percy

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO ; SEGURIDAD DE INSTALACIONES DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A. Vigilar la parte exterior de la EESTP PNP Tarapoto y sus inmediaciones a fin
de mantener la seguridad del local.

B. Impedir que se establezcan puestos de vendedores ambulantes, que se
produzcan aglomeraciones o se formen grupos de personas, en el frontis de
la escuela. Asimismo, impedir el estacionamiento de vehiculos que dificulten
la visibilidad y el transito, dando cuenta al Comandante de Guardia.

C. Avisar en voz alta al Comandante de Guardia, la aproximacién de oficiales
generales y superiores.

D. Cubrir su faccion con fusil abastecido, a la porta y de pie.

E. Identificar (Solicitar el CIP o DNI), aplicando las normas de cortesia en el trato
y protocolo de atencion al ciudadano, a todas las personas que ingresan a la
Escuela, efectuando la revision de paquetes o mochilas que portan, debiendo
quedar registrado su ingreso y salida, comunicando al Comandante de
Guardia.

F. Dedicar su atencion al cuidado de las instalaciones y bienes, evitando
conversar con persona alguna, ni con el personal de la misma Guardia.

G. No alejarse de su puesto, ni entregar su arma a otra persona, teniéndola
consigo permanentemente.

H. Prohibido recibir paquetes y/o encomiendas, asi como dinero por parte de los
familiares de los estudiantes.

l. Realizar el alto respectivo y solicitara el “SANTO”, a toda persona que transite
por su zona de responsabilidad, esto pasado el toque de silencio, y velar por
la seguridad de todos los que se encuentren dentro de la EESTP PNP
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Alertar inmediatamente al Comandante de Guardia de alguna situaciémde
emergencia, sospechosa o anomala en su zona de responsabilidad o a
inmediaciones de la misma.

Cerciorarse que las personas particulares que ingresen a la escuela PNP lo
hagan acompafiados por un estudiante disponible.

Contar con un colaborador directo, que es el adjunto al servicio de puerta, el
que se dedicara a la atencién e identificacion de personas que se aproximen
a la Guardia de prevencion, si el caso lo amerita.

Portar, silbato, linterna, libreta de notas; asimismo, verificar que su puesto se
encuentre en perfecto estado de presentacion y limpieza, bajo
responsabilidad; evitando, envolturas de productos, botellas vacias o
desperdicios varios.

Dar cuenta al Comandante de Guardia sobre las novedades ocurridas en su
faccién y al término de su servicio.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

UNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO.

SUB UNIDAD : AREA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS-EQUIPO
ECONOMIA.

GRADO : S1 PNP.

APELLIDOS NOMBR ; GARCIA CANCINO Nury.

CARGO X ENCARGADA DE TUPA.

. Depende directamente del Jefe del Equipo de Economia de la EESTP PNP
Tarapoto.

. Registros de ingreso por captacion, distribucion, empleo y control de los recursos
provenientes de las fuentes de financiamiento Recursos Directamente
Recaudados (RDR), recaudacion TUPA.

. Remite a la Unidad de Tesoreria de la DIREDDOC, los recibos de pago
recaudados del mes, para el tramite correspondiente.

. Formula el cuadro de registro de Merced Conductiva — pagos cafetin

. Formula los cuadros de registro TUPA, remitiendo en correo electrénico.

. Tramita toda la documentacién que corresponde a la Oficina del Equipo de
Economia.

Tarapoto, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP ABAD CAMPOVERDE
Erasmo.
UNIDAD / SUBUNIDAD ‘ EESTP PNP TARAPOTO /

REGIMIENTO DE ALUMNOS -
BATALLON DE  ALUMNOS -

COMPANIAS
FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026
CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 4TA.

SECCION DE LA | COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por
la Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compafiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de [aBESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccion y Disciplina,
de conformidad al Manual de Régimert Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-
PNP Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conoger al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme
y energico al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas
institucionales y particulares, demostrando con ellos una constante
preocupacién por sus instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compaiiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias




desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacién PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccion, (instruccioén,
alimentacion, salud, deportiva y recreacion), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de
caracter institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefio de los
Suboficiales (auxiliares de instruccion), en las tareas asignadas para el
cumplimiento de los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus
desemperios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacién correspondiente a
su Seccién.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.

 SA: 31514566
E.ABAD C.
S1 PNP

-3
'R 28 ere 2t




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1 PNP Antony Maicol

PORTOCARRERO PORTOCARRERO.

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /

REGIMIENTO DE ALUMNOS -
BATALLON DE ALUMNOS -

COMPANIAS
FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026
CARGO : JEFE DE SECCION DE LA 12AVA.

SECCION DE LA !l COMPANIA DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

ANTONY B PORARRERDPORTCC
PN T

Contribuir mediante sus conocimientos, experiencia profesional, consejos y
con el ejemplo en cada uno de sus actos, a que los objetivos disefiados por
la Superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos.

Depende directamente del Oficial de Compaiiia, debiendo observar en todo
momento el conducto regular.

Asumira la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina de la seccion,
tiendo siempre presente que la mejor forma de comandar es con el ejemplo.

Difundira a los alumnos el aspecto normativo disciplinario de la EESTP PNP
Tarapoto.

Velara por el cumplimiento de las responsabilidades de los alumnos de su
seccion, referente a los aspectos académicos, de Instruccién y Disciplina,
de conformidad al Manual de Régimen Interno y a normas, directivas y
disposiciones pertinentes.

Su primordial deber es contribuir a que los objetivos trazados por la
superioridad se cristalicen en la formacién de los alumnos de la EESTP-
PNP Tarapoto, con sus conocimiento, experiencia profesional, sélida moral,
consejos y con el ejemplo en cada una de su actos, procurando conocer al
personal bajo su mando, para asi poder obtener de ellos su maxima
eficiencia de acuerdo a sus caracteres, debiendo permanecer siempre firme
y enérgico al mismo tiempo que humando, atendiendo a sus problemas

institucionales y particulares, demostrando con ellos una constante
preocupacién por sus instruidos.

Mantiene informado permanentemente a su Jefe de Compafiia de quien
depende, sobre las actividades Académicas, de Instruccién y disciplinarias




desarrolladas de acuerdo a la programacion diaria, debiendo en todo
momento observar el conducto regular.

Cumplir sus obligaciones de conformidad a lo sefialado en el Manual de
Régimen Interno de las Escuelas de Formacion PNP.

Asumira la responsabilidad de mantener la disciplina, practicando el mando
con ejemplo, firmeza y justicia, difundiendo a los alumnos el aspecto
normativo disciplinario de la EESTP PNP Tarapoto.

Dara cumplimiento de manera efectiva el desarrollo de las diferentes
distribuciones diarias del personal de alumnos de su seccién, (instruccion,
alimentacion, salud, deportiva y recreacién), asi como sus comisiones,
representaciones, ceremonias y otros.

Es el responsable de recibir al Docente y en ausencia de éste debera
permanecer con los alumnos impartiendo instruccién sobre temas de
caracter institucional.

Supervisa y controla el correcto y ponderado desempefic de los
Suboficiales (auxiliares de instruccioén), en las tareas asignadas para el
cumplimiento de los objetivos sefialados, procurando conocer a fondo sus
desempefios.

Diligencia y envia en forma oportuna la documentacién correspondiente a
su Seccidn.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S1. PNP FLORES PEREZ Jeremy Karelly

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
PLANEAMIENTO EDUCATIVO

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO ; AUXILIAR DEL EQUIPO DE
PLANEAMIENTO EDUCATIVO DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A.  Poner en ejercicio la instruccion de la EESTP PNP Tarapoto., de acuerdo a
los planes y programas emitidos por la DIREDDOC PNP.

B. Apoyar en la formulacion de recomendaciones en materia educativa que
requiera la EESTP PNP Tarapoto.

C. Apoyar en la ejecucion de los planes y programas elaborados por la
DIREDDOC PNP, para su cumplimiento.

D. Cumplir otras funciones que la superioridad le asigne.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENORA . S1. PNP GOMEZ GUERRA Segundo
Miguel

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
IMAGEN Y PROYECCION SOCIAL

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO ; SECRETARIO DE LA OFICINA DE

IMAGEN Y PROYECCION SOCIAL DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

Disefiar, proponer y conducir la estrategia comunicacional de la DIREDDOC PNP,
en el marco de los lineamientos de la Division de Comunicacion e Imagen
Institucional de la PNP.

Posicionar y fortalecer la imagen de la EESTP PNP Tarapoto, a través de distintos
medios de comunicacién social.

Elaborar, proponer e implementar el Plan de Comunicacién Interna que promueva
y difunda las actividades de la EESTP PNP Tarapoto, en el marco de los
lineamientos de ia Divisién de Comunicacion e Imagen Institucional de la PNP, y
aprobado por la Direccidén de la DIREDDOC PNP.

Organizar las ruedas de prensa, entrevistas, reportajes y demas actividades que
contribuyan a la difusién de los resultados académicos y de investigacion de la
EESTP PNP Tarapoto, bajo los lineamientos de la Divisién de Comunicacion e
Imagen Institucional de la PNP.

Mantener informada a la Direccién y demas subunidades organicas sobre las
noticias relacionadas al quehacer de la EESTP PNP Tarapoto.

Propiciar y establecer procesos de interaccion e integracién con las comunidades
cercanas a las unidades académicas a nivel nacional, bajo los lineamientos de la
Division de Comunicacion e Imagen Institucional de la PNP.

Las demas funciones que le asigne el Director de la EESTP PNP Tarapoto.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S2. PNP BARDALES VEGA Franz Wiler

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2026

CARGO : SEGURIDAD DE INSTALACIONES Y/O

RONDA DE LA EESTP PNP TARAPOTO.

A. Vigilar la parte exterior de la EESTP PNP Tarapoto y sus inmediaciones a fin
de mantener la seguridad del local.

B. Impedir que se establezcan puestos de vendedores ambulantes, que se
produzcan aglomeraciones o se formen grupos de personas, en el frontis de
la escuela. Asimismo, impedir el estacionamiento de vehiculos que dificulten
la visibilidad y el transito, dando cuenta al Comandante de Guardia.

C. Avisar en voz ailta al Comandante de Guardia, la aproximacién de oficiales
generales y superiores.

D. Cubrir su faccién con fusil abastecido, a la porta y de pie.

E. Identificar (Solicitar el CIP o DNI), aplicando las normas de cortesia en el trato
y protocolo de atencion al ciudadano, a todas las personas que ingresan a la
Escuela, efectuando la revisién de paquetes o mochilas que portan, debiendo
quedar registrado su ingreso y salida, comunicando al Comandante de
Guardia.

F. Dedicar su atencién al cuidado de las instalaciones y bienes, evitando
conversar con persona alguna, ni con el personal de la misma Guardia.

G. No alejarse de su puesto, ni entregar su arma a otra persona, teniéndola
consigo permanentemente.

H.  Prohibido recibir paquetes y/o encomiendas, asi como dinero por parte de los
familiares de los estudiantes.

I Realizar el alto respectivo y solicitara el “SANTO”, a toda persona que transite
por su zona de responsabilidad, esto pasado el toque de silencio, y velar por
la seguridad de todos los que se encuentren dentro de la EESTP PNP
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Alertar inmediatamente al Comandante de Guardia de alguna situaciém-de
emergencia, sospechosa o anémala en su zona de responsabilidad o a
inmediaciones de la misma.

Cerciorarse que las personas particulares que ingresen a la escuela PNP lo
hagan acompafiados por un estudiante disponible.

Contar con un colaborador directo, que es el adjunto al servicio de puerta, el
que se dedicara a la atencién e identificacion de personas que se aproximen
a la Guardia de prevencion, si el caso lo amerita.

Portar, silbato, linterna, libreta de notas; asimismo, verificar que su puesto se
encuentre en perfecto estado de presentacion y limpieza, bajo
responsabilidad; evitando, envolturas de productos, botellas vacias o
desperdicios varios.

Dar cuenta al Comandante de Guardia sobre las novedades ocurridas en su
faccién y al término de su servicio.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR ; S2. PNP ARENAS MUNDACA Heiner

UNIDAD / SUBUNIDAD . EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION DE
SUBSISTENCIAS

FECHA DE INCORPORACION : 01ENE2025

CARGO ; ENCARGADO DEL ORDEN, LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO DEL COMEDOR DE
LA EESTP PNP TARAPOTO.

A. Ser elemento de apoyo directo del Oficial de Rancho.
B. Verificar los alimentos sean preparados y distribuidos en forma conveniente.

C. Estar presente en las distribuciones de los alimentos desayuno, almuerzo y
cena, supervisando el correcto servicio.

D. Verificar el orden y limpieza tanto del personal que labora en los ambientes de
la cocina y comedor, asi como menaje y utensilios.

E. Verificar que los productos destinados para la preparacion de los alimentos, se
encuentren debidamente almacenados, en buen estado y que las raciones
destinadas para la elaboracién del rancho sean utilizadas en su totalidad.

F. Comunicar cualquier novedad que se presente durante el servicio al Oficial de
Rancho.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.

7\ S OK'B J{pOMA

\—\e\N A

s
<L OV
‘(3\‘?’e
5 '5'50

X




CARTA FUNCIONAL

SENOR : S2. PNP GUERRERO URIARTE Gary
Jeiner

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO /BATALLON DE
ALUMNOS

FECHA DE INCORPORACION 0O1ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL BATALLON DE
ALUMNOS DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

O. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y tramitar la documentacién que
ingresa al Batallon de Estudiantes.

P.  Organizar y mantener al dia la documentacién y archivo.

Q. Organizar y actualizar el archivo Kardex, que contiene los expedientes
administrativos de los estudiantes que han sido separados de la EESTP PNP
Tarapoto.

R. Prever la seguridad de la documentacién de los estudiantes.

S. Elaborar documentos varios y realizar otras actividades de su cargo que se le
asigne.

T. Informar oportunamente con la documentacién correspondiente al Regimiento
de Estudiantes.

U. Efectuar otras funciones que le sean asignadas por la superioridad.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR : S2. PNP AREVALO AVILA Deyvis

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / OFICINA DE
SEGURIDAD E INFORMACION
CLASIFICADA

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO : SEGURIDAD DE INSTALACIONES DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

A. Vigilar la parte exterior de la EESTP PNP Tarapoto y sus inmediaciones a fin
de mantener la seguridad del local.

B. Impedir que se establezcan puestos de vendedores ambulantes, que se
produzcan aglomeraciones o se formen grupos de personas, en el frontis de
la escuela. Asimismo, impedir el estacionamiento de vehiculos que dificulten
la visibilidad y el transito, dando cuenta al Comandante de Guardia.

C. Avisar en voz alta al Comandante de Guardia, la aproximacion de oficiales
generales y superiores.

D.  Cubrir su faccion con fusil abastecido, a la porta y de pie.

E. Identificar (Solicitar el CIP o DNI), aplicando las normas de cortesia en el trato
y protocolo de atencién al ciudadano, a todas las personas que ingresan a la
Escuela, efectuando la revision de paquetes o mochilas que portan, debiendo
quedar registrado su ingreso y salida, comunicando al Comandante de
Guardia.

F. Dedicar su atencidon al cuidado de las instalaciones y bienes, evitando
conversar con persona alguna, ni con el personal de la misma Guardia.

G. No alejarse de su puesto, ni entregar su arma a otra persona, teniéndola
consigo permanentemente.

H. Prohibido recibir paquetes y/o encomiendas, asi como dinero por parte de los
familiares de los estudiantes.

I Realizar el alto respectivo y solicitara el “SANTO”, a toda persona que transite
por su zona de responsabilidad, esto pasado el toque de silencio, y velar por
la seguridad de todos los que se encuentren dentro de la EESTP PNP

(Tarapoto.




CARTA FUNCIONAL —

SENOR : S2. PNP SANGAMA SALAS Flauber

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / AREA DE
ASUNTOS ACADEMICOS E
INVESTIGACION

FECHA DE INCORPORACION : 26ENE2026

CARGO : SECRETARIO DEL AREA DE ASUNTOS
ACADEMICOS E INVESTIGACION DE LA
EESTP PNP TARAPOTO.

Q. Formulay tramita la documentacién correspondiente.
R. Recibe, registra y distribuye la documentacién de la Unidad Académica.
S. Selecciona la documentacién para su archivo.

T. Vela por la seguridad de los documentos archivados y/o el destino de los
mismos.

U. Mantendra actualizados los datos de los diferentes archivos.

V. Realiza otras actividades que en su area le asigne el Jefe de la Oficina.

La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.
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CARTA FUNCIONAL

SENOR

UNIDAD / SUBUNIDAD

FECHA DE INCORPORACION

CARGO

S3. PNP MUNOZ OLORTEGUI Arles
Robin

EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA -~ SECCION DE
SUBSISTENCIAS

01ENE2025
ENCARGADO DEL ORDEN, LIMPIEZA Y

MANTENIMIENTO DEL COMEDOR DE
LA EESTP PNP TARAPOTO.

A. Ser elemento de apoyo directo del Oficial de Rancho.

B. Verificar los alimentos sean preparados y distribuidos en forma conveniente.

C. Estar presente en las distribuciones de los alimentos desayuno, almuerzo y
cena, supervisando el correcto servicio.

D. Verificar el orden y limpieza tanto del personal que labora en los ambientes de
la cocina y comedor, asi como menaje y utensilios.

E. Verificar que los productos destinados para la preparacién de los alimentos, se
encuentren debidamente almacenados, en buen estado y que las raciones
destinadas para la elaboracién del rancho sean utilizadas en su totalidad.

F. Comunicar cualquier novedad que se presente durante el servicio al Oficial de

Rancho.
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La Banda de Shilcayo, 26 de enero del 2026.




CARTA FUNCIONAL

SENORA : CAS. PNP Carmen Natali PALMA
PASMINO

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION DE
SUBSISTENCIAS

FECHA DE INCORPORACION 26ENE2026

CARGO : AYUDANTE DE COCINERA DE LA
EESTP PNP TARAPQTO.

A. Realizar la preparacion preliminar: lavar, pelar, picar, enfre otros, segun lo indicado por la

cocinera.

Mantener actualizado y visible su Carnet Sanitario.

Realizar la limpieza y desinfeccion de vegetales y frutas teniendo en cuenta los criterios de
higiene de alimentos recomendados por el MINSA.

Pesar con bascula los ingredientes destinados para el menu del dia segiin lo indicado por la
cocinera.

Realizar las preparaciones simples como salsas, alifios, sandwiches, ensalada, postres, etc.
Cumpliendo las normas de manipulacién de alimentos recomendados por el MINSA.

Mantener informado a la cocinera sobre las exigencias y solicitar algan ingrediente adicional
para el cumplimiento del ment del dia.

Desempaquetar y almacenar los ingredientes en congeladores, armarios y otras areas de
almacenaje segln su tipo de necesidad.

Mantener en todo momento sus areas de trabajo ordenadas y limpias a fin de evitar accidentes
de trabajo.

Limpiar y desinfectar de manera integral y diaria todos los ambientes de cocina, que incluya
mesas de trabajo, tablas de picar, cuchillos, vajilla, cubiertos y demas equipos de cocina.

Lavar, desinfectar, secar y almacenar la vajilla y menaje de cocina utilizado en el dia teniendo
en cuenta las normas de higiene del MINSA.

Velar por el uso racional del agua, luz y gas evitando su desperdicio.
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CARTA FUNCIONAL

SENORA : CAS. PNP Antonieta INGA CRUZ

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION DE
SUBSISTENCIAS

FECHA DE INCORPORACION 26ENE2026

CARGO ; AYUDANTE DE COCINERA DE LA

EESTP PNP TARAPOTO.

Realizar la preparacion preliminar: lavar, pelar, picar, entre otros, segan lo indicado por la
cacinera.

Mantener actualizado y visible su Carnet Sanitario.

Realizar la limpieza y desinfeccion de vegetales y frutas teniendo en cuenta los criterios de
higiene de alimentos recomendados por el MINSA.

Pesar con bascula los ingredientes destinados para el ment del dia segun lo indicado por fa
cocinera.

Realizar las preparaciones simples como salsas, alifios, sandwiches, ensalada, postres, etc.
Cumpliendo las normas de manipulacion de alimentos recomendados por el MINSA.

Mantener informado a la cocinera sobre las exigencias y solicitar algin ingrediente adicional
para el cumplimiento del menu del dia.

Desempaquetar y almacenar los ingredientes en congeladores, armarios y otras areas de
almacenaje segun su tipo de necesidad.

Mantener en todo momento sus dreas de trabajo ordenadas y limpias a fin de evitar accidentes
de trabajo.

Limpiar y desinfectar de manera integral y diaria todos los ambientes de cocina, que incluya
mesas de trabajo, tablas de picar, cuchillos, vajilla, cubiertos y demas equipos de cocina.

Lavar, desinfectar, secar y almacenar la vajilla y menaje de cocina utilizado en el dia teniendo
en cuenta las normas de higiene del MINSA.

Velar por el uso racional del agua, luz y gas evitando su desperdicio.

DN (077128
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CARTA FUNCIONAL

SENORA : CAS. PNP Rosbith FLORES RAMIREZ

UNIDAD / SUBUNIDAD : EESTP PNP TARAPOTO / EQUIPO DE
LOGISTICA - SECCION DE
SUBSISTENCIAS

FECHA DE INCORPORACION : 25ENE2026

CARGO : COCINERA DE LA EESTP PNP
TARAPOTO.

Recibir, verificar la calidad y peso de los ingredientes destinados para el menu
del dia.

Mantener actualizado y visible su Carnet Sanitario.

Distribuir los ingredientes entre ayudantes de cocina para la preparacion
preliminar: lavar, pelar, picar y desinfectar los vegetales, frutas, entre otros.

Realizar la preparacion del menu diaria de conformidad al rol establecido y
aprobado, pudiendo ser modificado en caso fortuito o fuerza mayor.

Comprobar la calidad de la preparacion de los alimentos.

Supervisar la adecuada utilizacién de los insumos para la preparacion de los
- alimentos, evitando su desperdicio.

Cumpliry hacer cumplir las normas de manipulacion e higiene de los alimentos
destinados a la preparacion del mend.

Distribuir los alimentos en porciones y asegurarse que el menu este
balanceado.

Dirigir el servicio de atencién del menu diario.

Programar el menu diario en forma semanal en coordinaciéon con el Oficial de
Rancho.

Supervisar la limpieza y desinfeccion integral y diaria del ambiente de cocina,
que incluya equipos, menaje de cocina, vajilla, etc.

Velar por el uso racional de agua, luz y gas evitando su desperdicio.

Informar oportunamente al Oficial de Rancho sobre las incidencias, y/o
cualquier problema que pueda suscitarse u ocurra en el dia y que ponga en
riesgo la preparacién del mendu.
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Cumplir las siguientes medidas de seguridad:

En el manejo de utensilios, cuchillos y menaje.

Uso de desinfectantes o agentes quimicos

Manejo de equipos de cocina inflamables.

Traslado o manipulacién de ollas u otros depositos, conteniendo liquidos
con altas temperaturas.

Uso de equipos eléctricos.

Entre otras medidas de seguridad, necesarias para evitar cualquier otro
tipo de accidentes tales como cortes, golpes, envenenamiento,
incendios, quemaduras, lesiones por corriente eléctrica y demas
accidentes que puedan estar expuestos al personal de cocina, y
cualquier otro personal que participa en las actividades de preparacion
de alimentos.
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ARE

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : 2 PNP. FASANANDO CHUJANDAMA SUSY
CIP/DNI : 31706521/46178837

CARGO : SECRETARIA DEL AREA DE EPIDEMIOLOGIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. \

Realizar el envié los lunes de cada semana de las enfermedades transmisibles y
no transmisibles, a la REGION DE SANIDAD POLICIAL SAN MARTIN.

Realizar el envio del cuadro Excel de los casos febriles que se atienden en esta
IPRESS PNP de forma semanal a la encargada del programa Sistema notiweb,
Recepcionar y tramitar la documentacién dirigida al jefe de area de Epidemiologia

. Realizar el control de calidad de la documentacién tramitada y demas acciones.

e. Manejar de forma rigurosa, en el programa de Excel los casos epidemioldgicos, por

meses.
En caso de evidenciar un error de importancia debera de comunicar oportunamente
a esta Jefatura.

Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y
reglamentos de la institucién.

Participa en la capacitacién y formacion del personal de salud

Proporciona asesoria e interact(ia aportando conocimientos en el campo

Cumplir con otras funciones inherentes al servicio asignadas por la Jefatura de la
IPRESS PNP.

Banda de Shilcayo, 01 de enero del 2026
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CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA
POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO

UNIDAD ORGANICA : TOPICO, TRIAJE Y SALA DE REPOSO DE LA
POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO.

ESPECIALIDAD : TECNICO EN ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : 82. PNP FASANANDO CHUJANDAMA SUSY

CIP/DNI : 31706521/46178837

CARGO : ASISTENCIAL

1. FUNCION BASICA:

Registrar en los respectivos cuadernos las atenciones realizadas diariamente
en triaje: control de signos vitales, hora, fecha, en las Historias Clinicas de los
pacientes que acuden a consulta ambulatoria.

Brindar atencién de enfermeria basica al Personal Policial, familiares con
derecho asistencial y a la comunidad con calidad y calidez.

Coordinar oportunamente con el personal médico y enfermero(a) sobre el
estado de salud de los pacientes de ser necesario referir a centros de salud
de mayor complejidad si el caso lo amerita.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

C.

~= a@m™

ANDO CHUJANDAN
$2 PNP

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones generales que regulen
el funcionamiento del servicio

Cuidar y mantener la asepsia y/o esterilizacién del instrumental y del material
utilizado en los procedimientos asistenciales realizados en el tépico.
Preparar, esterilizar y abastecer el servicio de tépico con material para
curacion e insumos necesarios para la atencién de primer nivel. (apdsitos,
gasas, torundas, alcohol, clorhexidina, etc.)

Controlar la ropa de las camillas clinicas, sabanas, toallas, soleras a fin de
que sea cambiado oportunamente.

Es el responsable de velar por el cuidado de todos los bienes patrimoniales

utilizados en el servicio y de las instalaciones durante su servicio de Ia

POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto.

Velar por adecuado manejo, conservacion de historia clinica, asi como a
proteger la informacion quedando totalmente prohibido exponer cualquier
tipo de contenido de la misma a terceros.

Tener al dia los diferentes cuadernos de relevo diario del servicio de Tépico.
Informar en cualquier novedad en el cuaderno de ocurrencias, diariamente
las novedades del servicio, al jefe inmediato.

Participa en la capacitacion y formacion del personal de salud.

Realizar en el ambito de su competencia las demas funciones que le asigne la
superioridad

Banda de Shilcayo, 01 enero del 2026
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L%ﬁ, CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA

POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO

o‘!"."" »
UNIDAD ORGANICA : ADMISION Y ARCHIVO DE LA POSMEPOL EESTP PNP
TARAPOTO. .
ESPECIALIDAD : TECNICO EN ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES : 82. PNP FASANANDO CHUJANDAMA SUSY
CIP/DNI : 31706521/46178837
CARGO : ASISTENCIAL

1. FUNCION BASICA:

Gestiona la programacion y organizacion de citas médicas y examenes como
area de admision.

Realizar el correcto archivamiento, conservacién, custodia y eliminacion de
las historias clinicas.

Analizar periédicamente la gestion, administracién y mejora de la historia
clinica y alcanzar aportes al equipo de gestién de la IPRESS para la toma de
decisiones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Recibe al paciente de forma amable, proporciona informacién sobre los
servicios y procedimientos, y ayuda a resolver dudas o inquietudes e
informa del flujo a seguir en nuestro establecimiento de salud.

. El personal registra y mantiene actualizada la informacién de cada

paciente, incluyendo examenes, tratamientos, y evolucion clinica.

Ordena los formatos de atencién en la historia clinica debe realizarse
cronolégicamente considerando primero las Ultimas atenciones realizadas
y las mas antiguas al final de la carpeta, en concordancia con las fechas de
atencion, las cuales deben estar foliadas de manera correcta.

. Controla el movimiento de expedientes para evitar pérdidas o

manipulaciones no autorizadas.

Es responsable de resguardar los expedientes fisicos y digitales de las
atenciones diarias.

Analiza la eficiencia del archivo, proponiendo mejoras para optimizar el
proceso de gestidn de los expedientes clinicos.

. Se mantiene la comunicacion con otras areas, para facilitar la gestion de la

documentacion.

. Permite el acceso a la historia clinica solo a personal de salud autorizado,

respetando la confidencialidad de los datos de la historia clinica.

Es responsable de velar por el cuidado de todos los bienes patrimoniales
utilizados en el servicio.

Realizar en el ambito de su competencia las demas funciones que le asigne
la superioridad.




L% CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA
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e POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
RE- SEESSSESSSS e
UNIDAD ORGANICA : FARMACIA DE LA POSMEPOL EESTP PNP
TARAPOTO.
ESPECIALIDAD : TECNICO EN ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES ~ :S2. PNP FASANANDO CHUJANDAMA SUSY
CIP/DNI : 31706521/46178837
CARGO : ASISTENCIAL

1. FUNCION BASICA:
- Apoyar la dispensacién y gestién de medicamentos asegurando la correcta
dispensacion y proporcionando informacién sobre el uso adecuado.

- Mantiene al dia el inventario de medicamentos, asegurando que estén en buen
estado, para ser entregado a los beneficiarios.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Recibir y verificar que las medicinas biomédicas y otros procedentes de

SALUDPOL, que ingresan a Famacia, sean los mismos que se especifican en las
PECOSAS y/o orden de compra, firmando y sellando el recibi conforme de acuerdo
a lo establecido, dando cuenta a la superioridad mediante Actas de Recepcién.

b. Almacenar, organizar, ordenar y mantener la limpieza de los medicamentos y
biomédicos de acuerdo a especificaciones técnicas establecidas, verificando
constantemente el stock y fecha de vencimiento, teniendo en cuenta, el sistema
SIGESAPOL asi como la seguridad de las mismas.

¢. Almacenar, organizar, ordenar y mantener la limpieza de los medicamentos y
biomédicos de acuerdo a especificaciones técnicas establecidas, verificando
constantemente el stock y fecha de vencimiento, teniendo en cuenta, el sistema
SIGESAPOL asi como la seguridad de las mismas.

d. Realizar el control diario de temperatura (control visible) y los formatos que se debe
llenar diariamente en coordinacién con el Quimico farmacéutico, asi como también
estar al dia con las recetas expedidas en el sistema SIGESAPOL, presentar
ocurrencias del servicio, informando oportunamente cualquier novedad.

e. Formular la documentacion del servicio y participar en la toma del inventario fisico
de existencias de medicamentos, biomédicos y otros mensual y anualmente, asi
como la formulacién del cuadro de necesidades y PECOSAS, solicitando medicinas
oportunamente.

f. Velar por el mantenimiento y buen uso de los bienes asignados al servicio, asi como
el aseo y buena presentacién de la Farmacia.

g- Hacer uso correcto de las directivas y sistemas vigentes de dicho servicio, debiendo
de subir la produccidn dentro de los plazos establecidos.

h. Apoya en la atencion integral de salud a la persona, familia y comunidad.

i. Atenci6n basica en situaciones de emergencia por RAMS, prestando atencién de
primeros auxilios segln el protocolo establecido.

J- Realizar en el ambito de su competencia las demas funciones que le asigne la
superioridad.
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CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
AREA DE EPIDEMIOLOGIA DE LA POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
- ——————==R"oNEPOL EESTP PNP TARAPOTO

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES :S2 PNP. FASANANDO CHUJANDAMA SUSY

CIP/DNI : 31706521/46178837

CARGO : SECRETARIA DE MESA DE PARTES, DOCUMENTARIO Y

LIBRO DE RECLAMACIONES.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

(=)

k.

Asistir con puntualidad a su servicio segdn el rol de asistencia del mes en vigencia,
Usar el uniforme completo de acuerdo a lo establecido por la institucién.

. La secretaria de la Posta Médica Policial EESTP PNP Tarapoto tiene como mision,

la de optimizar el tramite de |a documentacidn interna y externa en concordancia
con los manuales normativos vigentes de la Policia Nacional del Pert.

. Administrar la documentacién que ingresa y egresa de la Posta Médica Policial

EESTP PNP Tarapoto, proporcionar informacion sobre el tramite administrativo a
los érganos dependientes de elia.

- Registra los documentos en orden correlativo de acuerdo a su llegada en el cuaderno

de registro de documentos.
Archiva y descarga Ia documentacién una vez que han sido tramitados en los
respectivos archivadores.

- Anota las novedades Yy actualiza los archivadores, folderes correspondientes g
secretaria.
- Centralizar las funciones de control sobre el flujo de documentos y sistemas de

archivo de todas las dependencias administrativas de la Posta Médica Policial
EESTP PNP Tarapoto, garantizar la calidad, seguridad y oportunidad de la
documentacion.

Elabora toda la documentacion activa y pasiva del Area (Oficios, Memorandums
simples y muiltiples, informes, decretos, devoluciones, constancias, elevaciones,
pases, asi como las ordenes de Permiso, vacaciones, comisiones y otros que la
Superioridad disponga.

Elaboracion y control de Ia documentacion “Clasificada”, asi como Sanciones (Acta
de Notificacién, de Descargo y otros).

Supervisa el Libro de reclamaciones, teniéndole en todo momento limpio y a la vista,
dando cuenta de alguna novedad que pueda suscitarse.

Apoya el orden y la limpieza de su ambiente.

m. Otras que la Superioridad disponga.

Banda de Shilcayo, 01 de enero del 2026
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%2:’ CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD DE LA POSMEPOL
EESTP PNP TARAPOTO.
ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA.

APELLIDOS Y NOMBRES : 82 PNP.FASANANDO CHUJANDAMA SUSY.

DNI/ CiIP : 31706521/46178837
CARGO : SECRETARIA DE GESTION DE CALIDAD.

1. FUNCION BASICA:

s Cumplir con las directrices y disposiciones emitidas por la Jefatura del Area,
colaborando activamente en el logro de los objetivos institucionales.

» Gestionar y elaborar documentacién interna y externa, garantizando una
adecuada comunicacion y flujo documental dentro del area.

* Participar en la planificacién y seguimiento de actividades del 4rea PROMSA, en
concordancia con los lineamientos de la IPRESS PNP.

» Apoyar administrativamente en la ejecucién de acciones relacionadas con la
promocion de la salud y prevencién de enfermedades.

» Mantener la confidencialidad y responsabilidad en el manejo de la informacién
institucional, en cumplimiento con las normativas vigentes.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Formular y direccionar la documentacién recibida en el Area, especialmente la
relacionada con actividades educativas y de promocién de la salud.

* Redactar y presentar la documentacién solicitada por el comando, conforme a los
requerimientos establecidos y en los plazos definidos.

e Elaborar el informe mensual de actividades del Area PROMSA, detallando
acciones ejecutadas, resultados obtenidos y propuestas de mejora.

» Realizar el envio virtual de informacién oficial durante Ia Gltima semana de cada
mes, a los correos electrénicos institucionales asignados.

* Elaborary dar seguimiento a los siguientes documentos y procesos institucionales:

- Plan anual del area de Gestion de calidad.

- Plan de mejora continua.

- Plan anual de trabajo en gestién de calidad y seguridad del paciente.

- Plan anual de trabajo de Instrumentos de autoevaluacién de procesos y
desempefio del area.

- Plan Auditoria de calidad de registro de historias clinicas, conforme a las
normativas vigentes.

- Plan de linea de satisfaccién de del usuario externo de la POSMEPOL EESTP
PNP Tarapoto.

- Plan anual de procesos de control de estandares de calidad.



- Evaluaciones de clima organizacional, para los servicios que ofrece la
POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto.

e Cumplir con otras funciones que sean asignadas por la Jefatura de la IPRESS PNP,

en el marco de las actividades de promociéon de la salud y mejora continua del
servicio.

Banda de Shilcayo, 01 de enero del 2026.
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L%a! CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA
L

POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO

UNIDAD ORGANICA : ADMISION Y ARCHIVO DE LA POSMEPOL EESTP PNP
TARAPOTO.
ESPECIALIDAD : TECNICO EN ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : $1. PNP TEJADA ACOSTA DEYSI JOVANNY

CIP/DNI : 31828768/46082232
CARGO : ASISTENCIAL

1. FUNCION BASICA:

Gestiona la programacion y organizacion de citas médicas y examenes como
area de admision.

Realizar el correcto archivamiento, conservacion, custodia y eliminacion de
las historias clinicas.

- Analizar periédicamente la gestion, administracién y mejora de la historia

clinica y alcanzar aportes al equipo de gestién de la IPRESS para la toma de
decisiones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

$A-31
Deysl J. ;EJ

1 PNP

Recibe al paciente de forma amable, proporciona informacién sobre los
servicios y procedimientos, y ayuda a resolver dudas o inquietudes e
informa del flujo a seguir en nuestro establecimiento de salud.

- El personal registra y mantiene actualizada la informacién de cada

paciente, incluyendo examenes, tratamientos, y evolucién clinica. .
Ordena los formatos de atencién en la historia clinica debe realizarse
cronolégicamente considerando primero las Ultimas atenciones realizadas
y las mas antiguas al final de la carpeta, en concordancia con las fechas de
atencion, las cuales deben estar foliadas de manera correcta.

. Controla el movimiento de expedientes para evitar pérdidas o

manipulaciones no autorizadas.

Es responsable de resguardar los expedientes fisicos y digitales de las
atenciones diarias.

Analiza la eficiencia del archivo, proponiendo mejoras para optimizar el
proceso de gestion de los expedientes clinicos.

. Se mantiene la comunicacion con otras areas, para facilitar la gestion de Ia

documentacion.

Permite el acceso a la historia clinica solo a personal de salud autorizado,
respetando la confidencialidad de los datos de la historia clinica.

Es responsable de velar por el cuidado de todos los bienes patrimoniales
utilizados en el servicio.

Realizar en el &mbito de su competencia las demas funciones que le asigne
la superioridad.
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!ff‘g CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA

-’8';3‘?' POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
UNIDAD ORGANICA : TOPICO, TRIAJE Y SALA DE REPOSO DE LA
POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO.
ESPECIALIDAD : TECNICO EN ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : S1. PNP TEJADA ACOSTA DEYS! JOVANNY

CIP/DNI : 31828768/46082232

CARGO . ASISTENCIAL

1. FUNCION BASICA:

Registrar en los respectivos cuadernos las atenciones realizadas diariamente en
triaje: control de signos vitales, hora, fecha, en las Historias Clinicas de los pacientes
que acuden a consulta ambulatoria.

Brindar atencién de enfermeria basica al Personal Policial, familiares con derecho
asistencial y a la comunidad con calidad y calidez.

Coordinar oportunamente con el personal médico y enfermero(a) sobre el estado de
salud de los pacientes de ser necesario referir a centros de salud de mayor
complejidad si el caso lo amerita.

- Atencién basica en situaciones de emergencia, prestando atencién de primeros

auxilios segtn el protocolo establecido.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

b.

$od

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones generales que
regulen el funcionamiento del servicio.

Cuidar y mantener la asepsia y/o esterilizacién del instrumental y del material
utilizado en los procedimientos asistenciales realizados en el tépico.

Preparar, esterilizar y abastecer el servicio de tdpico con material para curacién e
insumos necesarios para la atencién de primer nivel. (apdsitos, gasas, torundas,
alcohol, clorhexidina, etc.)

Controlar la ropa de las camillas clinicas, sabanas, toallas, soleras a fin de que
sea cambiado oportunamente.

Es el responsable de velar por el cuidado de todos los bienes patrimoniales
utilizados en el servicio y de Ias instalaciones durante su servicio de la
POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto.

Velar por adecuado manejo, conservacién de historia clinica, asi como a proteger
la informacién quedando totalmente prohibido exponer cualquier tipo de contenido
de la misma a terceros.

Tener al dia los diferentes cuadernos de relevo diario del servicio de Topico.
Informar en cualquier novedad en el cuademo de ocurrencias, diariamente las
novedades del servicio, al jefe inmediato.

Participa en la capacitacién y formacién del personal de salud.

Realizar en el ambito de su competencia las demas funciones que le asigne Ia
superioridad
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L%%’ CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL k" a
AREA DE REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA DE LA POSMEPOL k”‘

o EESTP PNP TARAPOTO
ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES : 51 PNP. TEJADA ACOSTA DEYSI JOVANNY
CIP/DNI : 31828768/46082232
CARGO : SECRETARIA DEL AREA DE REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcionar y tramitar la documentacién dirigida al jefe del Departamento
Médico, haciendo de su conocimiento que se realice las Referencias,
Concurrencias y Sometidos a Ley N° 12633.

b. Recepcionar y tramitar la documentacion de Referencias y Concurrencias del

Efectivo Policial y Familiares con derecho a los Beneficios de compra de

pasajes y coordinar con la Oficina de SALUDPOL .

Otorgar sus documentos a los pacientes que van hacer referidos y concurridos.

Coordinar y tramitar la documentacién comdn y clasificada que ingresa y

egresa a la secretaria del Departamento Médico.

e. Clasificar y distribuir la documentacion para su tramite correspondiente.

Confeccionar la documentacién de EMERGENCIA o la que disponga el Jefe

del Departamento Médico.

g. Rotular y orientar la distribucién de los documentos a nivel intra y extra
institucional.

h. Realizar el control de calidad de la documentacién tramitada y demas acciones,
para la firma y visto bueno del jefe.

I.  Manejar de forma rigurosa, en el programa de Excel las referencias y contra
referencias de esta IPRES PNP.

J- En caso de evidenciar un error de importancia deberd de comunicar
oportunamente a esta Jefatura.

k. Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos.

Cumplir y hacer cumplir el cbdigo de ética de fa funcion publica, las normas y

reglamentos de la institucion.

m. Participa en la capacitacion y formacién del personal de salud.

Proporciona asesoria e interactla aportando conocimientos en el campo.

0. Cumoplir con otras funciones inherentes al servicio asignadas por la Jefatura de
la IPRESS PNP.

a0
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. CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
AREA DE DESCANSO MEDICO DE LA POSMEPOL EESTP PNP
TARAPOTO
ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES  : S1 PNP.TEJADA ACOSTA DEYSI JOVANNY
CIP/DNI : 31828768/46082232
CARGO : SECRETARIA EN EL AREA DE DESCANSO MEDICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcionary tramitar la documentacién dirigida al Jefe del Area de Descanso
Médico.

b. Los descansos médicos deberan ser otorgados (nicamente por el profesional
médico u Enfermero (Planta o Serums) de la POSMEPOL EESTP PNP
Tarapoto, el cual debera ser registrado en el sistema CEDMMED, verificando
en todo momento en la historia clinica del paciente.

c. Las regularizaciones de los descansos médicos emitidos por galenos
especialistas particulares en establecimientos no PNP, deberan de ser
respetando la directiva vigente del servicio de descanso médico.

d. En caso de evidenciar falsedad u otro error de importancia debera de
comunicar oportunamente a esta Jefatura.

e. Las devoluciones de descansos médicos deberan de ser remitidos a cada
unidad policial con el oficio de atencion respectivo dentro de las 24 horas.

f. Los dias de descanso médico deberan de cumplir con la normativa vigente
teniendo en cuenta nuestra categoria como IPRESS PNP.

g. Manejar de forma rigurosa, en el programa de exel los DM, emitidos y
convalidados por esta IPRESS PNP.

h. Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos.

i.  Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y
reglamentos de la institucion.

j- Participa en la capacitacion y formacién del personal de salud.

k. Proporciona asesoria e interacttia aportando conocimientos en el campo.

. Cumplir con otras funciones inherentes al servicio asignadas por la Jefatura de
la IPRESS PNP.
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CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL

AREA DE ESTADISTICA DE LA POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
AREAVE LS TADISTICA DE LA POSMEPOL EESTF

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES : 81 PNP.TEJADA ACOSTA DEYS| JOVANNY

CIP/DNI
CARGO

: 31828768/46082232
: SECRETARIA DEL AREA DE ESTADISTICA (SEIS)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DE ESTADISTICA:
=R EOPELIFILAS DE ESTADISTICA:

a.
b.

Recepcionar y tramitar la documentacién dirigida al jefe del Area de Estadistica.
Registrar la programacion del personal de la POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto
en el programa estadistico de informacién de salud (SEIS).

Orientar en el vaceo de la produccién diaria de la POSMEPOL EESTP PNP
Tarapoto, que realiza cada profesional con su USUARIO.

Supervisar el correcto llenado de la produccion ingresada por cada USUARIO
(bajo responsabilidad).

Corregir errores que pueda suscitarse en el vaceo de la produccién diaria con
plazo maximo de 72 horas posteriores al ingreso de la produccién errénea.
Remitir la Informacién del Sistema Estadistico de Salud (SEIS) a SUSALUD,
previo control de calidad.

Remitir el reporte de tramas y envié a SUSALUD, al area de estadistica de la
DIRSAPOL cada 5 de cada mes.

En caso de evidenciar un error de importancia debera de comunicar
oportunamente a esta Jefatura.

Manejar de forma rigurosa, en el programa de Excel los cuadros estadisticos, de
la produccién mensual de esta IPRESS PNP.

Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes Y equipos

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y
reglamentos de la institucion.

Participa en la capacitacién y formacion del personal de salud.

Proporciona asesoria e interactiia aportando conocimientos en el campo.

. Cumplir con otras funciones inherentes al servicio asignadas por la Jefatura de la

IPRESS PNP.

Banda de Shilcayo, 01 de enero del 2026.

&)

= /
g

085 411582
/ ElL TELLG LDA —
/ CAPITAN 3PNP
JEFE POSTA MEDICA AL EESTP PP

TARAPOTO




CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL

!?1'-;"‘-'," FORMATO DE PROCEDIMIENTO MEDICO DE LA POSMEPOL EESTP % g ;
PNP TARAPOTO

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA
APELLIDOS Y NOMBRES : §1 PNP.TEJADA ACOSTA DEYSI JOVANNY

CIP/DNI
CARGO

1 31828768/46082232
: SECRETARIA DE FORMATO DE PROCEDIMIENTO MEDICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS FORMATO DE PROCEDIMIENTO MEDICO:

Recepcionar y tramitar la documentacion dirigida al jefe del area de
Procedimiento Médico.

Registrar en forma diaria las referencias médicas al Hospital 2-li-Tarapoto,
emitidas por el personal médico de la POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto.
Realizar la subsanacién diaria de las Referencias observadas por SALUPOL.
Orientar en el vaceo de la produccién diaria del POSMEPOL EESTP PNP
Tarapoto, que realiza cada profesional con su USUARIO.

En caso de evidenciar un error de importancia deberd de comunicar
oportunamente a esta Jefatura.

Manejar de forma rigurosa, en el programa de Excel las referencias al Hospital
2-Il Minsa- Tarapoto.

- Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y

reglamentos de la institucion.

. Participa en la capacitacion y formacion del personal de salud.

Proporciona asesoria e interact(ia aportando conocimientos en el campo.
Cumplir con otras funciones inherentes al servicio asignadas por la Jefatura de
la IPRESS PNP.
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Egg‘, CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
rOPY AREA DE LOGISTICA DE LA POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO
43 &

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : §1 PNP. TEJADA ACOSTA DEYS! JOVANNY
CIP/DNI . 31828768/46082232

CARGO : SECRETARIA DE LOGISTICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asistir con puntualidad a su servicio segun el rol de asistencia del mes en vigencia.

b. Usar el uniforme completo de acuerdo a lo establecido por la Institucidn.

¢. Mantiene permanentemente informado al Jefe de la POSMEPOL EESTP PNP
Tarapoto, sobre las actividades que se realizan en el drea de Logistica,

d. Planea, organiza, dirige, ejecuta y controla el proceso de abastecimientos.

e. Verifica in situ, cada uno de los bienes, entregados por el Almacén de la
POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto a los servicios solicitantes.

f. Dispone la elaboracion y actualizacion de los Kardex sustentados con los

respectivos documentos fuente (PECOSAS Y ACTAS DE ENTREGA), para Ia
formulacion de los respectivos Restimenes del Movimiento de Almacén.

g. Evalia el Cuadro Consolidado de Requerimientos Mensuales de Bienes y
Servicios, determinando las prioridades de los requerimientos.

h. Coordina con el Jefe de la POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto y la encargada del
FFPPE, para efectuar las adquisiciones mensuales de Bienes y Servicios.

i. Recepciona, analiza y sistematiza (Memorandum, oficios, etc.) con requerimientos
de bienes y/o servicios remitidos por los servicios de la POSMEPOL EESTP PNP
Tarapoto.

- Recepciona los bienes remitidos por la DIRSAPOL y REGSAPOL SAN MARTIN.

k. Formula las PECOSAS para la distribucion de bienes e insumos (materiales de
escritorio, limpieza y EPPs) a los servicios solicitantes.

. Vela por el mantenimiento Yy conservacion de bienes existentes en el almacén a su

cargo.

m. Mantiene actualizado el inventario fisico de los bienes existentes en el almacén a
Su cargo.

n. Registra y actualiza los kardex de Control Visible de los materiales de escritorio,
limpieza e insumos.

0. Recepciona, tramita y archiva la documentacion de pedido de bienes y servicios.

p. Coordina con el Jefe de la POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto para las
adquisiciones de bienes prioritarios.

q. Formula las actas de recepcién de material logistico remitido adquirido por caja

chica.

Informa sobre la recepcién de bienes recepcionados remitiendo las respectivas

PECOSAS a almacén de la DIRSAPOL.

s. Recepciona y tramita los inventarios de relevo por cambio de SERVICIO de ia
POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto.

t. Tramita la documentacion relacionada a las transferencias y reasignaciones de
Bienes Patrimoniales de la de la POSMEPOL EESTP PNP Tarapoto que son
solicitados.

u. Formula los informes técnicos y TDR sobre los requerimientos de BIENES.

Apoya el orden y la limpieza de su ambiente

w. Ofras que la Superioridad disponga.

Ot
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CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL AREA DE S @
: LOGISTICA DE LA POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO @ }

ESPECIALIDAD : TEC. ENFERMERIA

APELLIDOS Y NOMBRES : S1 PNP. TEJADA ACOSTA DEYSI JOVANNY
CIP/DNI : 31828768/46082232

CARGO - SECRETARIA DE PERSONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesora y coordina con el Jefe de Posta Medica Policial EESTP PNP
Tarapoto, en todos los asuntos relacionados con la administracién de
personal.

Ejecuta las acciones inherentes a las etapas de la administracién del sistema
de personal de la Posta Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Ordena a las dreas correspondientes, la ejecucion de los procedimientos
técnicos para la racionalizacién del personal que labora en La Posta Medica
Policial EESTP PNP Tarapoto.

Elabora la Lista de Revista del personal de la Posta Medica Policial EESTP
PNP Tarapoto, para su remision a la superioridad.

Dispone se elabore la estadistica de |a produccion en horas del personal de
la Posta Medica Policial EESTP PNP Tarapoto, para su remisién a la
superioridad.

Efectia reuniones periddicas con el personal responsable de las diferentes
areas sobre Ia evaluacién de la marcha administrativa en la Posta Medica
Policial EESTP PNP Tarapoto.

Reactualiza en forma periédica el cuadro numerico del personal de la Posta
Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Instruye al personal de las areas respectivas que la documentacién
clasificada se trate en forma reservada.

Supervisa la ejecucion de los Planes, Ordenes y Directivas emitidas por la
Direccién de Salud PNP., relacionadas con las actividades de personal.
Incrementa la Moral y Disciplina del Personal de Salud PNP en relacion con
la revalorizacion de la funcidn de salud.

Confecciona el Cuadro de Organizacién (Roles de Servicio) del Personal que
labora en la Posta Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Realiza el Parte Diario sobre las novedades en el AREPER de la Posta
Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Controla y registra las vacaciones, permisos, comisiones, incorporaciones,
Licencias y otros del personal de la Posta Medica Policial EESTP PNP
Tarapoto.

Mantiene actualizado todo el movimiento del Personal, que labora en |a
Posta Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Mantener al dia (forrado archivado los registros de ingreso y salida) de todo
el personal de la Posta Medica Policial EESTP PNP Tarapoto.

Hace tomar conocimiento a todo el personal de la Posta Medica Policial
EESTP PNP Tarapoto, las comisiones que son dispuesto por la superioridad.
Remisién de los Legajos Personales del personal cambiado de colocacion,
de baja, asi como la peticion de remisidn de las mismas del personal
incorporado o que no posee dicho documento.
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L%g’ r. Tener mucho celo y cuidado de los Documentos activos, pasivos y
Clasificados asi mismo de los Archivadores y Félderes del Personal
que labora en esta Unidad, bajo llave y candado.
s. Otras que la Superioridad disponga.
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(%’g CARTILLA DE FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
:.b} POSMEPOL EESTP PNP TARAPOTO

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

ESPECIALIDAD + LICENCIADO EN ENFERMERIA.

APELLIDOS Y NOMBRES  : CAPITAN SPNP.TELLO LOAYZA EL|

DNI/CIP : 46236711/417582

CARGO : ENCARGADO DE JEFATURA

1. FUNCIONES BASICAS:

- Planificacién: coordinar, dirigir, supervisar Yy evaluar las actividades para la obtencion del
Plan Operativo de I3 Posta Médica Policial EESTP PNP Tarapoto.

- Asignacién de Recursos: Identificar las necesidades de la Posta Médica Policial EESTP
PNP Tarapoto, en los aspectos técnicos y administrativos, en funcion de los de los objetivos
del Plan Operativo de Ia Posta Médica Policial EESTP PNP Tarapoto.

- Organizacién: Realizar los procesos de organizacidn de las unidades Administrativas y
Técnico Operativas de Ia Posta Médica Policial EESTP PNP Tarapoto.

- Ejecucién, Control y Evaluacién: Realizar Ia ejecucion, control y evaluacion del Plan de
Salud Local a través de las Unidades Administrativas Y técnico-operativas de Ia Posta Médica
Policial EESTP PNP Tarapoto.

- Realizar otras funciones 3 fines asignadas por la superioridad,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar operativamente Ia prestacion de los servicios integrales de Sajlud.

b. Organizar los servicios para la prestacion integral de Salud.

Gestionar la asignacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de fa prestacién
de los servicios integrales de salud.

Ejecucion de Plan Operativo,

Programar, supervisar, controlar y coordinar Ia ejecucion de actividades de intra y extra
mural que la Posta Médica Policial EESTP PNP Tarapoto, brinda a los usuarios.
Coordinar, Aprobar, controlar Y evaluar las actividades de las areas asistenciales.

g. Coordinar, aprobar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo institucional que incluye
la meta de capacitacion, de mejoramiento continuo de la calidad y de monitoreo a Ia
poblacién beneficiaria.

h. Realizar ofras funciones g fines asignados por la Superioridad.
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