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VISTOS, el Oficio N° 015—20‘1 5-INPE/O7 de fecha -
13 de enero de 2015, del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe
N° 004-2015-INPE/07.03 de fecha 13 de enero de 2015, det Jefe de la Unidad ds
Organizacién y Métodos; y el Informe N° 008-2015-INPE/O8 de fecha 14 de enero de
2015, del Jefe de la Cficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo
134° del Cadigo de Ejecucién Penal, aprobado por Decreto Legislativo N° 654, el
instituto Nacional Penitenciario es el organismo piiblico ejecutor del Sector JUStICIa '
encargado de dirigir y controlar técnica y administrativamente el Sistema Penltenciano
Nacional, asegurando una adecuada politica penitenciaria;

Que con Resolucion Presudencual N° 0755-2009-
.INPE/P de fecha 06 de noviembre de 2009, se aprobé el Manual de Organizacién y
Funcmnes (MOF) de Ia Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario:

Que, mediante Resolucién Suprema N°o 144-
2013 JUS; se aprobo @l Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto Nacional .
Penitenciario (CAP), documento de gestién institucional que contiens los cargos,
definidos y aprobados sobre la base de su organizacian basica de su estructura organica -
de la entidad, el mismo que fue reordenado segun Resoluciones Presidenciales N° 050-
2014-INPE/P y N° 226-2014-INPE/P, de fechas 31 de enero y 13 de junio de 2014,°
respect:vamente ,

Que, el articulo 1° del Decreto Supremo Ne 012 -
..2014-JUS autoriza, por excepcion, al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y a sus
organismos publicos a modificar su Manual de Organizacién y Funciones (MOF), cuando
sea necesario para mantener una concordancia y coherencia con el respectivo Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP), en el marco del praceso de implementacién de los
correspondientes instrumentos de gestién publica confomne a la Ley N° 30057, Ley de! .
Servicio Civil;

_ Que miediante Infotme N° 004-2015-INPE/07- 03,
_de fecha 13 de enero de 2015, el Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos de' la
&, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite la propuesta de modificacién de Manual
B .de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sede Central del Instituto Nacional
{ Penitenciario, teniendo en cuentaque la entidad esta en proceso de implementacion de
los correspondientes instrumentos de gestion plblica conforme a la Ley N° 30057 Ley
" del Servicio Civil;
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Que, en ese contexto corresponde expedir el acto
que apruebe la madificacién del Manual de Organizacién y Funciones {MOF) de |a Sede
Central del Instituto Nacional Penitenciario;

Contando con las visaciones de 1a Secretaria
General, de la Oficina de Planeamiento y Presuypuesto y de la Oficina de Asesorfa
Juridica,;

De conformidad con lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucion Penal, Decreto Supremo N° 009-2007-JUS,
Reglamento de Organizacidn y Funciones, Resoluciones Presidenciales N® 050-2014-
INPE/P y N° 226-2014-INPE/P, Resolucién Suprema N° 170-2011-JUS, Resolucion
Suprema N° 149-2014-JUS; y en uso de las facultades conferidas en el tercer parrafo
del articulo 7° del Decreto Supremo N° 009-2007-JUS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, la meadificacion del
Manual de Qrganizacién y Funcicnes (MOF) de la Sede Centrai del Instituto Nacional
Penitenciario (INPE), el que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucién.
Articulo 2.- DISPONER, que Ila presente
Resolucion y su anexo se publiquen en el Portal Institucional del Instituto Nacional
Penitenciario (www.inpe.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe),
siendo responsable de dicha accion el Jefe de la Oficina de Sistemas de Informaciaon.

Registrese y comunic
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INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacidn y Funcianes (MOF) es un instrumento normativo de
gestion institucional que describe las funciones bésicas a nivel de puestos de trabajo o
cargos contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), comprende identificacién
del cargo, las funciones responsabilidades, linea de autoridad vy los requisitos minimos de
tada cargo. -

El MOF proporciona informacién sobre las funciones y ubicacidn dentro de Ja estructura
general de la organizacion de los funcionarios, directivos y servidores Asimismo, establece
las interrelaciones formales que corresponda y permite que los trabajadares contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que se brinda.

La estructura orgdnica que se detalla en este documento, se formula sobre la base del
Decreto Supremo N2 012 -2014-JUS establece en su articulo 12 la autorizacién por
excepcidn al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y a sus Qrganismos Piblicos a
modificar su Manual de Organizacion y Funciones (MOF), cuando sea necesario para
mantener una concordancia y coherencia con el respectivo Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP), en el marco del proceso de implementacién de los correspondientes
instrumentos de gestidn publica conforme a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

El presente documento se ha elaborado de acuerdo a las orientaciones, disposiciones y
metodologfa establecida en la Directiva N? 003-2008-INPE “Gula para la Elaboracién y
Aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) en el instituto Nacional
Penitenciario” aprobada por Resolucién Presidencial N@ 093-2008-INPE/P de fecha 07 de _
febrero de 2008; Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente, aprobado por
Decreto Supremo N2 009-2007-1US v los nuevos cargos estructurales del personal del
Instituto Nacional Penitenciario, aprobado por Resolucién Presidencial N® 149-2008-
INPE/P de fecha 03 de Marzo de 2008 y contenido en el Cuadra de Asngnamén del Personal

- INPE.

Con Resolucién Suprema N° 144-2013-JUS, se aprobé el Cuadro para Asignacién de
Personal — CAP, reordenada mediante Resolucién Presidencial N° 226-2014-INPE/P vy, por
Resolucidn Presidencial N2 392-2013-INPE, se aprobd la incorporacién en el Manual de
Clasificador de Cargos del Instituto Nacional Penitenciario vigente aprobado mediante
Resolucidn Presidencial Instituto Nacional Penitenciario N2 512-2010-INPE/P.

El &mbito de accién del presente documento de gestidn alcanza a todo el personal del
Instituto Nacional Penitenciario.
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1. FINALIDAD )

El Manual de Organizacién y Funciones de los Organos de la Sede Centrat del INPE, tiene

por finalidad establecer y regular la organizacién interna de la Alta Direccion, Organos y

Unidades Orgdnicas que integran la Sede Central del INPE, para:

s Asegurar que el personal conozca y aplique las normas y procedimientos que regulan
sus actividades, durante su permanencia en dicha dependencia.

¢ Asignar funciones especificas a nivel de cargo, estableciendo niveles de autoridad y de
coordinaclion, .

Asegurar el desempefio eficiente del personal administrativo y operativo, facilitando el

proceso de induccion del nuevo personal, estableciendo los deberes y responsabilidades

en el cumplimiento de sus funciones. '

Base Legal:
1. Decreto Legislativa N® 654 que aprueba del Codigo de Ejecucién Penal.

2. Resolucién Presidencial Instituto Nacional Penitenciario N& 392-2013-INPE, se
aprobé la incorporacién en el Manual de Clasificador de Cargos del Instituto
Naciona! Penitenciario vigente aprobado mediante Resolucién Presidencial
Instituto Nacional Penitenciario N 512-2010-INPE/P, el Clasificador de Cargos del
INPE de la Ley N2 29709 que contiene los cargos acorde a la nueva Ley de la
Carrera Especial Pdblica Penitenciaria.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
4, Ley N2 28175 — Ley Marca del Empleo Publico

Decreto Supremo N2 009-2007-5US, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional Penitenciario

6. Resolucién Jefatural No. 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N® 001-95-
INAP/DNR “Normas para la Farmulacién del Manual de Organizacidny Funciones”.

7. Resolucién Presidencial N 083-2008-INPE/P de facha 07 de febrero de 2008, que
aprueba la Directiva N2 003-2008-INPE, “Guia para la Elaboracién y Aprobacion del
Manual de Organizacién y Funciones en el Instituto Nacional Penitenciario”.

8. Reglamento de los Organos de Control Institucional aprobado por Resolucién de
Contraloria N° 459-2008-CG y normas modificatorias. '

9. El Decreto Supremo N¢ 012 -2014-JUS autorizacién por excepcidn al Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos y a sus Organismos Pblicos a modificar su Manual
de Organizacién y Funciones (MOF), cuando sea necesario para mantener una
concordancia y coherencia con el respectivo Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP), en el marco del proceso de implementacién de los correspondientes
instrumentos de gestién plblica conforme a fa Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

10. Resolucién Suprema N¢ 144-2013-JUS, se aprobé el Cuadro para Asignacién de -
Persanal (CAP) del Instituto Nacional Penitenciario {INPE).

11. Resolucidn Presidencial Instituto Nacional Penitenciario N2 226-2014-INPE, se
aprobo la madificacién del reordenamiento de cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal {CAP) del Instituto Nacional Penitenciario. -

12. Resolucién Presidencia) N2 392-2013-INPE, se aprobé la incorporacién en el Manual
de Clasificadar de Cargos de! Instituto Nacional Penitenciario vigente aprobado
mediante Resolucidn Presidencial Instituto Nacional Pepitenciarioc N2 512-2010-
INPE/P.
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TITULO SEGUNDO ALTA DIRECCION

UB TITuLD CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO

CAPITULO 1
DENOMINACION DEL ORGANO, OB.JETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

11 DENOMINAC!ON DEL ORGANO

‘El Consejo Nacional Penitenciario, es eI drgano de direccién del Instnuto Nacional
Penitenciario, conduce Ia politlca del Slstema penltenclarlo Nacional.

1.2 OBJETWO

Dirigir y conftrolar, técnica y admmlstratwamente lag actlwdades de! Sistema
~Penitenciario Nacional, asegurando una adecuada ejecucion de la politica
: penltenmana L : -

13 ESTRUCTURA ORGANICA

El Consejo Nacional Penitenciario. esta [integrado por tres mtembros especlallstas
en asuntos cnmmolégloos y penltenclanos _

- Premdente CNP _
- Vicepresidente mtegra el CNP y
- Teroer Mtembm CNP '

Los mlembros del Consejo Nacmnal Pemtencrano son nombrados por Resolucion
: Suprema AI Presrdenta se le denomlna tamblén Presrdente del INPE '

1.4 ORGANIGRAMA

15  CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE ORDEN | CARGO EBTRUCTURAL [ GLASIFICACION | TOTAL | N ENELCAF | GESERVACIONES

__SEDECENTRAL
) ] ) ) ALTAD DIRECClON

1 Presiderte del CNP FP 1 001-
2 Vicepresidente FP 1 002
3 | Tercer Miembra FP 1 003
4 Asesor EC 5 004 / 008
5 Agistente Adminisirativo ' SP-AP 2 008/ 010
] Aslatente Administrativo SP-AP 1 011
7 Sacretaria(o) SP-AP 1 032

Total 12 :

CAPITULO Il
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1. Presidente del Consejo Naclonal Penitenciario.
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Presldente
Clasificacién: FP
N° de Orden: 001
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Ejercerla representacion legal de la institucion;

b) Conducir las actividades institucionales para el desarroilo del Sistema
Penitenciario Nacional y de gestién administrativa en armonia con los fines y
objetivos de la institucion y planes nacionales,

c) Convocar y presidir el Consejo Nacional Penitenciario;

d) FEfectuar el monitoreo y seguimiento de la ejecucién de fa politica penitenciaria y el
cumplimiento de los planes, objetivos y metas institucionales;

e) Expedir Resoluciones dentro del 4mbito de su competencia,

f) Coordinar con entidades plblicas y privadas, nacionales y extranjeras, asuntos
necesarios para el cumplimiento de objetivos de metas institucionales;

g) Suscribir convenics de cooperacion interinstitucional y contratos con entidades
publicas y privadas nacionales asi como solicitar la aprobacién de las donaciones
o legados de personas o instituciones al Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos en el marco de la nomatividad vigente;

h) Proponer ante las instancias correspondientes la cooperacion internacional
reembolsable y no reembolsable, conforme a los procedimientos y, a través de las
entidades establecidas por las normas legales vigentes,

i) Designar a los empleados de confianza y directivos superiores en el marco de la
normatividad vigente,

) Autorizar la capacitacion, especializacion y perfeccionamiento del personal
penitenciario en instituciones nacionales y del extranjero;

k) Delegar las facultades y atribuciones que no sean privativas de su cargo; y

1} Las demds funciones que establezca la Ley. '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

sobre:

Ejerce mando — supervision | Vicepresidente, Tercer Miembro del Consejo Nacional

Penitenciario, Directores de los Organos de Linea,
Organos Desconcentrades, Jefes de los Organos de
Apoyo y Asesoramiento, Secretario General, Asesores y
el personal del Despacho de Presidencia.

4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric en |a especialidad de

Administracién, Derecho, Educacion o cameras afines y
estudios de maestria.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.

Experiencia en actividades relacionadas con personas
privadas de la libertad, defensa de derechos humanos,
sistema de administracion de justicia 0 sistema nacional
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penitenciario, no menor de ocho (08) afos. )

Experiencia en la Direccién, Sub Direccién y/o Jefaturas
publicas y/o privadas no menor de cinco (05) afios.

Capacitacién:

Capacitacion en temas criminoldgicos, penitenciarios,

derechos humanos, administracién de justicia o afines.
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2.2, Vicepresidente del Consejo Naclonal Penitenciario
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Conseio Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Vicepresidente

Clasificacion: FP

N? de Qrden; 002

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Reemplazar al Presidente en caso de ausencia o impedimento;

b) Proponer las estrategias de gestion para alcanzar los objetivos y cumplir los planes -
dei Instituto Nacional Penitenciario;

c) Evaluar con el Presidente y el Tercer Miembro el avance y cumplimiento de los
planes institucionales, recomendando las medidas correctivas necesanas;

d) Efectuar el monitoreo y seguimiento de las actividades, programas y proyectos de
los arganos del INPE por delegacion del Presidente;

e) Representar al Presidente ante organizaciones y entidades publicas o privadas
cuando le sean encargado;

f) Participar en las sesiones del Consejo Nacional Penitenciario y en la adopcion de
acuerdos para asegurar la ejecucion de la politica penitenciaria;

g) Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente o el Consejo Nacional
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Consejo Nacional Penitenciario.
Ejerce mando — supervisién | Personal profesional y técnico a su cargo.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric en la especialidad de
Administracién, Derecho, Educacién o carreras afines y
estudios de maestria.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.

Experiencia en actividades relacionadas con personas:
privadas de la libertad, defensa de derechos humanos,
sistema de administracién de justicia o sistema nacional
penitenciario, no menor de ocho (08) aflos.

Capacitacion: Capacitacién en temas criminolégicos, penitenciarios,
derechos humanos, administracion de justicia o afines.
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1. _IDENTIFICACION DEL CARGO: e o
Organo o Unidad Orgénica: Conssjo Nacional Penitenciario

Cargo estructurado: Tercer Miembro

Clasificacion: FP

N° de Orden: 003

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Reemplazar al Presidente en caso de ausencia o impedimento del titular y del
Vicepresidente;

b) Proponer estrategias de gestion para alcanzar los objetivos y cumplir los p!anes del
Instituto Nacional Penitenciario.

¢} Evaluar con el Presidente y el Vicepresidente el avance y cumplimiento de los
planes institucionales, recomendando las medidas correctivas necesarias;

d) Efectuar el monitoreo y seguimiento de las actividades, programas y proyectos de
los drganos del INPE por delagacion del Presidente;

¢) Representar al Presidente ante organizaciones y entidades publicas o privadas
cuando le sean encargado;

f) Participar en las sesiones del Consejo Nacional Penitenciario y en la adopcidn de
acuerdos para asegurar la ejecucion de la politica penitenciaria;

g} Otras funciones gue [e sean asignadas por el Presidente o el Consejo Nacional
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del Conssjo Nacional Penitenciario.
Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico a su cargo.
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad de

Administracion, Derecho, Educacién ¢ carreras afines y
estudios de maestria.

Experiencia profesional no menor de diez (10} afios.
Experiencia en actividades relacionadas con personas
privadas de la libertad, defensa de derechos humanos,
sistema de administracion de justicia, sistema nacional
penitenciario o gestién pablica, ne menor de ocho (08)
afios.

Capagcitacion: Capacitacion en temas criminologicos, penitenciarios,
derechos humanos, administracion de justicia, gestion
publica o afines.
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// Abog. LAURAPILAR DIAZ UGAS
Secretaria General
INSTITLTC NACIONAL PENITENGIARIC

2.4 Asesor
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Asgsor
Clasificacién: EC
N° de Orden: 004/008

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Presidente del Consejo Nacional Penitenciario, proponiendo las
recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una optima gestion
administrativa;

b) Asistir a reuniones en representacion del Presidente del Consejo Nacional
Penitenciario, en asuntos que se le encomiende;

c) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos del Presidente del Consejo Nacional Penitenciario;

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a jograr los
objetivos y metas administrativas del Presidente del Consejo Nacional
Penitenciario;

e) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Presidente del Consejo
Nacional Penitenciario;

f) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Presidente del Consejo Nacional Penitenciario,

g) Etaborar informes especializados sobre consultas, estudios o investigaciones que
se le soliciten;

h) Supervisar la ejecucién de actividades en caso corresponda;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionadas con el ejercicio de su cargo; y

j) Oftras funciones que le sean asignadas por el Presidente o el Consejo Nacional
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD G MANDO:

Depende de: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario.

Ejerce mando - supervigion | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Derecho, Psicologia,
Trabajo Social, Sociologia, Administracion, Economia,
Contabilidad o carmeras afines, con colegiatura y

Experiencia profesional no menor de cinco (05} afios.

'y %) q habilitacién profesional.

Experiencia en ios sistemas administrativos o sistema
penitenciario, no menor de cuatro (04) afos.

Conocimiento en ofimatica.,

Capacitacion: Especializada en  gestion  publica, derecho

administrativo, criminologia, derechos humanos, sistema
penitenciario o afines.
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2.5 Asistente Administrativo / Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretaria Genargl
TUTO NACIGNAL

PENITENCIARIO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: __| Asistente Administrativo

Clasificacion: SP-AP

N° de Qrden: 009/010

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Brindar apoyo administrativo a las actividades dei Consejo Nacional Penitenciario;

b) Conducir e protocolo y las actividades oficiales de la Alia Direccién, en
coordinacion con la Oficina de Prensa y Relaciones Plblicas; _

¢} Preparar la agenda del Presidents y de los miembros del Consejo Nacional
Penitenciario; '

d) Coordinar el seguimiento de las medidas adoptadas por el Presidente o el Consejo
Nacional Penitenciario; .

&) Coordinar con los asesores sobre el tramite de expedientes que fueron tratados en
esa instancia; y, _ _ ' o

f) Oftras funciones que le sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional
Penitenciario. : " -

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
[Depende de: - Presidente del Consejo Nacional Penitenciario.
Ejerce mando - supervisidn | —
sobre:

f 4. REQUISITOS MINIMOS: . -
Formacién y Experiencia: _ Grado académico de bachiller en Ciencias

% Administrativas o carreras afines. - -

N ' o Experiencia en el desamollo de actividades

relacionadas con los sistemas administrativos del

o ' sector publico, no menor de un (01) afio. :
% : Conocimiento en informéatica.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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'/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretaria General
INSTITUTE NACIONAL PENITENCIARIO

2.8 Asistente Administrativo

e et

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 011

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Brindar apoyo administrativo a las actividades del Consejo Nacional Penitenciario;

b) Conducir el protocolo y las actividades oficiales de la Alta Direccion, en
coordinacion con la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas;

c) Preparar la agenda del Presidente y de los miembros del Consejo Nacional
Penitenciario, '

d) Coordinar el seguimiento de las medidas adoptadas por e Presidente o el Consejo
Nacional Penitenciario;

) Coordinar con los asesores sobre el tramite de expedientes que fueron tratados en
asa instancia; vy,

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario.

Ejerce mando - supervision | -—
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiler en Ciencias
Administrativas o carreras afines.

Experiencia en el desarollo de actividades
r_elacionadas con los sistemas administrativos del
sector publico, no menor de un (01) afio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacién. Cursos en temas de su compstencia.
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Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Sacretaris Genergl

2.7 Secretaria (o)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: TS R TEao
Organo o Unidad Organica: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Secretaria {0}
Clasificacién: SP-AP
N° de Orden: 012

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y coordinar las audiencias y reuniones en la agenda con la
documentacién respectiva al Presidente:

b) Recepcionar, atender y anotar las llamadas telefénicas;

c) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos por
medios informéaticos de acuerdo a indicaciones generales;

d) Revisar e informar al Presidente del INPE sobre toda correspondencia recibida yfo
remitida;

e) Organizar y mantener debidamente protegidos los archivos documentales y
magnéticos; :

f) Coordinar las reuniones de trabajo, entrevista y certAmenes donde el Presidente
haya dejado expresa su participacion;

@) Sclicitar los requerimientos de bienes y tiles de oficina necesarios;

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motive o en ocasidn del ejercicio de sus funciones:

i} Mantener en custodia todos los bienes muebles v equipos asignados a la
Presidencia; -

J) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva; v,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional

Penitenciario.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario.
Ejerce mando - supervisién | —
sobre;
4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Institutc Superior en
Secretaniado,

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, no menor de cuatro (04) afios.

Conacimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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1.1

1.2

1.3

1.4

/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretaria General
INSTITUTO NACIONAL PENITENGIARID

SUBTITULO Ii: SECRETARIA GENERAL

CAPITULO|
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

R AN s e e

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Secretaria General es el 6rgano encargado de prestar apoyo técnico —
administrativo a la Alta Direccién del INPE, constituyéndose en la maxima

aqtaridad administrativa de |a entidad.

OBJETIVO:

Brindar apoyo administrativo al Consejo Nacional Penitenciario, asi como
conducir los sistemas administrativos del INPE, las actividades de tramite
documentario y de prensa e imagen Institucional, para el cumplimiento de ias
metas y objetivos de la entidad

ESTRUCTURA ORGANICA:

La Secretaria General tiene a su cargo 1as siguientes unidades organicas:
DE DIRECCION.

Secretario General

« Centro de documentacion y archivo

DE LINEA.
Oficina de Prensa e Imagen Institucional

ORGANIGRAMA: _ :
" CONSEIO NACIONAL PENITENCIARIO
- PRESIDENCIA : .
e
Oficing de Pransa ¢ " 'SECRETARIA -
Imagen Institucional - .- GENERAL: -

| ;; DR DOCUMENTASGN ¥ ARCHVG

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL [ CLASIFICACION | TOTAL | N°ENEL CAP | OBSERVACIONES
SECRETARIA GENERAL 1,

1 Secretario General EC 1 013

2 Asesor EC 3 014/ 016

3 Profesional SP-ES 1 mM7-

4 Técnico Administrativo SP-AR 3 1B/ 020

5 Secretaria{o) SP-AF 1 021-

Total g
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Abog. LALURA PILAR DIAZ UGAS
Spcretaria General
INETITUTO HACIONAL PEMTENCLARIO

CAPITULO I

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES LINIIEA

DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Secretario General

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Orgénica: | Secretaria General
Cargo estructurado: Secretario General
Clasificacién: EC
N°® de Orden: 013

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Consejo Nacional Penitenciario en las materias de su competencia;

b} Coordinar y supervisar las actividades de los drganos de apoyo y asesoramiento
de la Institucién;

¢} Dirgir y coordinar las acciones vinculadas a comunicacién, prensa, imagen,
eventos, protocolo y relaciones publicas; :

d) Proponer al Presidente del INPE la aprobacion de los planes, el presupuesto, la
memaria, el balance y los estados financieros de la institucidn;

@) Informar al Consejo Nacional Penitenciario sobre el tramite de expedientes
tratados en esa instancia; '

f) Conservar al dia toda documentacion que debe ser tratada por el Conssjo
Nacional Penitenciario;

g) Preparar y tener al dia la agenda de reuniones o de las indicaciones impartidas por
el Consejo Nacional Penitenciario;

h) Coordinar, organizar y supervisar el proceso da gestién documentaria y archivo;

i) Administrar e! registro, distribucion, custodia y publicacién; y archivo de los
dispositivos legales que se expida, disponiendo su publicacion;

j} Coordinar, supervisar y evaluar la gestion del responsable de la administracién del
Libro de reclamacionas de! INPE; _

k) Promover y dirigir las acciones institucionales para el cumplimiento de las medidas
de acoeficiencia; ' '

I} Conducir en coordinacién con los drganos y unidades organicas del INPE, en el
ambito de su competencia, el planeamiento, programacién, sjecucicn ¥ supervision
de las acciones de gestién de desasires, de defensa civil, de seguridad y defensa
nacional en la entidad. Es el hexo con el Instituto Nacional de Defensa Civil y el
organo competente del Ministerio de Defensa; :

m) Coordinar, supervisar y evaluar la gestién del responsable por delegacion de
atender las solicitudes de acceso a la informacion;

n) Coordinar, supervisar y evaluar la gestién del responsable por delegacion de
actualizar permanente el Portal de Transparencia del INPE;

0) Expedir resoluciones sobre asuntos de su competencia;

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente dal INPE.
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'/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretarta General

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: : Presidente de! INPE.
Ejerce mando - supervision Personal de la Secretaria General, Jefe de los
sobre: Organos de Asesoramiento y de Apoyo.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo  profesional  universitario  de Abogado,
Administrador, Ingeniero Industrial, con colegiatura y
habilitacién profesional,

Experiencia profasional no menor de diez {10) afios.

Experiencia en la administracién publica del sector
pliblico, no menor de ocho (8) afios.

Experiencia en cargos de Direccion o Jefatura en el
sector publico, no menor de cinco (05) afos.

Capacitacion:

Especializada en el ambito legal 0 gestion publica.
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' INBTITUTO NACIONAL PENITENGLARIO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: | Secretaria General
Cargo estructurado: Asesor
Clasificacion. .| EC .
N° de Orden: 014/016

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Asesorar al Secretario General, proponiendo las recomendaciones Yy sugerencias
necesarias para coadyuvar a una éptima gestion administrativa;

b) Asistir a reuniones en representacién del Secretario General, en asuntos que se
le encomiende; . :

¢) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, prayectos y demés asuntos
técnico-administrativos de la Secretaria General; _

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas administrativas de la Secretaria General:

e) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Secretarla General;

f) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario General, ' ' -

) Ejecutar trabajos especializados o de investigacién relacionados con los sistemas
administrativos y con el funcionamiento de los 6rgenos de administracion intemna
(asesoramiento y apoyo), o _ o

h) Elaborar y proponer normas e instrumentos relacionados con el funcionamiento

. de los drganos de administracion interna del INPE, a fin de contribuir a su
~optimizacién y modemizacién; o : SR

i) - Elaborar informes especializados sobre consultas, estudios o investigaciones que
se le soliciten; ' o - - '

J) Supervisar la ejecucion de actividades en caso corresponda; : T

k) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionadas con el ejercicio de su cargo; ' '

I) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: ' Secretario General.
Ejerce mando — supervision | -
sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS: _
Formacién y Experiencia: Titule  profesional  universitaric de  Abogado,
= Administrador, ingeniero Industrial o carreras afines,
P%‘i con colegiatura y habilitacidn profesional.
| Experiencia profesional no menor de cinco (05) afics.
*a ¥ Experiencia en los sistemas administrativos del sector
publico o sistema penitenciario, no menor de cuatro
{04) aijos.
Conocimignto en ofimatica.
Capacitacion: _Especializada en gestidn pulblica o derecho

administrativo.
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..i' Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

Secretaris General

INSTITUTD NACIONAL PENITENCIARIO

2.3 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Secretaria General
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacién; SP-ES
N® de Ordan: 017

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

Q)
h)
)
)
k)
1)

Asistir al Secretaric General en las coordinaciones con los érganos y unidades
organicas de las entidad referidas al planeamiento estratégico;
Asistir en los procesos de andlisis y disefio del desarralio organizacional asi como
de la formulacién de los documentos de gestion institucional;

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos de la Secretaria General;
Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion
del Secretario General, de acuerdo a la especialidad del cargo;

Lievar el registro y asistir en el seguimiento de los convenios interinstitucionales
que haya suscrito el INPE;

Coordinar y participar en la elaboracién de planes, paiiticas e instrumentos
inherentes a su especialidad;

Elaborar informes técnicos que le soficite el Secretario General, proyectando
cuando comresponda, las resoluciones o directivas que se le encarguen;

Efectuar el seguimiento de las acciones originadas a partir de la emision de los
informes técnicos encomendados;

Organizar la ejecucién de las actividades orientadas al cumplimiento de las
funciones asignadas a la Secretaria General; . _

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, ¥
Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General del INPE.

Ejerce
sobra.

mando - supervision | -—

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitario  de Abogado,

Administrador, Ingeniero Industrial o carreras afines,
con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) ainos.
Experiencia en los sistemas administracion del sector
pliblico o sistema penitenciario, no menor de dos (02)
afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en codigo penal, gestion de servicios de

salud o salud publica.
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“Secretaria General
| IMBTITUTO NACKIMAL PENITENCIARIO

2.4 Técnico Ad_mini_astrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: | Secretaria General
Cargo estructurado: - Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 01 8/020

2. FUNCIONES YRESPONSABILIDADES _ S
‘@) Organizar y coordinar los. programas orientados a mantener un adecuado flujo
- de la informacién qus se maneja a nivel de la Alta Direccién del INPE;
b) Mantener y clasificar en forma ordenada el acervo documentano de la Secretaria
General;
G) Venflcar las fechas de ingreso de los documentos y Ios prazos otorgados para la
atencién oportuna de la documentacidn por |z Secretaria General;
d) Preparar y llevar la agenda de reunlones 0 de md;cacmnes que imparta el
~ Secretario General; - ,
e) Brmdar informacién y onentar a Ias parsonas sobre Ia ub:cacnon y estado del
tramite de expedlentes .
- f) Coordinar, organizar el proceso del tramlte documentarlo y archwo _
g) Registrar, tramitar y archivar las Resoluclones Pre3|denc1ales emmdas por la
'Presidencia del INPE; - .
h) Guardar absoluta’ conﬁdencualldad sobre las actlwdades documentos e
"~ informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;,
i} Mantener actualizado el archivo documentario del drea;y, - ..
j) - Otras funcuones que Ie sean amgnadas por el Secretano General

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Dependede: .- Secretano General del INF"E
Ejerce’ mando - supemsnén -— _
sobre: .

_4. REQUISITOS MiNIHOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carmrera técnica de Instltuto Superior o con
- ' estudios de carrera profesmnal universitaria no menor
de seis (0B) semestres .en la especialidad de
Administracién, Derecho o carreras afines. '
Experiencia eén la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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INSTITLITO NACIONAL PENITENCIARIO

2.5 Secretaria (o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: | Secretaria General
Cargo estructurado: Secretaria (0)
Clasificacién: SP-AP

N® de Orden: 021

2. FUNCIONES Y REPSONSABILIDADES:

a) Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa al Despacho de la
Secretaria General para su atencién, gestién, seguimiento y archivo respectivo;

b) Redactar los informes, memorandums y otros documentos que se le encargue;

¢} Brindar atencién e informacién al usuario sobre el tramite o estado de sus
expediente, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentre
pendiente de atencidn o respuesta por la Secretaria General;

¢) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado,

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de utiles y materiales de oficina;

g) Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las
visitas de la Secretaria General;

h) Velar por la buena disposicidn de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Secretaria General;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

j) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo del Despacho
de la Secretaria General, velando por su conservacién, seguridad y ubicacion;

a) Realizar todo tipo de acciones secretariales y administrativas relacionadas con
el ejercicio de su cargo requeridas porla Secretaria General;

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectivay,

k) Otras funciones que e sean asignadas por el Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Secretario General del INPE.
Ejerce mando — supervisidn | -—
sobre;

4. REQUSITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de camera técnica de Instituto Superior en
Secretariado.

Expsriencia en la ejecucién de actividades de apoyo
secretarial, no menor de cuatro (04) afnos.
Conocimiento en informética.

Capagitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciaies.
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/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretaria Genaral
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

CAPITULO Il
ENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Organo: Secretaria General
Unidad Organica; Centro de Documentacién y Archivo

Son funciones del Centro de Documentacién y Archivo, los siguientes:

a} Programar, organizar, dirigir y controlar el Sistema de tramite documentario y
archivo de la institucién; :

b) Dirigir, controlar y supervisar Ia recepcién, registro, clasificacian, despacho y
seguimiento de los documentos que ingresan a la institucion:

c) Organizar el archivo activo y pasivo de la institucion:

d) Proponer normas y procedimientos de las actividades técnico administrativas en el

ambito de su competencia; v,
e) Ofras que le asigne la Sacretaria General.

N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACIGN | TOTAL | N*ENEL CAP | OBSERVAGIONES
: CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
1 Jafe . ~__SPE) 1 022-
eI 2 Profasional - SP-ES 1 023
3 Asislents Administrativo SP-AP 2 024/ 025
5 % 4 Técnico Administrativo SP-AP ] 026/ 034
& f Total 13
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Secretaria General
INATITUTE NACIONAL PENITENCIARIO

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Orgénica; Centro de Documentacion y Archivo
Cargo estructurado: Jefe :
Clasificacion: SP-EJ
N° de Orden: 022

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) planificar, programar y supervisar las funciones del Centro de Documentacién y
Archivo; S

b} Administrar el trdmite de la correspondencia que emite y recibe la institucién a
nivel nacional; _

¢) Cumplir y hacer cumplir las metas oresupuestarias y objetivos especificos
asignados; asi como de la formulaciéon y ejecucién del Plan Operativo
Institucional de la Unidad Organica;

d) Formular y proponer los estandares, procedimientos y directivas para la
regulacion de los procesos de atencion a los ciudadanos, gestion de los
documentos y archivos; supervisar su cumplimiento reportande a la Secretaria
General, '

) Organizar, conducir, ejecutar y evaluar el proceso de tramite documentario, la
gestion de los archivos, atencion al usuaric y servicios documentales e
informéaticos; aplicando segin sea el caso las normas emanadas de los
sistemas administrativos, las directivas, planes y procedimientos establecidos
por el INPE; o - R _ '

f) Dirigir la difusién de acceso a la informacidn, entre quienes lo soliciten con
ameglo a ley, asi como los servicios de informacién y orientacion al ciudadang,
sobre sus expedientes y respecto a sus solicitudes, pretensiones o quejas;

g) Controlar y verificar la recepcion de la documentacion clasificada, destinada al
Consejo Nacional Penitenciario; y '

h) Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, en relacion a
las condiciones ambientales, de seguridad y procedimientos establecidos de los
archivos periféricos; - T ' R

iy Proponer y ejecutar las politicas, planes, procedimientos, estrategias vy
directivas relativas a la informacidn, gestion y administracién documentaria;

j) Coordinar con el Archivo General de la Nagion las acciones pertinentes para la
depuracion y/o transferencia de documentos, en concordancia con la normativa
vigente; _ .

k) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos sobre
administracién documentaria y archive;

) Administrar el Libro de Reclamaciones del INPE;

m) Emitir informes en materia de su compelencia,

n) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

o) Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General del INPE. '
Ejerce mando - — supervision | Personal del Centro de Documentacion y Archivo.
sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS:
‘| Formacion y Experiencia: Titulo Profesional Universitario en la espscialidad de
: Administracion, Bibliotecologia, Archivistica o carreras

afines. '

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracién publica, gestién
documentaria o archivo documentario en el sector
publico, no menor cuatro (04) afios.

Experiencia en el drea y/o jefaturas, no menor de dos
(02) afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializacion en el drea de su competencia.
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3.2 Profesjonal
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo ¢ Unidad Orgénica: | Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurador Profesional
Clasificacion. SP-ES
N° de Qrden: 023
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Participar en la formulacién de estandares, procedimientos y directivas para la
regulacion del proceso de gestion documentaria del INPE;

b) Evaluar el proceso de tramite documentario de! INPE, supervisando la aplicacién

" de las normas emanadas de los Sistemas Administrativos y las directivas, planes
y procedimientos establecidos por el INPE; :

c) Tramitar los pedidos o solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de
conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el marco de la Ley N° 27806;

d) Elaborar los informes técnicos que se solicite el Jefe del Centro de
Documentacidn y Archivo;

e) Efectuar el seguimiento de las acciones originadas a partir de la emision de los
informes técnicos encomendados;

f) Absolver consuitas y brindar asesoria en materias de su competencia;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en |os temas de su competencia; v,

i)

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Centro de Documentacién
y Archivo,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe dsl Centro de Documentacion y Archivo.

w0l | Ejerce

mando — supervision | -—

fq %g sobre:
%

j 4. REQUISITOS MINIMOS:

o qumacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,

Derecho, Bibliotecologia, Archivistica o carreras |-
afines.

Experiencia profesional de cuatro (04) arios.
Experiencia en gestion publica o gestion
documentaria, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO: _
Organo o Unidad Orgdnica: Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP '
N° de Orden: _ 024

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _ _

a) Participar en la formulacidn de estandares, procedimientos y directivas para la
regulacion del proceso de gestién de archivos del INPE:

b) Coordinar con las Unidades Orgénicas de fa Institucion el desarrollo del sistema
administrativo archivistico: . '

¢) Coordinar con la Jefatura del Centro de Documentacién y Archivo las acciones
pertinentes para la depuracién y/o transferencia de documentos al Archivo
Central de la Nacién, en concordancia con la normativa vigente;

d) Elaborar el programa de eliminacién de los documentos a nivel nacional a fin de
eliminar la documentacién que cumpla con la vigencia establecida en ol
inventario de series documentarios, en coordinacién con el comité evaluacién
de documentos; o o _ .

e) Brindar los serviclos archivisticos asi como el acceso a la informacion y
documentacién; _ ' . :

f) Efectuar estudios y proponer la optimizacion del sistema de gestién de archivos

_ del INPE, supsrvisando su aplicacién una vez aprobado; _

g) Elaborar periédicamente cuadros estadisticos dsl flujo archivistico y presentarlos

. .. al Jefe del Centro de Documentacion y Archivo; S

h) Elaborar informes técnicos que solicite el Jefs, relacionados con la gestion de

~archivos; ¥, _ _ - ' ' o '

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Centro de Documentacitn y

. Archivo. L ' o ' _ :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
Depende de: Jefe del Centro de Documentacion y Archivo.
“@,ﬁfjeroa mando — supervision | —

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado Académico de Bachiller en ias especialidades |
- | de Administracion, Bibliotecologia, Archivistica o

cameras afines.

Experiencia profesional de tres (03) afios.

Experiencia en gestion publica o gestién

documentaria, no menor de un (01) afio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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3.4 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ ©rgano o Unidad Organica: Centro de Documentacion y Archivo
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion. SP-AP
N° de Orden: 025

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién de estandares, procedimientos y directivas para la
regulacién del proceso de gestién documentaria del INPE;

b) Coordinar la organizacion de los procesos det sistema administrativo del tramite
documentario de la institucion; _

c) Brindar facilidades de infarmacién a personas juridicas cuya documentacion
est4 inmersa a ella y a diversas entidades que requieran de nuestro servicio
(ONP, Municipalidades, Juzgados, SUNARP);

d) Velar por la conservacion e incremento del patrimonio documentai;

¢) Efectuar las actividades de recepcién y registro de la correspondencia gue
emiten los 6rganos de la Sede Central del INPE y son dirigidas a las Oficinas
Regionales, instituciones publicas y privadas;

f) Custodiar la correspondencia que emiten los drganos y coordinar su distribucion
externa;

g) Evaluar el proceso de tramite documentario del INPE, supervisando la aplicacién
de las normas emanadas de los Sistemas Administrativos y las directivas,
planes y procedimientos establecidos en el INPE;

j) Evaluar el uso y aplicacion del software de! sistema de tramite documentario a
nivel institucional;

k) Efectuar estudios y proponer la optimizacion del sistema de tramite
documentario de! INPE, supervisando su aplicacion una vez aprobado;

h) Elaborar periédicamente cuadros estadisticos del flujo de la gestion
documentaria y presentarlos al Jefe del Centro de Documentacion y Archivo,

i) Elaborar periddicamente cuadros estadisticos del flujo documental y
presentarios al Jefe del Centro de Documentacién y Archivo; ¥

j) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Centro de Documentacion
y Archivo.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del Centro de Documentacion y Archivo.

Ejerce mando - supervision | --
sobre!

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado académico de Bachiller en las especialidades

de Administracién, Bibliotecologia, Archivistica o
carreras afines.

Experiencia profesional de tres (03) afios.

Experiencia en gestion publica o gestion
documentaria, no menor de un (01) afio.

Conocimiento en informatica.

Capagcitacion: Cursos en temas de su compstencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
| Organo o Unidad Orgdnica: Centro de Documentadién y Archivo
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacién: SP-AP
N° de Orden: 026/028

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: .

a) Recibir y numerar todos los documentos recibidos, comprobando la conformidad
de los mismos y si estos rednen los requisitos para su tramitacién, y entregar al
interesado, el cargo debidamente sellado y firado;

b) Preparar la hoja de tramite de los expedientes previamente snumerados, asi
como los documentos para ser remitidos por correo, courier o agencia de
transporte a nivel nacional;

c) Clasificar y registrar los documentos enviados de provincia y de los
Establecimientos Penitenciarios;

d) Elaborar los cargos para las Oficinas Regionales y la documentacién de las
dependencias administrativas;

8) Registrar y canalizar la documentacién a instituciones externas;

f} Recibir los documentos de los registradores y ordenarlos por unidades orgénicas
para su distribucion;

9) Realizar la coordinacion y tramite de la correspondencia;

h} Verificar la conformidad del servicio de mensajeria local y nacional, reportando
a la Jefatura, el pago del servicio realizado;

i} Mantener actualizado el archivo documentario del 4rea; v,

j) Otras funciones que Ie sean asighadas por el Jefe del Centro de Documantaclén

y Archivo.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Dspende de: Jefe del Centro de Documentacion y Archivo.
Ejerce mando - supervisién | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: .
E:»,, Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (08) semestres en la especialidad de
Administracion, Bibiloteco!ogia Archivistica o carreras
afines. _

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

Conocimiento en ofimética.

Capacitacién; Cursos en temas administrativos.
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3.8 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ Organo o Unidad Orgénica: Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurado: Yécnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 029/031

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas (clasificacién, ordenamiento,
codificacion y descripcién de fondos documentales), '

b) Participar en comisiones con el Archivo General de la Nacién;

c) Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos (indices, catalogos, fichas,
inventarios) e ingresar informacion en la base de datos;

d) Recepcionar y registrar los documentos que ingresan al Archivo Central;

¢) Clasificar los documentos por series documentales, ordendndolos segun criterio
archivistico;

f) Mantener actualizado y clasificado el archivo, registrando y conservando ef
patrimonio documentario del Instituto Nacional Penitenciario; :

g) Organizar el archivo activo y pasivo de la Institucion;

h) Realizar la depuracién preliminar de los dacumentos que deben pasar al archivo
pasivo,

i} Mantener actualizado el archivo documentario del area; v,

j) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Centro de Documentacién

y Archiva.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector del Centro de Documentacion y Archivo.
Ejerce mando — supervisién | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Tiulo de carrera técnica de Instituto Superior 0 con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Bibliotecologia, Archivistica o carreras | .
afines. '

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01} ario.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: - Cursos en temas administrativos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 032/034

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Ingresar los documentos al archivo central, clasificarios por numero y afio, asi
como llevar el Kardex respectivo por orden alfabético;

b} Verificar la codificacién de la documentacion efectuada por al ingreso de la
misma al archivo central;

c) Llevar en forma ordenada y actualizada o cuadro estadistico de Ia
documentacion que se interna en el archivo central :

d) Mantener actualizado e informar los reportes pariddicamente sobre ei espacic
disponible del drea de custodia;

&) Recibir las cajas archiveras verificando la existencia de! nimero corrslativo
declarado por la unidad orgénica remitente y ofros requisitos para su
internamiento, asf como efectuar el registro y posterior ubicacién fisica en el
archivo central; o .

f} Verificar el retiro temporal o definitivo de Ia documentacidn que se conserva en
el archivo central, asi como controtar su devalucién anotando estas acciones en
ol registro correspondiente: o .

g) Preparar los inventarios fisicos de documentos propuestos para su eliminacién;

h) Preparar la documentacién a fin de realizar su transferencia al archivo general
de la nacién; o ' _ _

i} Archivar en forma clasificada y codificada el acervo documentario de la entidad;

]} Mantener actualizado el archivo documentario del 4rea; y,

k) Ofras funciones que le sean asignadas por e! Jefe del Centro de Documentacion y
Archivo - ' B ' -

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :
Depende de: Jefe del Ceniro de Documentacidn y Archivo.
Ejerce mando - supervisién | —

; '“‘% sobre:
Z

4. REQUISITOS MIiNIMOS: :
Formacion y Experiencia; Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracion, Bibliotecologia, Archivistica o carreras
afines, , :
Experiencia en la ejecucidn de actividades de ilos
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afio.

Conaocimiento en ofiméatica.

Capacitacién: Cursos en temas administrativos.
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CAPITULO IV: OFICINA DE PRENSAE IMAGEN INSTITUCIONAL

[ Organe: Secretaria General
Unidad Orgénica: Oficina de Prensa e imagen Institucional

Son funciones generales y atribuciones de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional:

a) Planificar y desarrollar ias actividades de comunicacion, prensa, relacionss publicas
y protocolo de la institucién;

b) Disefiar las estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen institucional de! INPE
ante la opinién publica;

¢) Coordinar, apoyar y difundir la organizacién de actividades y eventos de caracter
institucional que desarrollen los organos del INPE;

d) Difundir los comunicados oficiales, notas de prensa y publicaciones;

e) Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos la realizacién de actividades
internas de caracter cultural y social; _

f) Recabar y analizar la informacién de interés institucional, proveniente de los medios
de comunicacién social, informando oportunamente a la Alta Direccion;

g) Mantener actualizado el directario de la administracion publica relacionados con el
quehacer institucional;

h) Organizar y mantener el archivo de noticias, fotografia y video relacionadas con las
actividades de la institucion; y, a

i) Otras funciones que le asigne el Secretario General.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ] CLASIFICAGION | TOTAL | N°ENEL CAP | OBSERVACIONES
OFICINADE PRENSA E IMAGEN IN STITUCIONAL
1 Jefa SP-DS 1 035
2 Profesional SP-ES 2 038/ 037-
3 Técnico Administrativa SP-AF 1 038
Total 4
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEX Fi*cona Pemrenciamc
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe Oficina de Prensa e Imagen Institucional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Cargo estructurado: | Jefe

Clasificacion: EC

N° de Orden: 035

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Disefiar y Proponer politicas y estrategias de Imagen Institucional, Prensa,
Relaciones Publicas y Comunicacién para el Desarrollo;

b) Definir en coordinacién con la Alta Direccién el cardcter del posicionamiento de
la imagen institucional y disefiar las bases sobre la proyseccién de las mismas:

¢) Analizar las noticias de los medios de comunicacién social escrita o hablada
correspondiente al sector, y remitir una sintesis de las informaciones al
despacho del Presidente; _

d) Conducir y supervisar la Edicién de las distintas publicaciones oficiales de la
institucion (comunicados, afiches, suplementos, revistas, boletines, tripticos y
folletin en general);

@) Monitorear las informaciones del dia, difundidas en la prensa radial y televisiva,
reportandola a la Alta Direccién;

f) Organizar los actos protocolares y coordinar los aspectos del protocolo y
ceremoniales de la Alta Direccidn, en las actividades del INPE;

g) Coordinar con los medios de comunicacidn externos ia difusién de fos
programas y acciones de gestién institucional:

h) Coordinar acciones para mantener actualizado los contenidos informativos de la

~ péagina web de la institucién; _

i) Elaborar y proponer el Plan Anual de Comunicaciones del INPE;

i) Emitir informes en materia de su competencia;

k) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia;

I) Asesorar a los funcionarios del INPE en temas vinculados a la imagen
institucional; vy, :

m) Otras funciones que le asigne el Secretario General,

e .
{3 ‘%? 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
‘\% epende de: Secretario General
. Ejerce mando - supervision | Parsonal de la Oficina de Prensa e Imagen Institucionat.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: |
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestrfa afin al cargo en ciencias de |la comunicacién,
relaciones: publicas, periodismo, gerencia social,
gestion pablica o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis {(08) afios.
Experiencia en actividades periodisticas, estrategias
publicitarias o relaciones publicas, no menor de
cuatro (04) afos.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccién y/o
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Jefaturas derivadas de programas de area y/o organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afios.

Caonocimiento en informética.

| Capacitacion:

Especializada en el 4rea de su competencia.
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4.2. Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N°® de Orden: 036

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar cobertura periodistica de las actividades oficiales de la Institucién en el
ambito de su competencia;

b) Coordinar las acciones de prensa que la Alta Direccién establezca;

¢) Mantener contacto con todas las instancias orgénicas del INPE a fin de obtener
informacidn relevante en los temas periodisticos;

d) Grabar las entrevistas realizadas a las autoridades de la Alta Direccion,
relacionada con la labor institucional y remitir para la redaccién de notas de
prensa donde corresponda;

e) Elaborar y proponer la edicién de los boletines informativos del INPE;

f) Proponer y ejecutar campafias periodisticas crientadas a posesionar la imagen
del INFE;,

g) Organizar y convocar conferencias de prensa y entrevistas de acuerdo a las
disposiciones de la Alta Direccion;

h) Preparar - ediciones radicfénicas y telewswas sobre accuones del Consajo
Nacional Penitenciario;

i) Organizar y mantener el archivo video grafico de la oficina; ' ' _

j) Preparar y redactar sintesis de notas informativas de prensa escrita, radlal y
televisiva sobre informacion relacionada a la institucién penitenciaria;

k) Monitorear las informaciones del dia, difundidas en la prensa radial y telewswa.
reportandola al Jefe de prensa;

I) Elaborar los informes técnicos que le solicite el Jefe de la Oficina de Prensa e
Imagen Institucional;

m) Absolver consultas y brindar asesarfa en materias de su oompetenma

n} Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; y;

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Prensa e
Imagen Institucional.

%> 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

”‘H\Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional.
Ejerce mando - supervision | —

sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS: :
Formacion y Experiencia: Titulo Profesional Universitaric de Pericdista, Ciencias
de la Comunicacion, con colegiatura y habilitacién
profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) aios.
Experiencia en actividades periodisticas, no menor de

dos (02) anos.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacidn: Especializada en comunicacién, periodismo o

relaciones plblicas.
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4.3 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo 0 Unidad Organica: Oficina de Prensa & Imagen Institucional
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacion: SP-ES
N° de QOrden: 037

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Ejecutar y coordinar las estrategias de construccién y proyeccion de la imagen
institucional; :

b) Establecer mecanismos de evaluacion de la imagen institucional;

c) Apoyar y asesorar a los 6rganos y unidades orgénicas en la elaboracién y
ejecucién de actividades contempladas en el calendaric de fechas
conmemorativas; '

d) Asesora al Jefe, proponiendo las recomendaciones y sugerencias necesarias
para coadyuvar a una optima gestion de la oficina;

) Preparar y redactar notas de prensa, ayudas memorias y comunicados para la

- publicaciones oficiales,

f) Participar en la elaboracion de sintesis periodistica radial, televisiva y escrita,
gue contenga informacion del INPE;

g) Editar las publicaciones oficiales de la institucidn (comunicados, afiches,
suplementos, revistas, boletines, tripticas y follstin en general);

h) Coordinar las conferencias de prensa Yy entrevistas con los medios de
comunicacion social; . .

) Elaborar los informes técnicos que le solicite el Jefe de la Oficina de Prensa e
Imagen Institucional; . N -

j) Absolver consuftas y brindar asesoria en materias de su competencia;

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo; '

)} Capacitar en los temas de su competencia; y;

m)Otras funciones que le sean asignadas por el Jefa de la Oficina de Prensa e
Imagen Institucional. ' '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional.

Fjerce mando — supervisién | -—
sobre:

" 4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo Profesional.Universitario de Periodista, Ciencias
de la Comunicacién, con colegiatura y habilitacion
profasional. .

Experisncia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en actividades periodisticas. o relaciones
) publica, no menor de dos (02) afios.

B Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion; Especializada en comunicacion, periodismo o
relaciones publicas.

Pag. 35



14 ENE 2015
£2 ORI FIEL UEL QRIGINAL

/ Rbog, LAURA PILAR DiAZ UGAE
Secratarla Ge

INETITUTO NACIONAL PEN“F!NCW

4.4, Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Clasificacion: ' SP-AP

N° de Orden: 038

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asistir como reportero gréfico a todas las actividades significativas de la
Institucidn;

b) Cubrir los eventos internos y externos en los que participen los funcionarios de
la institucién, cuando sea requerido, sfectuando Ios correspondientes grabados
de videos;

c) Apcyar en la elaboracmn de resumen de noticias que contiene mformacaén
relevante sobre las noticias de los drganos desconcentrados del INPE;

d) Coordinar y responsabilizarse de la instalacion y el perfecto funcionamiento de
los equipos de audio pertenecientes al INPE, en las distintas actividades que se
organice;

e) Realizar reproducciones, ampllaclones revelados fotograficos y fiimaciones;

f) Llevar el archivo fotografico, filmico y tener el dlbum actualizado de las
diferentes actividades que se realiza en el instituto Nacional Penitenciario;

g) Mantener actualizado el archive documentario del 4rea; y

h) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Prensa e
lmagen Institucmnal

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa & Imagen Instituclonal
Ejerce mando - supervisién | -—-
_sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Thulo de carrera técnica de Instituto Superior o con

estudios de camera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de ciencias de
la comunicacién, periodismo, relaciones publicas o
.| camreras afines.

Experiencia en la sjecucion de actividades de Ios
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afio.

_ Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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TITULO TERCERO: ORGANOS DE CONTROL Y DE ASUNTOS INTERNOS

SUB TiTULO I: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
: CAPITULO L _
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

O N A D ) e e e e et

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

El érgano de Control Institucional es el encargado de ejecutar el control de ias
actividades de la gestién del instituto Nacional Penitenciario.

1.2 OBJETIVO:

Ejecutar el control de las actividades del Instituto Nacional Penitenciario para
verificar |a correcta ufilizacién de los recursos y bienes de la entidad, la eficiencia
de los actos y operaciones, asl como el logro de sus resultados, cautelando la
legalidad, mediante la ejecucién de acciones y actividades de control para el
cumplimiento de los fines y metas de la institucion, de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica. ) L :

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura del Organo de Control Institucional es la siguiente:

DE DIRECCION
Jefatura

DE LINEA'
- Oficina de Supervisién Regional :
- Oficina de Supervision de Sede Central y de Actividades de Control

ORGANIGRAMA:
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE ORDEN "~ CARGO ESTRUCTURAL [ CLASIFICACION [ TOTAC [ N ENELCAF | oassnvmonss
. ORGANQ DE CONTROL .
03.1 ORGANO DE corrrnon. INSTITUCIONAL S .
Sacretaialo) SP-AP- 1 039
Jofe de OCI[*) ) RE 1 040
Total 2
03.1.1 OFICINA DE SUPERVISION REGIONAL -
Jafa SP-DS 1 041-
Auditor - ) SP-EJ 3 042 / 044
Asigiente en Control Gubarmamental SP-AP 2 045 / )46
Total 6
03.1.2 OFICINA DE S8UPERVISION DE SEDE CENTRAL YACTIVIDADEB DE CONTROL
Jafe SP-DS 1 047
Auditor SP-EJ 2 048/ 049-
Asisients en Control Gubernamental SP-AP 3 050/ 052
Total § S

Pag. 38




14 ENE 2015
iy, RO IR MR RSN

/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Sacretaria General
INSTITUTO HACIONAL PENITENC IARID

CAPITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Jefe de OCI
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo ¢ Unidad Organica: Organo de Control Institucional
Cargo estructurado: Jefe de OCI
Clasificacion: RE
N° de Orden: 040

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control;

b) Proponer el Plan Anual de Control a la Contraloria General de la Republica para
su aprobacion correspondients;

¢) Ordenar y ejecutar las acciones de control no previstag en el Plan Anual de
Contral, conforme a disposiciones legales y de la CGR;

d) Gestionar los recursos necesarios para el normal desarrollc de las acciones y
actividades de control a nivel nacional;

e) Revisar y suscribir los informes resultantes de las acciones y actividades de
control efectuadas por la Jefatura a su cargo y elevarlos a las instancias
correspondientes (Presidencia INPE, Contraloria General de la Republica y
Ministerio de Justicia);

f) Recomendar acciones preventivas y correctivas que resulten de evaluaciones y
controles realizados; '

g) Dirigir y supervisar las actividades de evaluacion y registro de los informes de
acciones de control efectuados y la informacién del seguimiento de la
implementacién de medidas correctivas;

h) Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante a la Alta Direccion;

i) Evaluar los sistemas de control interno de las unidades orgénicas de la
institucion en forma selectiva;

j) Dirigir y coordinar las actividades de las Unidades de Control Regional de las
Oficinas Regionaies;

k) Designar al personal de auditoria para la realizacién de acciones y actividades
de control;

) Dirigir la ejecucion de visitas de supervisién a las Unidades de Control Regional
del INPE;

m) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegatidad, de omisién o incumplimiento de obligaciones;

n) Revisar y aprobar los memorandos de Planeamiento y Procedimientos de
Auditorfa;

o) Vigilar el avance de las auditorias, en comparacién con los presupuestos de
tiempo aprobados;

p) Dirigir y supervisar ¢l trabajo de campo, vigilando que el personal a su cargo
cumpla con las normas que para dicha labor tenga efecto;

q) Coordinar, orientar y proyectar actividades tendentes a mejorar la eficiencia y

eficacia del personal a través de capacitaciones;

w2~ 1) Dirigir y supervisar la correcta administracién de los recursos y del potencial

+*  humano asignado a la oficina;
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s) Cautelar el uso adecuade de los bienes y servicios asignados al érgano de
Control Institucional y adoptar las medidas que corespondan orientadas a la
conservacion de los mismos;

t) Promover las acciones para realizar el examen especial de los Estados
Financieros del Pliego, de acuerdo a las directivas que emite la Contraloria
General;

u} Mantener informado a la Contraloria General sobre el desarrollo y avance de las
acciones y actividades de control;

v) Supervisar y asesorar a los jefes de las comisiones y proveer orientacién a otros
miembros del personal profesional que se requiera;

w) Cautelar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU) y
las orientaciones contenidas an el Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU),
aprobados por la Contraloria General; y,

X) Cumplir con los encargos y otras funciones que e asigne [a Contraloria General
de la Republica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Contraloria General de la Repubiica.
Ejerce mando — supervisién | Personal del Organo de Control Institucional.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric en la especialidad de
Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho,
Ingenieria o carreras afines, con colegiatura y habilitacion
profesional. )
Experiencia profesional na menor de diez (10) afos.
Experiencia en control gubernamental o en auditoria
privada, no menor de acho (8) afios.

Experiencia en la Direccion, Sub Direccion y/o Jefaturas
derivadas de programas de area y/o drganos de
asesoramiento y apoyo, no mencr de siete (07) afios.
Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en la Escuela Nacional de Control.

Pag. 40




14 ENE Zuvl.‘mmrm.uu-mimﬂ-

B een 44%9“F5=€§5:
" Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

Secretaria General
. INSTITLTO NACIONAL PENITENCIARIO

2.2 Secretaria {0}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO: :

Grgano o Unidad Orgénica: Organo de Control Institucional
Cargo estructurado: Secretaria {0)

Clasificacion: SP-AP

N? de Orden: 039

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa al
érgano de Control Institucional, asf como clasificarlos y despachar con el jefe la
documentacioén gue egresa; '

b) Organizar, codificar, clasificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archives documentales y magnéticos e informacion relativa a
informes de auditoria, denuncias, hojas informativas, normas legales,
normatividad vigente y otros, relacionados con la labor de control;

¢) Preparar la documentacién para la firma del Jefe del Organo de Control Interno;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra:
pendiente de atencién o respuesta por el Organo de Contral Institucional;

e) Formular los requerimientos y distribuir los Gtiles necesarios para las labores del
area, asi como velar por la buena disposicién de los materiales;

f) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

g) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

h) Custodiar los bienes muebles asignados al Organo de Control Institucional;

) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva; y,

)} Cfras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control -

Institucional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Organo de Control {nstitucional
Ejerce mando - supervision | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formagion y Experiencia: Titulo de carmrera técnica de Instituto Superior en

Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion; Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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Organo: QOrgano de Control Institucional
Unidad Orgénica: Oficina de Supervisién Regional

Son funciones de la Oficina de Supervision Regional:

a} Coordinar con las Unidades de Control Regional el planeamiento ¥ ajecumén de
las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control;

b) Investigar las denuncias que se formulen sobre actos y operaciones de la entidad;

¢} Atender las consultas presentadas por las Unidades de Controf Regional;

Supervisar y evaluar los informes de control reallzadas por las Unidades de

Control Regional

Coordinar las provisiones de los recursos necesarios para la ejecucujn de

acciones de control que deben realizar en las Oficinas Regionales; -

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normatlva interna

aplicables a la entidad en las Cficinas Regionales;

Coordinar con las Unidades de Control la ejecucién dsl control preventive sin

caracter vinculante, con el propésito de optimlzar Ia suparwmén y mejora de los

procesos y procedimientos;

Proponer las acclones necesarias para optimizar Ia operatlwdad del control

gubernamental en la entidad; v,

Ofras funciones que le asigne &l Jefe del Organo de Control Institucional.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
QOrgano o Unidad Orgénica: Organo de Supervisién Regional
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion; SP-DS
N° de Orden. [¢L: Y

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién del Plan Anual de Control y del presupuesto anual
del Organo de Control Institucional, .

b) Dirigir y evaluar las acciones de control desarrolladas en las Oficinas
Regionales de acuerdo al Plan Anual de Control;

¢) Integrar y participar en las comisiones auditoras que le designe el Jefe del
Organo de Control Institucional;

d) Revisar y supervisar los informes resuitantes de las acciones de control y los
papeles de trabajo que la sustentan;

e) Proponer y coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional el control
preventivo sin caracter vinculante para la Alta Direccién con respecto a la
accién de control, asi como las recomendaciones de acciones preventivas y
correctivas que resulten de evaluaciones y controles realizados;

f) Mantener informado al Jefe del Organo de Control Institucional sobre el
desarrollo y avance de las acciones de control;

g} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

h) Expedir resoluciones y directivas en ias materias de su competencia vy,

iy Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

3. LINEA DE AUTOR!DAD O MANDO:

Depende de: Jefe del Organo de Contral Institucional.
Ejerce mando — supervisién | Personal de la Oficina de Supervision Regional.
sobre:.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en  Contabilidad, }
Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria ©
carreras afines.

Experiencia profesicnal no menor de seis (06) afios.
Experiercia en actividades de control gubernamental
o en auditoria privada, nc menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la Direccién, Sub Direccion o
Jefaturas derivadas de programas de 4rea y/o drganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afies.

Conocimiento en informatica.

[ Capacitacion: “Especializada en Ia Escuela Nacional de Control.
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3.2 Auditor THETITUTD NACIONAL PENITENCIARIO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO: -

Organo o Unidad Orgdnica: Cficina de Supervision Regional

Cargo estructurado: Auditor

Clasificacion: SP-EJ

N° de Orden: 042/044

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Como jefe de comisién:

a) Efectuar el Planeamiento y la elaboracién de los procedimientos de auditorfa y
cuestionarios de control interno, de las acciones o actividades de control;

b) ldentificar los problemas de gestidn, contabilidad y auditorfa, para discutirlos con
el supervisor de la Comisién de Auditori(a; _

¢) Dirigir y administrar al equipo de auditoria a su cargo;

d) Prestar asesoramiento especializado al personal de auditoria;

) Revisar los papeles de trabajo que prepare el personal de auditoria y efectuar el
seguimiento de los aspectos importantes de la revision, y evaluar la suficiencia y
propiedad de la evidancia obtenida;

f)y Elaborar el memorando sobre los aspectos observados en relacién con la
estructura de control interno y operatividad de la Unidad auditada;

g) Cumplir y hacer cumplir las Normas de Auditoria Gubernamental {NAGU) v las
orientaciones contenidas en el Manual de. Auditoria Gubernamental (MAGU),
aprobadas por la Contralorla General de ia Replblica; vy,

h) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional o Jefes de las Oficinas de Supervision Regional y Superwsidm de
Sede Central y Actividades de Control.

Como integrante de comisién:

a} Participar en la elaboracion de programas de control administrativo;

b) Realizar los procedimientos de auditoria que e sean asignados;

¢) Participar en la evaluacidn de los sistemas y procedimientos administrativos de las
unidades orgéanicas de la institucion;

d) Informar al jefe de comisidn sobre asuntos o problemas en aspectos de auditoria
de gestion, contabilidad, presupuesto que detecte;

e) Formular los hallazgos de auditorla referidos & presuntas irregularidades o
deficiencias identificadas como resuitado de la aplicacion de los procedimientos de
auditoria, asi como sus respectivas conclusiones y recomendaciones;

f) Analizar técnica y objetivamente las adlaraciones y/o comentarios presentados por
los funcionarios y servidores involucrados en los hechos detectados durante el
desamollo del trabajo de campo;

g) Realizar evaluaciones verificando el cumplimiento de plazos y disposiciones legales
y/o administrativas;

h) Participar en examenes especiales y otras acciones o actividades de control que se
realicen en las unidades organicas de la institucion;

i) Estudiar y emitir opinion especializada sobre los expedientes y/o asuntos que se le
encarguen;

j)} Efectuar el control preventivo sin caricter vinculante a las operaciones de la
entidad, a través de veedurias y ofras modalidades que le sean asignados; y,

e

—_—
ST
LK

Pag. 44




14 ENe 2015

E!! MK e M SR
('“\
. LAURA PILAR DIAZ
Abog Sacretaria Generai UGAS

INSTITUITO NACIONAL PENITENCIARIC

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Ia Oficina de Supervisién Regional.
Ejerce mando — supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia; Tiulo  profesional universitario de Contabilidad,
Administracién, - Economia, Derecho, Ingenieria o©
cameras afines, con colegiatura y habilitacién
profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
Experiencia en auditoria, investigaciones y control
| gubemamental, no menor de dos (02) anos.

: Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Especializada en la Escuela Nacional de Contral.
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3.3 Asistente en Control Gubernamentai
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Organica: Oficina de Supervision Regional

Cargo estructurado: Asgistents en Control Gubernamental
Clasificacion: SP-AP .

N° de Orden: 045/046

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la sjecucion de las acciones factividades de control programadas y no
programadas;

b) Apoyar en la redaccion de los proyectos de memorandos de planificacion,

~ programas de trabajo, matriz de hallazgos, informes, memorandoe de control

interno, otros documentos elaborados por la Oficina;

c) Brindar asistencia en el desarrollo de los procaedimientos;

d) Realizar labores de archivo, oodlﬁcacibn referenciaciéon y follacm&n de Ios papeles
de trabajo;

g) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Supennsm‘)n
Regional.:

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Supervisidn Regional.

Ejerce mando - supervision | —

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Grado académico de bachiller en Contabilidad,
Administracion, Economia, Derecho, Ingenieria o
carreras afines.
Experiencia en auditoria, investigaciones y control
| gubernamental, no menor de un (01) afio.
Conocimiento en informatica.
Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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CAPITULO IV: OFICINA DE SUPERVISION DE SEDE CENTRAL Y ACTIVIDADES DE

CONTROL

Qrgana: Organo de Contral Institucional

Unidad Orgénica: Oficina de Supervision de Sede Central y
Actividades de Control '

Son funciones de la Oficina de Supervision de Sede Central y Actividades de Control:

a)

b)

Formular, ejecutar las actividades de control en la Sede Central y evaluar el Plan
Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contraloria
General;

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, verificande su materializacion
efectiva conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién también
comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos
derivados de !as acciones de control;

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional,
para su aprobacién correspondiente por ia entidad;

Efectuar la evaluacién y cumplimiento de las operaciones realizadas por las
unidades organicas de la Sede Central de Ila Entidad, consideradas como
actividades de control; '

Apoyar a la Comisién de Cautela en la verificacion del cumplimiento del contrato
que se suscribe con los Auditores Externos, _ _

Mantener y suministrar informacién a los sistemas informaticos de la Contraloria
General (INFOPRAC y SCG), v, :

Otras que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Supervisién de Sede Central y Actividades
de Control
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 047

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacion y evaluacién trimestral del Plan Anual de Control ¥
del Plan de Trabsjo del Organo de Control Institucional;

b) Participar en la formulacién del presupuesto anual del Organo de Contral
Institucional; _ : -

c) Integrar y participar en las comisiones auditoras que le designe el Jefe;

_d) Coordinar, dirigir y evaluar las acciones de control concemientes a la Sede
' Central y ofras dispuestas por el Jefe del Organo de Control Institucional;
e) Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de control a nivel nacional de acuerdo
_ al Plan Anual de Control; -

f} Revisar y supervisar los informes resultantes de las acciones y actividades de
control y los papeles de trabajo que la sustentan,

g} Proponer y coordinar con el Jefe del Organo de Contral Institucional ei control
preventivo sin caracter vinculante para la Alta Direccién, con respecto a las
actividades de control, '

-~ h) Proponer al Jefe, las recomendaciones de acciones praventivas y correctivas
que resulten de evaluaciones y controles realizados;

i) Supervisar las acciones y actividades de control realizados por personal del
Organo de Control, promoviendo armonia y ambiente de trabajo en equipo;

i) Mantener informado al Jefe del Organo de Control Interna sobre el desarroilo y
avancse de las acciones de control de la Sede Central y actividades de control; y,

k) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion,

I} Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

m)Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :

Depende de: Jafa del Organo de Control Institucional.

Ejerce mando - supervisién | Personal de la Oficina de Supervisién de Sede Central
sobre: ' y Actividades de Control. .
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Farmacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afln  al cargo en  Contabilidad,
Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria ©
carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en actividades de control gubemamental
o on auditoria privada, no menor de cuatro (04) afos.

Experiencia en la Direccion, Sub Direccién y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o Organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en fa Escuela Nacional de Contral.
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4.2 Audltor

1. lDENﬂFICACIC)N DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Supervision de Sede Central y Actividades
, de Control

Cargo estructurado: Auditor

Clasificacion: . SP-EJ

N° de Orden:; 048/049

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Como jefe de comisién:

a) Efectuar el Planeamiento y la elaboracién de los procedimientos de auditoria y
cuestionarios de control interno, de las acciones o actividades de contral,

b) Identificar los pmblemas de gestion, contabilidad y audltoria para dlscutlrlos con
el supervisor de la Comisidn de Auditoria;

c¢) Dirigir y administrar al equipo de auditoria a su cargo;

d) Prestar asesoramiento especializado al personal de auditoria;

e) Revisar y analizar los papeles de trabajo que prepare el personal de auditoria y.
efectuar el seguimiento de los aspectos importantes de la revisién, y evaluar la
suficiencia y propiedad de la evidencia obtenida;

f) Elaborar e memorando sobre los aspectos cbservados en relacién con la
estructura de contro! interno y operatividad de la Unidad auditada;

@) Cumplir y hacer cumplir las Normas de Auditorla Gubernamental (NAGU) vy las
orientaciones contenidas en el Manual de Auditorla Gubernamental (MAGU),
aprobadas por la Contraloria Ganeral de la Replblica; vy,

h) Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefe del Organo de Control
institucional o Directores de las Oficinas de Supervision Regional y Supervision
de Sede Central y Actividades de Contral.

Como integrante de Comisién;

a) Participar en la elaboracién de programas de control administrativo;

b) Realizar los procedimientos de auditoria que le sean asignados;

¢) Participar en la evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos de las
unidades organicas de la institucion;

d) Informar al jefe de comisitn sobre asuntos o problemas en aspectos de auditoria
de gestidn, contabilidad, presupuesto que detecte; '

e) Formular los hallazgos de auditoria referidos a presuntas imegularidades o
deficiencias identificadas como resultado de la aplicacién de los procadimientos de
auditoria, asi como sus respectivas conclusiones y recomendaciones,;

f) Analizar técnica y objetivamente las aclaraciones y/o comentarios presentados por
los’ funcionarios y servidores involucrados en los hechos detectados durante el
desarrollo dsl trabajo de campo;

g) Realizar evaluaciones verificando el cumplimiento de plazos y disposiciones legales
y/o administrativas;

h) Participar en examenes especiales y otras acciones 0 actividades de control que se
realicen en las unidades organicas de [a instituciéon;

i) Estudiar y emifir opinion especializada sobre los expedientes y/o asuntos que se le
encarguen;

j) Efectuar el control preventivo sin caracter vinculants a las operaciones de la
entidad, a través de veedurias y otras modalldades que le sean asignados; v,
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k) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Supervisidn de
Sede Central y Actividades de Control.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jafe de la Oficina de Supervisién de Sede Central y
Actividades de Control. :
Ejerce mando — supervision | -
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Contabilidad,
Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria o
carreras afines, con colegiatura y habilitacion
profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en auditorfa, investigaciones o control
| gubernamental, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en |a Escuela Nacional de Control.
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4.3 Asistente en Control Gubernamental

ITENGINHO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Supervisién de Seda Central y Actividades
de Control

Cargo estructurado: Asistente en Control Gubernamental

Clasificacion: SP-AP :

N° de Orden: 050/052

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la ejecucion de las acciones /aclividades de control programadas y no
programadas;

b) Apoyar en la redaccidn de los proyectos de mernorandos de planificacion,
programas de trabajo, matriz de hallazgos, informes, memorando de control
interno, otros documentos elaborados por la Oficina;

¢) Brindar asistencia en el desarrollo de los procedimiantos;

d) Realizar labores de archivo, cadificacion, referenciacién y foliacién de los papeles
de trabajo; '

e) Otras fundionas que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Supennsmn de
Sede Central y Actividades de Control.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depande de: Jefe de la Oficina de Supervisién de Sede Central y
Actividades de Control.

g@ Ejerce mando — supervision [ —
g sobre:

w 4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacién y Experiencia: Grado académico de bachiller en Contabilidad,
Administracion, Economia, Derecho Ingenieria o
carreras afines.

. Experiencia en auditoria, investigaciones o control
| gubemamental, no menor de un (01) ario.
Conocimiento en informética.

Capacitacion: Especializada en tamas de su competencia.
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SUBTITULO Il: OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

—_——_——_n——_-—_‘_

CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:
La Oficina de Asuntos Internos es el 6rgano que se encarga de forma directa o a'
propuesta del Presidente a realizar las investigaciones sobre los hechos que

afectan a la gestion del INPE y que no es atribucién del Organo de Control
Interno. '

OBJETIVO:

Conducir investigaciones de caracter funcional sobre los actos de corrupdién e
irmegularidades que cometan los trabajadores en los distintos Organos y Unidades
Orgénicas del INPE.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del érgano de la Oficina de Asuntos Internos es la siguiente;

DE DIRECCION
Jefatura

ORGANIGRAMA:

1.5 CUADRO oRGAmco DE CARGOS:

N° DE ORDEN CARGO ESTRUGTURAL | CLASIFICACION | TOTAL | N°EN EL CAP | OBSERVACIONES
OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS
1 Jefe EC 1 053-
2 Profesional SP-ES 3 054 f 056
3 Tecnico Adminisirativo SP-AP i 057-
Total 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

21 Sefe AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Asuntos Internos

Cargo estructurado: Jefe

Clasificacion: EC

N° de Orden: 053

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Formular y proponer politicas, madificaciones © iniciativas norrnalivas al
Presidente del INPE, en materia de lucha contra la corrupcién g irregularidades;

b) Diseiiar, implementar y ejecular programas dirigidas a prevenir y eliminar actos
de corrupcion o irregularidades de caracter func:onal que se desarrolian en el
INPE;

c) .Coordmar con los drganos  comespondientes a efecto de intercambiar
informacién y establecer mecanismos de comunicacion segura vy eficaz;

d) Cumplir y hacer cumplir las metas presupuestarias y objetivos especificos
asignados; asi como de la formulacmn y ajecucuf:n del Plan Operatwo
Institucional de la Oficina;

e) Efectuar actuaciones previas en los distintos drganos, ante cualqwer acto o
hecho de corrupcion que pudiere dar lugar a una investigacién o a la necesmad
de plantear yna politica o estrategia anticorrupcién;

f) Dirigir las investigaciones sobra casos de comupcion o wregulandades cometldas
por personal del INPE e informar su resultado a la Presidencia del INPE para
las acciones que hubiere fugar;

g) Emitir opinién, dictimenes e mformes técnicos sobre asuntos puaslos a su
consideracion;

n} Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aquellas
que le sean delegadas; y,

i) Ofras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :
Depende de: Presidents dal INFE.

Ejerce mando - supervision | Personal de la Oficina de Asuntos Intemos.
sobre: :

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especiglidad de

Derecho, Administracién, Sociologfa o carreras afines,
con colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.
Experiencia en control gubernamental o sistemas de
administrativos del sector publico, no menor de ocho |.
(8) afios.

Experiencia en [a Direccion, Sub Dnreoclén y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de siete (07)
anos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacidn: Especializada en control gubemamental.
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2.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Asuntos Internos
Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 054/056

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Participar en la formulacién de politicas y normas internas, respecto a la lucha
anticorrupcidn y transparencia de la gestion;

b) Elaborar programas dirigidos a prevenir y eliminar actos de corrupcidon e
irregularidades de carécter funcional;

¢) Realizar investigaciones sobre actos o hechos de corrupcién o imegularidades
comaetidas por personal det INPE; '

d) Desarrollar acciones orientadas a la prevencion de actos irregulares que
afecten la imagen institucional;

@) Elaborar los informes sobre las investigaciones realizadas, elevando al Jefe de
la Oficina;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; v,

iy Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Asuntos
Internos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depande de: Jefe de la Oficina de Asuntos Intemos.
Ejerce mando — supervisién | -—

sobre:.
7 %“g
: 4. REQUISITOS MiNIMOS:
AT/ [ Formacion y Experiencia: Thulo profesional universitario de AGminisiracion,
- Derecho © cameras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) affos.
Experiencia en control gubernamental o sistemas de -
administrativos del sector plblico, no menor de dos
{02) afios.
Conocimiento en ofiméatica.
Capacitacion: Especializada en control gubernamental.
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2.3 Técnico Adminlstratlv’o

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Asuntos Internos
Cargo estructurado: : Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Qrden: . 057

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recibir, registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa a la -
oficina, asi como clasificarfos y despachar con el jefe; .
b) Elaborar estadlsticas de control de expedientes;
¢) Organizar y llevar control sistematizado de los casos a ser investigados
d) Redactar la diversa documentacién que sea del manejo de la Oficina de
Asuntos Internos;
e) Preparar la documentacion para la firma del jefe,
f) Coordinar 1a ejecucitn del presupuesto asignado y el uso de los equipos de la
oficina;
g) Formular los requerimientos y distribuir los Utiles necesarios para las labores
del area, asi como velar por la buena disposicién de los materiales;
h) Custodiar los bienes muebles asignados a la oficina;
i) Realizar el seguimiento de la documentacién que se encuentra en evaluacion
por el personal de la oficina e informar el estado de éstos al jefe inmediato;
j) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y
k) Otras funclones que le sean amgnadas por el Jefe de la Oficina de Asuntos
Intemos

3. LINEA DE AUTORIDAD 0 MANDO: _
| Depende de: Jefe de la Oficina de Asuntos internos.

[ Ejerce mando - supenns:bn -

sobre:
)
: 4. REQUISITOS MINIMOS:
"Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior 0 con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) aifo.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: _ Cursos en temas administrativos.
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TITULO CUARTO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUBTITULO I: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e e e e e e ————————————————————

11  DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento que
depende de la Secretaria General.

1.2  OBJETIVO:

Conducir los sistemas de planeamiento, presupuesto, inversiones, racionalizacion
y estadistica, asi como de las actividades de cooperacion internacional y de
organizacion.

1.3  ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del 6rgano de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la
siguiente: _

DE DIRECCION
Jafatura

DE LINEA

- Unidad De Planeamiento

- Unidad de Presupuesto

- Unidad de Organizacion y Métodos
- Unidad de Estadistica

1.4  ORGANIGRAMA:

i Umitcad
1.5 CUADRO ORws
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N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | _CLASIFIGACION | TOTAL | N ENEL CAP | CBGERFALTONIE] FENITENCIARIO
ORGANC DE ASESORAMIENTO
QFICINADE PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTO

1 Jofa ’ EC 1 058
2 Secretarialo) . SP-AP 1 059-

Total : 2

LUNIDAD DE PLANEAMIENTO

1 Jeie SP-DS i 060
2 Profeslonal SP-E§ 4 061 / 064-
3 Técnico Administrativo SP-AP 1 085

Total . [:]

UNIDAD DE PRESUPLESTO

1 Jafa SP-DS 1 (66
2 Profesional SP-ES 4 067 / 070-
3 Asistents Administrative SP-AP 1 o71-
4 Técnico Administrativo aP-AP 1 o7z

Total 7

UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

1 Jofe SP-DS 1 073
2 Profesional - SP-ES 2 074/ 075
3 Asistente Administrativo SP-AP 1 078
4 Téenico Administrativo SP-AP . 1 Q77

Total 5

UNIDAD DE ESTADISTICA

1 Jofe SP-DS 1 o0ra:
2 Profeslonal SP-ES 2 079/ 080
3 Asistents Administratvo - SP-AP 7 081
4 Técnico Administrativa SP-AP 1 082

Tota) : $

Pag. 58




/ Abog. LAURAPILAR DIAZ UGAS

Secretaria General
INSTITUFC NACIONAL PENITENCIARKD

CAPITULO I

iDENﬂﬂC_:ACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

21 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: EC
N° de Orden: 058
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer a la Alta Direccién las politicas, planes, lineamientos, programas,
presupuestos, estadisticas y acciones de organizacion y modemizacion de la
gestion del INPE;

b) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del sistema de
planeamiento y presupuesto, racionalizacion y estadistica;

¢) Orlentar y supervisar la programacién y formulacion del presupuesto del Instituto
Nacional Penitenciario;

d) Dirigir y supervisar las actividades de cooperacion técnica, inversion publica
social, estadistica y organizacion;

e) Dirigir, proponer y supervisar la ejecucién del plan estratégico y el plan operativo
institucional;

f) Dirigir y supervisar !a ejecucién de los planes de desarrollo de los érganos de
linea dal INPE;

g) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico, solicitados por la Alta
Direccién y demés dependencias del INPE; '

h) Supervisar la formulacion de los planes a corto, mediano y largo plazo;

i) Asesorar a la Alta Direccidén en materia de programacion de actividades y
formulacién presupuestal, '

i) Supervisar y evaluar la actualizacion permanente de los instrumentos de gestion;

k} Promover la aplicacion de metodologias en el desairollo de programas y
proyectos,

) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aquellas
que le sean delegadas; y, C :

m)Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General del Instituto
Nacional Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando — supervisién | Personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Ingenierla industrial o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.
Experiencia en los sistemas administrativos de
planeamiento estrategico, presupuesto, desarrollo
organizacional, programacion de inversiones o
gestién publica, no menor de ocho {08) anos.
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Experiencia en la Direccién, Sub Direccion y/o
Jefaturas, no menor de siete (07) afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

| Especializada en el drea de su competencia.
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2.2 Secretaria (0)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Cargo estructurado: Secretaria (0)

Clasificacion; SP-AP

N° de Orden: 059

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como clasificarlos y despachar -
con el Jefe la documentacién que egresa,; L

b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc) de-
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe;

c) Brindar atencién al plblico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y ofros,

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencidén o respuesta por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto,

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

g) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del gjercicio de sus funciones,

h) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de (tiles y materiales de oficina;

i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la concertacién de citas programadas;

j) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

k) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; y,

) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de; Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando — supervision | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en
Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en informética.
Capacitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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CAPITULO lil: UNIDAD DE PLANEAMIENTO

INETITUTE NACIONAL PEMITENCIARIO

Organo: Oficina de Planeamiento y Preéupuesto
Unidad Organica: Unidad de Planeamiento

Son funciones de ta Unidad de Planeamiento:

a) Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional y el Plan Estratégico Institucional,
asi como el cumplimiento con el presupuesto institucional;

b) Formular los proyectos de inversion pdblica relacionado a las actividades de
tratamiento y seguridad penitenciaria;

c) Elaborar estudios econdmicos y metodologias para la formulacion de los planes da
desarrollo institucional,

d) Coordinar la formulacion y evaluacién de los planes de desarrollo de los érganos de

linea del INPE;

/o) Gestionar los recursos de asistencia y oooperaclén técnica naclonal e mternacmnal

/f) Coordinar la formulacion de los convenios que suscribe el INPE y evaluar su

ejecucion;

g) Coordinar y ejecutar las actividades del sistema de planeamlentn en armonla con
las politicas del sector; v, :

h) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupueslo
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS
N° de Qrden: 060

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Conducir el sistema de planeamiento de corto, mediano y largo plazo, en
armonia con los lineamientos y politicas sectoriales e institucionales;

b} Formular 1a propuesta de asignacion anual de recursos a las Unidades
Ejecutoras de acuerdo a los planes, programas y proyectos aprobados por las
autoridades competentes;

c¢) Conducir el sistema de maonitoreo y evaluacién de las metas e indicadores del
Sistema Penitenciario Nacional,

d) Emitir opinién técnica previo al inicio de los estudios de pre-inversién vinculados
al sistema penitenciario que se proponen en el marco del Sistema Naciona! de
Inversién Publica, asl como de Proyectos de Convenios Marcos y Especificos de
Cooperacién con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, y
lineamientos técnicos y operativos para homogenizar el proceso de
planeamiento en los diferentes niveles; :

@) Emitir opinién técnica sobre los requerimientos de los dérganos del INPE,
vinculados con el sistema de planeamiento;

f) Asesorar y formular lineamientos para la alaboracién y ejecucién de los planes
de desarrollo de los 6rganas de linea del INPE;

g) Coordinar y evaluar la formulagion de ia ejecucion del plan estratégico y el plan
aperativo institucional, '

h) Brindar asistencia técnica a los funcionarios y servidores de las Unidades
Ejecutoras en st manejo de herramientas de planeamiento;

i) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencias; vy,

j} Ofras funciones que le sean asignadas el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto,

#» _ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

B4 \z | Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
-/ | Ejerce mando - supervision | Personal de la Unidad de Planeamiento.

sobre:
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__4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric o grado de bachiller con

- maestria afin al cargo en Economia, Administracién,

Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de seis {06) afios.
Experiencia en los sistemas administrativos de
planeamiento estrategico, presupuesto o gestion
| publica, no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la Direccion, Sub Direccion v/o
Jefaturas derivadas de programas de drea y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.
Conocimiento en informatica.
Especializada en el area de su competencia.
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3.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Planeamiento
Carga estructurado: Profesional
Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 061/062

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Conducir la formulacion, programacion, monitoreo y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y Plan Multianuai de
Inversién Publica; '

b) Desarroliar métodos y/o sistemas para la evaluacion de Planes y Programas del
INPE;

¢) Monitorear y evaluar el Plan Operativo Institucional del INPE;

d) Brindar asistencia técnica a las Unidades Orgénicas, para la formulacion del
Plan Operativo, aplicando herramientas de planeamiento y metodologias
adecuadas;

e) Elaborar informes ejecutivos de caracter trimestral y anual con informacion de
metas o indicadores relevantes para la toma de decisiones, asf como la memoria
anual y el informe de gestion;

f} Formular directivas para la elaboracién de planes institucionales;

g} Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo de la institucidon en materias de
planificacion y programacion;

j} Capacitar en los temas de su competencia; y, -

k) Ofras funciones que le sean asignadas el Jefe de la Unidad de Planeamiento.

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Planeamiento

Ejerce mando - supervision | -—

sobre:

| 4. REQUISITOS MINIMOS:

f Farmacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Economia,

Administracién o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional. '
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en planeamiento estratégico, no menor de
dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Especializada en el area de su competencia.
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3.3 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacion: . SP-ES

N° de Orden: 063/064

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar y mantener actualizado el Diagnéstico del Sistema Penitenciario
Nacional; '

b} Elaborar informes ejecutivos trimestrales sobre el avance de la ejecucion fisica y
financiera;,

¢) Analizar y elaborar el proyecto de opinidn técnica sobre propuestas de estudios
de pre-inversion en el marco del Sistema nacional de inversién publica;

d) Analizar y elaborar sl proyecto de opinién técnica de las propuestas de

- convenios interinstitucional con entidades publicas y privadas nacionales e

internacionales;

e) Formular y gestionar proyectos de asistencia técnica y financiera de organismos
nacionales e intemacionales;

f) Proponer Lineamientos técnicos yoperatwos

g) Emitir informes de opinién técnica.en asuntos de su competencia;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo de la _irisiitucién en materias de

~ planificacidn y programacién; '

j} Capacitar en los temas de su competencia; y,

k) Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefs de la Unidad de
Planeamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Jefe de la Unidad de Planeamlento
Ejerce mando - supemssén -—
obre:

_4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitario de Economia,
Administracién, Ingenieria Econdmica ¢ carreras
,nwu%g | afines, con colegiatura y habilitacién profesional.

Expenencna profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en planeamiento estratégico, no menor de
dos (02) anos.

Conccimiento en ofimatica.

Capacitacidn: Especializada en el area de su competencia.
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3.4 Técnico Administrativo

" 4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: ' Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP :

N° de Orden: 065

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar con criterio propio los documentos administrativos y apoyar en |a
racepcion, registro y distribucién de la documentacién que ingresa y egresa a la
Unidad;

b) Actualizar la informacién de Planeamiento en la pagina web del INPE;

c) Clasificar y archivar los proyecios y anteproyectos relacionados con la
programacién de desarrollo socioeconémico; '

d) Gestionar los recursos logistico necesarios; : :

e) Velar por el buen uso y permanencia de los bienes muebles y equipos
asignados a ta Unidad;

f) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y,

g) Otras funciones que le sean asighadas por el Jefe de la Unidad de
Planeamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Planeamiento.
Ejerce mando - supervision | —
sobre: ' :

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de camrera técnica de Instituto Superior 0 con

estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Economia, Contabilidad o carreras
afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (0)aflo.

Conocimiento en cfimatica.

Capacitacidn: Cursos en temas administrativos.

Pag. 67



14 ENE 2015 s mpipie i HEH RitINT

) -
[}
v '/ Rbog, LAURA PILAR DIAZ UGAS

taria General
M‘“‘J msnms:bcmukcampﬁnn'!ncmm

CAPITULO [V: UNIDAD DE PRESUPUESTO

Organo: _ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto

Son funciones de fa Unidad de Presupuesto:

a) Dirigir y controlar los procesos de programacién y formulacién del presupuesto
institucional; .

b} Orientar y controlar la programacion presupusestaria verificando la consistencia técnica
de ingresos, gastos y metas presupuestarias;

¢) Programar la ejecucion presupuestal de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones —

PAC, a los requerimientos de las Unidades ejecutoras y las necesidades

;*" A institucionales;

K24 )d) Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucién presupuestal; '

3‘% - j ©) Verificar la informacion registrada via interfase de la ejecucion de ingresos y gastos en

el Software Presupuestal;

f) Consolidar la informacién presupuestal del Pliego INPE; _

g) Asesorar a los 6rganos del INPE en materia presupuestal (programacion, formulacion,
modificacién presupuestal y evaluacion);

h) Controlar y supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia que le
corrasponda; y,

i} Ofras que establezca la legislacion en materia presupuestat.

it
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IDENTIFICACION DEL CARGQ, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS
N° de Orden: 066

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Orientar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del proceso
presupuestario an todas las fases a nivel Pliego;

b) Consolidar a nivel Pliego, Ia demanda de recursos para la sustentacion
respectiva;

¢) Concurrir al MEF y Congreso de la Republica para exponer y sustentar los
proyectos de Presupuesto en materia de su competencia,;

d) Elaborar y proponer las directivas necesarias para el proceso presupuestario del
Pliego y su vinculacion con el Plan Operativo Institucional, en concordancia con
la normatividad, _

e) Proponer a la Alta Direccion la asignacién de recursos presupuestales al interior
del pliego; :

f) Coordinar con las Unidades Ejecutoras para la formulacién de los calendarios de
compromisos, dentro de los plazos estipulados por la Direccion Nacional de
Prasupuesto Publico, para su aprobacién;

g) Elaborar y proponer proyecto de dispositivo legal para la aprobacién de
modificaciones presupuestales en el nivel funcional programatico e institucional,

h) Analizar demandas de recursos proponiendo altemativas de financiamiento;

i} Conducir el proceso de conciliacién y cierre del presupuesto;

j) Compatibilizar y analizar el comportamiento del gasto mensual con el
prasupuesto autorizado;

k) Emitir opiniones de disponibilidad presupuestal, asi como las relacionadas a las
modificaciones presupuestales;

1) Expedir resolucionses y directivas en las materias de su competencia; y,

m) Otras funciones que le sean asignadas por & Jefe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dapende de: Jefe de la Oficina de Plansamiento y Presupuesto.
Ejerce mando — supervision | Personal de la Unidad de Presupuesto.
sobre:
S .
7 <I\5\ 4. REQUISITOS MINIMOS:
g%? -] Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
Wa ,»’ﬁ maestria afin al cargo en Economia, Administracion,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afos.

Experiencia en los sistemas administrativos de

presupuesto o gestion publica, no menor de cuatro

(04} arios.

Experiencia en la Direccion, Sub " Direccion y/o

Jefaturas derivadas de programas de drea y/o 6rganos
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afos.

Conocimiento en informética.
Capacitacidn: Especializada en el drea de su competencia.
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4.2 Profesional

®

K

cLTY

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Profesional
- Proyecto de Inversién
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 067/068

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular la apertura en el presupuesto institucional sobre gastos de proyectos
de inversion, de conformidad a la directiva presupuestal vigente;

b) Realizar las recomendaciones tecnicas necesarias para la formulacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacién presupuestal de proyectos de inversion;

¢) Asesorar y establecer el marco presupusestal de gastos, proyectos de inversion
en farma mensual, por frimestre, semestre y anual;

d) Consolidar la evaluacion presupuestal a nivel piiego, compatibilizando con las
actividades realizadas y metas alcanzadas, previa remision de la evaluacion
presupuestaria de las actividades y proyectos de inversion;

g) Realizar el seguimiento y supervision de proysctos de inversion gjecutados en
coordinacién con la Oficina de Infraestructura penitenciaria;

f) Supervisar y elaborar la evaluacion presupuestal de proyectos de inversion
(fisica y financiera) por trimestre, dentro de los plazos establecidos en las
normas presupuestales vigentes;

g) Elaborar los proyectos de resolucion de transferencia interna de proyectos de
inversion, previo andlisis a la solicitud emitida por la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria y con la opinién favorable de la Direccién Nacional de Presupuesto

~ Pdblico, si el caso lo requiere; _

h) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i} Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia, v, _

I) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de ia Unidad de Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
| Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto
Ejerce mando - supervision | -— C ' '
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: ,
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Economia,
Administracion, Ingenieria Economica o caireras
afines, con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) aiios.
Experiencia en presupuesto pablico, no menor de dos
{02) afos.

Conocimiento en ofimatica.
Capacitacidn: Especializada en el drea de su competencia.

s
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO: Nt Tm%“m”&&‘m%m.o
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Profesional
: Presupuesto
Clasificacion: SP-ES
N? de Orden: 069

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la determinacion de la Estructura Funcional Programatica;

b) Consolidar informacién relativa a la formulacién, ejecucién y evaluacién
presupuestal de las Unidades Ejecutoras del Pliego, en funcidn a los objetivos,
metas y politicas trazadas en el Plan Operativo Instltuclonal y Plan Estratégico
Institucional;

¢) Participar en la elaboracion de proyectos de Resolucién de Modificaciones
Presupusstarias en la Cadena Funcional Programaética del Pliego INPE;

d) Coordinar y orientar a los responsables de la Ejecucién Presupuestal de ila
Unidades Ejecutoras integrantes del Pliego INPE;

e) Asesorar en materia presupuestal a los responsables de metas de las Unidades
Ejecutoras del INPE;

f) Participar en la elaboracién de informes técnicos nonnatlvos dlsponlbllldad
presupuestal y Calendario de Compromisos;

g) Realizar el seguimiento a la captacién y ejecucion presupueslal de mgresos

' propios en forma mensual, por trimestre, semestre y anual, '

h) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

i} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

j) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencla, Y, '

I} Realizar otras func:ones que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupussto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto
Ejerce mando - supervision | —
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo  profesional universitario de Economia,
' Administracién, Ingenierla Econémica © carreras
afines, con colegiatura y habilitacidn profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en presupuesto publico, no menor de dos
{02) afios.
- Conocimiento en ofimética.
Capacitacion: Especializada en el 4rea de su competencia.
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4.4 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Profesional

MPP - SIAF SP

Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 070

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: ,

a) Operar el Modulo de Proceso presupuestario — SIAF de acuerdo a las Directivas
publicadas por el Ministerio de Economia y Finanzas;

b) Elaborar el proyecto de informe y Resolucion de cierre presupusstal por toda
fuente de financiamiento, asi como los cuadros comparativos presupuestales con
sus respectivos andlisis interpretativo y medidas correctivas  y/o
recomendaciones;

¢) Analizar e interpretar informaciones econémicas y/o financieras de formulacion,
sjecucién y evaluacion presupuestal por toda fuente de financiamiento;

d) Participar en los procesos de programacion y formulacion del proyecto de
presupuesto del Pliego; '

e) Verificar la informacién correspondiente a la programacion trimestral y los
calendarios de compromisos a nivel Pliego, asi como la informacion para la
conciliacion y cierre que emiten las Unidades Ejecutoras de ‘acuerdo a la
Directiva del MEF; ' _ '

f) Elaborar cuadros comparafivos presupuestales con sus respectivos analisis
interpretativos y medidas correctivas y/o recomendaciones; _

g) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

h) Absolver consuitas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

j) Capacitar en los temas de su competencia, Y,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: |
Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto

Ejerce mando — supervision | -—
sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Tiulo profesional  universitario de  Economia,
Administracién, Ingenieria Econdmica © carreras
afines, con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia profesional no menar de cuatro (04) afios.
Experiencia en presupuesto publico, no menor de dos
(02) afos.

Conocimiento en ofimética.
Capacitacién: Especializada en el drea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Presupussto
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 071

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: ,

a) Efectuar el Software del Proceso Presupuestario del MEF;

b) Apoyar en la consolidacién, verificacién y andlisis de Programacién de la
Asignacion Trimestral vs. Marco Presupuestal y el monto aprobado;

¢) Ingreso de Datos de la ejecucién de gastos e ingresos mensuales registradas en
el SIAF al software de [a DNPP;

d) Participar en las diversas fases del proceso presupuestano del Pliego;

e) Elaborar los reportes trimestrales del software de la DNPP y SIAF
correspondiente a los gastos e ingresos;

f) Participar en reuniones de trabajo, sobre temas que s relaclonan con las
entidades del Sector, segin corresponda; y,

g) Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto.

.. | Ejerce mando — supervision | —
\sobre

'/ 4, REQUISIT 0S MINIMOS
Formacioén y Expeariencia: Grado académico de bachiller en Derecho.

: Experiencia en el desarrolio de actlwdades
relacionadas con asesoria Iegal no menor de un
(01) afio. ' _
. Conocimiento en informdtica. .
Capacitacién: Cursos en temas de su competencia.
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4.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacién: SP-AP

N° de Orden: 065

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar con criterio propio los documentos administrativos y apoyar en la
recepcion, registro y distribucién de ia documentacion que ingresa y egresa a
la Unidad;

b) Actualizar la informacién de Planeamiento en la pagina web del INPE;

c) Clasificar y archivar los proyectos y anteproyectos relacionados con la
programacion de desarrolio socioeconomico;

d) Gestionar los recursos loglstico necesarios;

e) Velar por el buen uso y permanencia de los bienes muebles y equipos
asignados a la Unidad;

f) Mantener actualizado el archivo documentario del area; v,

g) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de

Presupuesto. -
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende da: Jefe de la Unidad de Presupuesto.
Ejerce mando - supervision | -—
sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (08) semestres en la especialdad de
Administracién, Economia, Contabilidad o cameras
afines. :

Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afio. . '

Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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CAPITULO V: UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

Organo:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica: _ Unidad de Organizacién y Métodos

San-funciones de la Unidad de Organizacién y Métodos:

a)

b)

Establecer los mecanismos para la articulacion de los instrumentos de gestidn
institucional;

Formular y proponer el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y del
Cuadro para Asignacién del Personal - CAP, en concordancia con los drganos del
INPE;

Asesorar, coordinar la actualizacién y emitir opinién sobre proyactos de normatividad
interna de la entidad,;

Orientar las medidas en materia de simplificacion de los procedimientos y el redisefio
de procesos a través del Manual de Procedimientos - MAPRO;

Participar en los procesos de reestructuracidn orgénica y reorganizacién
administrativa; o _
Formular y proponer el Texto Unico de Procedimientos - TUPA y MAPRC o Manual
del Usuario, en coordinacion con los érganos del INPE y de acuerdo a la legisiacion
de la materia;

Dirigir y coordinar las actividades de formulacién y actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones - MOF de los érganos del INPE; y, _

Pag. 76




BN PR BRI TR

/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
T Secrstarie General
" NS TITLITO NACIONAL PENITENCIARIO

|DENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[Grgano o Unidad Organica: | Unidad de Organizacion y Métodos
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién; SP-DS
N° de Orden: 073

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la unidad a su cargo;

b) Proponer las politicas en materia organizacional y de reingenieria;

¢) Dirigir, coordinar y proponer la farmulacion y actualizacién de los documentos de
gestion institucional;

d) Proponer trabajos de investigacion con fines de formular proyectos sobre
racionalizacién de los sistemas y procedimientos que coadyuven a ta
modernizacién de la entidad, asf como (as medidas en materia de simplificacion
de procedimientos administrativos;

@) Emitir opinion técnica sobre proyecios de normatividad interna en concordancia
con la normatividad vigente y coordinar su actualizacion correspondiente;

f) Proponer las medidas en materia de simplificacién de procedimientos
administrativos; - :

g) Formular y proponer nuevos modelos organizacionales para fortalecer la gestion
institucional dentro del marco del proceso de modemizacion del estado;

h) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos y
ofros, con relacién a los érganos de la Institucion, evaluando los resuitados,
proponiendo modificaciones para su mejoramiento;

i) Mantener actualizado el archivo de |a normatividad interna de ia institucion,;

j) Brindar asistencia técnica a las diferentes unidades organicas del INPE en
aspectos relacionados can el desarrolio organizacional, simplificacion
administrativa, mejoramiento de procesos y racionalizacion administrativa,

k) Emitir opinién técnica sobre aspectos organizacionales del INPE;

1) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Ejerce mando - supervisién | Personal de la Unidad de Organizacién y Metodos.
sobre;

4. REQUISITOS MiNIMOS: :

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de
modermizacion de la gestion publica o gestién de
procesos, no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccidn, Sub Direccion y/o
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de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiente en informética.
Capacitacion: Especializada en el érea de su competencia.
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5.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Organizacién y Metodos
Cargo estructurado: Profesional

Especialista de Organizacion
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 074

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar y coordinar

la elaboracién y actualizacién de los documentos

normativos de gestién institucional y promover su difusion;

b) Coordinar acciones de simplificacién administrativa en el INPE;

c) Revisar los proyectos de normatividad interna de la institucién de los sistemas
funcionales y elaborar los informes correspondientes;

d) Coordinar modelos

organizacionales, procedimientos e instrumentos,

metodologias para la mejora institucional;
e) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia,
f} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;
g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;
h) Capacitar en los temas de su competencia; vy,
i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de ia Unidad de QOrganizacién y

Métodos.

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de.

Jofe de la Unidad de Organizacién y Métodos.

Ejerce mando - supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS:

Farmacion y Experiencia:

Titulo profesional  universitario  de Economia,
Administracidn, Ingenieria Econdmica © carreras
afines, con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en el sistema administrativo de
modernizacién de la gestién plblica, no menor de dos
(02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion:

Especializada en el drea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Organizacién y Métodos

Cargo estructurado: Profesional

Racionalizacidn

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 075

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)
c)
d)

8)

Realizar estudios y proponer medidas en materia de reingenieria, redisefio de
procesos y simplificacién administrativa;

Brindar orientacién para las acciones de mejora en la gestion de drganos y
unidades organicas del INPE;

investigar, analizar y recomendar alternativas sobre racicnalizacion
administrativa, acorde con los lineamientos de politica de la institucién;

Efectuar el seguimiento del proceso de articulacién de los instrumentos de
gestion, en coordinacién con los respansables de los drganos del INPE;
Promover el trabajo de los organos y unidades organicas, a través de procesos

" de gestién intema y actualizar los Manuales de Procedimientos o Manual del

Usuario; :

'Emitir informes de opihion técnica en asuntos de su competencia;

Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competencia;
Integrar y participar en comisiones de trabajo; :

Capacitar en los temas de su competencia; v,

Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de
Organizacion y Mé&todos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos

sobre:

Ejerce mando - supervision | — .

4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional  universitaric de  Economia,

Administracién, Ingsnieria Econdmica o© carmeras
afines, con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de
modernizacién de la gestién pdblica o gestion de
procesos, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: . | Especializada en el drea de su competencia.
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4 Asistente Administrativo

Abog, LAURA PILAR DIAZ UGAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ Organo o Unidad Organica: Unidad de Organizacion y Métodos
Cargo estructurado: Asistante Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N? de QOrden: 076

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la revisidn y actualizacién de los instrumentos de gestion del INPE,
para su aprobacion de acuerdo a los dispositivos vigentes;

b) Elaborar el Pian de Trabajo de la Unidad y otros proyectos qus sea necesarios;

c) Realizar el diagnéstico organizacional de la entidad y proponer medidas de
mejora de gestién, y e! planeamiento en materia organizacional y de procesas, y
emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos;

d) Efectuar estudios e investigaciones de organizacion y proponer alternativas de
gestién, para mejorar los procedimientos intemnos (Flujogramas, matrices, etc.);

) Participar por delegacion de Comisiones, eventos secloriales y proyectos
relacionados en temas de organizacién, modernizacidn y racionalizacién del
INPE; v

f) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Organizacion
y Métodos,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos
Ejerce mando - supsenvision | — ‘

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Economia,
Administracion, Ingenierfa Econdémica o carreras
afines.

Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con el sistema administrativo de
modernizacion de la gestidn plblica o gestion de
procesos, no menor de un (01) afio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Curso en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Organizacién y Métodos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion; SP-AP

N° de Orden: Q77

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar en la formulacién de documentos de gestién institucional; :

b) Realizar actividades de apoyo a las labores de los profesionales en las diversas
acciones y eventos que organlza la unidad;

c) Organizar y conducir las acciones de tramite documentano de la Unidad de
Organizacién y Métodos, asi como efectuar el registro de los documentos
entregados y remitidos por los profesionales;

d) Informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes;

e} Mantener actualizado el archivo y registro del acervo normativo remitido a la
Unidad;

f) Actualizar permanentemente la pégina Web del INPE en el portal de
transparencia y tema de organizacion;

@) Digitalizar la normativa intema del INPE con el fin de poner a disposicion del
personal INPE a través de la pagina Web del INPE;

h) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y,

i) Otras funciones que le sean aszgnadas por el Jefedela Umdad de Organizacion

Y Métodos
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Organuzacu‘)n y Métodos
Ejerce mando - supervision | —
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS: | |
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
: estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (08) semestres en la especialidad de
Administracion, Economia, Ingenierfa Industrial o
carreras afines. .
fxperiencia en la sjecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01} afio.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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CAPITULO Vi; UNIDAD DE ESTADISTICA

e e e e e e —————————— et

Organo: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Crgénica: Unidad de Estadistica

San funciones de ia Unidad de Estadistica:

a) Analizar y difundir la informacién estadistica de la institucién, segin las normas del
Sistema Estadistico Nacional;

b) Formular el Plan institucional de Estadistica del INPE;

¢) Promover, orientar y dinamizar las actividades de estadistica en sus niveles de Sede
Central y Regional,

d) Coordinar acciones con las oficinas, regiones, instituciones plblicas y privadas en
aspectos inherentes a la ejecucion de la actividad estadistica programada para el
cumplimiento del plan;

e) Producir y difundir estadisticas derivadas de la funcidn institucional, asi como la
" publicacién de la produccion estadistica y su difusidén a los 6rganos del instituto y
grganismos correspondientes; _ '

f) Disefar, aplicar instrumentales censales y muéstrales, costo gfective de recoleccion

de informacién, cuantitativa de la Institucién, relevante para los procesos de

investigacion, planeamiento, evaluacion y muestreo;

g) Promover la cultura estadistica de usuarios y proveedores de informacion, a traves de
capacitacion, investigacion y desarrollo de las actividades estadisticas;

h) Realizar [a prevision y andlisis de los indicadores econdmicos, sociales, demogréficos
de |a poblacién penal, _

i} Desarroftar y mantener actualizado el banco de datos del sistema estadistico
penitenciario;

j) Formular normas y procedimientos que consoliden el sistema estadistico del INPE; v,

k) Otras funciones que disponga ei Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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IDENTIFICACION DEL CARGQO, FUNCIONES Y RESPON
: AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

6.1 _Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
| Organo o Unidad Organica: Unidad de Estadistica .
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS_
N° de Orden: 078

2. FUNCIONES Y RESPONSARILIDADES:
a) Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de las aclividades de estadistica
penitenciaria;
b) Disefiar metadologias y procedimientos estadisticos para recopilar, procesar,
analizar y difundir los indicadores de las actividades estadisticas;
¢) Elaborar y proponer normas y/o manual de procedimientos para el desarrollo del
Sistema Estadistico Nacional,
d) Evaluar permanentemente los instrumentos, métodos y procedimientos de
slaboracion de indicadores de estadistica;
e) Coordinar con los drganos del INPE y con entidades publicas y prwadas las
actividades relacionadas al quehacer estadistico;
f) Absolver consultas y asesorar a la superioridad y ofras dependenmas en
asuntos de su competencia,
g) Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, sobre el desarrollo de las actividades programadas;
h) Elaborar diagndsticos, estudios y proyeccionss referida a Ia estadistica
institucional;
i) Supervisar las aclividades de formulacion de los boletmes estadisticos mensual
y anual;
|} Emitir opinidn técnica sobre los requerimientos de los érgancs del INPE,
vinculados con el sistema estadIstico,
k) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,
Iy Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depande de: Jefe de la Qficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando - supervision | Personal de la Unidad de Estadistica.
sobre: -

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario ¢ grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Estadlstlc:a 0
camreras afines.

Experiencia profesionat no menor de seis (06) aros.
Experiencia en el sistema estadistico, no menor de
cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion ylo
Jefaturas derivadas de programas de area y/o drganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
anos. :
Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en el drea de su competencia.
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6.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Organica: Unidad de Estadistica
Cargo estructurado: Profesional _
Analista estadistico de Tratamiento Penitenciaric y
Medio Libre
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden. 079

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, analizar e interpretar la informacién estadistica de tratamiento
penitenciario y medio libre, para su presentacion mensual impreso o digital,

b) Proponer, organizar, sjecutar y evaluar cambios en los sistemas de acopio, flujo
y procesamiento de la informacién estadistica de tratamiento penitenciario;

c) Participar en la determinacién de los indicadores y variables estadisticos de la
Direccién de tratamiento penitenciario y Medio libre;

d) Desarrollar el informe anual o anuario correspondiente a tratamiento
penitenciario y medio libre;

e) Atender a las solicitudes de requerimiento de informacion referente a tratamiento
penitenciario y medio libre, solicitadas por las institucionss publicas, privadas y

publico en general;

f) Participar en los programas de capacitacion del personal de las oficinas
regionales, establecimientos penitenciarios, de los establecimientos de
asistencia post penitenciaria (EAPP) y de ejecucion de penas limitativas de

derechos (EEPLD);

g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su compatencia;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones da trabajo;

j) Capacitar en los temas de su competencia; y,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de |la Unidad de Estadistica.

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitaric de Estadistica,
Economia o carreras afines, con colegiatura y
habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en el sistema estadistico, no menor de dos
{02) anos.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién:

Especializada en &l area de su competencia.
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6.3 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Estadistica
Cargo estructurado: Profesional
Analista estadistico de Registro Penitenciario y
_ Seguridad Penitenciaria
Clasificacion; SP-ES
N°de Orden: - {80

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Organizar, analizar e interpretar la informacidn estadistica de Registro

penitenciaric y de Seguridad penitenciaria, para su presentacion mensual
impreso o digital;

b} Proponer, orgahizar, ejecutar y evaluar cambios en los sistemas de acopio, flujo
y procesamiento de la informacion estadistica de Registro penitenciario y de
Seguridad penitenciaria;

¢) Participar en la determinacién de los indicadores y variables astadisticos de
Registro penitenciario y de Seguridad penitenciaria;

d) Desarrollar el informe anual o anuario correspondlente a Reglstm penitenciario y
Seguridad penitenciaria; '

e) Atender a las solicitudes de requerimiento de informacion referente a registro
penitenciario, soilcntadas por Ias mstntuc:lones publlcas privadas y publico en

. general;

“f) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

g) Absolver consultas y brindar asaesoria en materias desu oompatencua,

h) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

i} Capacitar en' los temas de su competencia; y, '

_ j) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe dela Unidad de Estadistlca. _

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica.

Ejerce mando - superwsuﬁn —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: - _
Formacioén y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Estadistica,
Economla o carreras afines, con colegiatura y
habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema estadistico, no menor de
dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion; Especializada en el drea de su competencia.
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6.4 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Orgénica: Unidad de Estadistica
Cargo estructurado. Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 081

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar los documentos recibidos y remitidos en el Sistema de tramite
documentario, asl como la remision de la informacién estadistica via correo
electronico a las entidades y dependencias que corresponda;

b) Registrar ia informacién de requerimientos a través del SIGA, asl coma elaborar
el Plan de Trabajo y registrarlo en el SIPLAN,

c) Analizar y proponer normas técnicas relativas a formulacion, modificacion,
aprobacion y difusién de normas internas inherentes a la Unidad;

d) Proponer mejoras en los procedimientos de formulacion, modificacion,
aprobacion y difusion de normas internas inherentes a la Unidad;

e) Actualizar el sistema de informacién estadistica en los modulos electronicos
(Sistema Estadistico Penitenciario-SEP, pizarra electronica y otros);

f) Apoyar en la formulacion, evaluacion del Plan Operativo y Plan estratégico
institucional en el &mbito de competencia de la Unidad;

~g) Participar en la edicidn de folletos, revistas, asi como en los programas de
capacitacion del personal de los drganos y unidades organicas, oficinas
regionales, establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post
penitenciarias y de ejecucion de penas limitativas de derechos; y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depsende de: Jafe de la Unidad de Estadistica.
Ejerce mando - supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Economia,
Estadistica Administracion o cameras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con estadfstica, no menor de un (01)
afio.

Conocimiento en informética.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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6.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Estadistica

Cargo estructurado: | Téenico Administrativo
Procesador de Informacitn

Clasificacién: SP-AP

N° de Orden: 082

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, codificar y registrar los formatos estadisticos (fisico o
digital) de Tratamiento penitenciario, Registro Penitenciario, Seguridad
Penitenclaria y Medio libre;

b} Ingresar la informacién estadistica de Tratamiento y Medio Libre, Registro
Penitenciario, Seguridad Penitenciaria contenida en los formatos fisicos y/o
digitales a la base de datos, segin establecimienio penitenciario y oficina
regional correspondiente;

c) Monitorear el proceso de acopio de informacidn estadistica de Tratamiento
Penitenciario, Registro Penitenciario, Seguridad Penitenciaria y Medio Libre, para
sU remision oportuna,; '

d) Actualizar permansentemente la data de la informacion estadistica de tratamiento
penitenciario, registro penitenciario, seguridad penitenciaria y de medio libre;

e) Organizar el archivo de los formatos fisicos y digitales que contienen
informacién estadistica de Tratamiento, Registro Penitenciario, Seguridad
Penitenciaria y Medio Libre, los cuales constituyen el sustento de la base de
datos;

f} Coordinar con el profesional de tratamiento penitenciario, registro penitenciario,
seguwridad penitenciaria y medio libre encargado de la lnformaclén estadistica,
sobre temas de su compstencia; :

g) Mantener actualizado el archivo documentaric del area; y,

h) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica.
Ejerce mando - supervisién | -—
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS: :
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior 0 con

estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Estadistica, Administracién o carreras afines.
Experiencia en la ejgcucidn de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

. Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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CAPITULO |
DENGCMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGQOS

R A N T T e T e e e e e

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Asesoria Juridica es un drgano de asesoramiento del INPE vy
depende de la Secretaria General.

1.2 OBJETIVO:

Asesorar en asuntos de caracter juridico-legal a la Alta Direccion y demas
érganos de la institucion.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura del 6rgana de la Oficina de Asesoria Juridica es la siguiente:

DE DIRECCION
Jefatura

14 ORGANIGRAMA:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL [ CLASIFICACION | TOTAL | N ENEL CAP | OBSFRVACIONES
ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Jofa EC 1 083-
Profesional SP-ES 4 084 / 087
Asistente Administraliva SP-AP 1 088
Sacretaria{o) SP-AP 1 089
Total 7
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CAPITULO Il

IDENTIFICAGION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
' AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

MSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIC

21 Jefe
__1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
 Organo o Unidad Organica: Oficina de Asesoria Juridica
Cargo estructurado: Jofe
Clasificacidn: EC
N° de Orden: 083

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar a la Alta Direccién y demds drganos del Inshtulo Nacional Penitenciario
en los aspectos de su competencia;

a) Absolver consultas y emitir dictdmenes de asuntos juridicos legales que sean
puestos a considerar;

b) Elaborar y visar los proyectos de Resolucidn, convenios, contratos y otros .
documentos de gestion;

¢) Coordinar con instituciones plblicas y privadas con fines a su labor juridica;

d) Dirigir y controlar las actividades de la oficina y supervisar las funciones del
personal de la Oficina de Asesoria Juridica tendiente al logro de objetivos;

e} Integrar comisiones de trabajo que le sean asignadas por la Secretaria General;

f) Participar en la elaboracién de proyectos, anteproyectos de reglamentos,
Resoluciones, Decretos Supremas y otros;

g) Proponer las acciones legales y 1ud|c|ales en coordinacion con la Procuraduria
Pdblica del Ministeric de Justicia, asi como efectuar el seguimiento de las
mismas, representando al Presidente del INPE en casos necesarios;

h) Coordinar la defensa de los intereses de la institucidn y de sus trabajadores
cuando sean emplazados en el gjercicio de sus funciones; '

i) Emitir opinién sobre los recursos que deben ser resueltos en ultlma instancia
administrativa por el INPE;

j) Proponer a la Alta Direccidn las normas necesarias para mejorar ios
procedimientos administrativos internas y otras disposiciones de interés para la
entidad, en coordinacion con la Secretaria General;

k) Compendiar, concordar y sistematizar ia legislacién apllcable a la entidad y al
Sector; y,

I} Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario General del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Secretario General.
Ejerce mando - supervisién | Personal de la Oficina de Asesorfa Juridica.

sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario en Ia especialidad de
Derecho o0 carreras afines, con colegiatura ¥
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afos.

Experiencia en asesoria de los sistemas
administrativos, constitucional, civil, penal,
penitenciario o gestién publica, no menor de ocho (8)
anos.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion yio
Jefaturas derivadas de programas de érea y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de siete (07)
afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacién:

Especializada en derecho constitucional, civil, penal,
penitenciario o gestién pablica.
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- 2.2 Profesional ammTo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Asesoria Juridica

Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 084/087

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la formulacién de los proyectos de ley, resoluciones, convenios,
contratos y demas dispositivos de caracter legal que le sean asignados;

b) Elaborar los proyectos de informes, oficios y dictamenss sobre los expedientes
puestos a consideracién, asi como los escritos o recursos que figure en [a ley
para la defensa de los intereses de la entidad;

¢) Evaluar y elaborar proyectos de informes y/o opiniones sobre los recursos
impugnatorios, nulidades y quejas que le sean asignados;

d) Prestar asesoramiento y absolver consultas que le fueran encomendadas por el
Jefe, asi como integrar comisiones que le encomiende;

¢) Revisar y analizar los proyectos de Resoluciones, Contratos, Convenios y ofros;

f) Realizar el seguimiento de los procesos judiciales en las que el INPE tenga
intereses que se le encorniende;

g) Informar sobre la aplicacion de normas legales relacionadas al sistema
penitenciario;

h) Proyectar informes y opiniones sobre consultas efectuadas por las diversas
unidades orgéanicas del INPE;

i) Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion
del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

j) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria

Juridica.

g, 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
f‘ ) Depende de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Ejerce mando - supervision | —

“b‘,m sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Derecho, con
' colegiatura y habilitacidn profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anhos.
Experiencia en derecho administrative, no menor de
dos (02) afos.

Conocimisnto en ofimatica.
Capagcitacion: Especializada en el area de su competencia.
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2.3 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Asesoria Juridica
Cargo estructurado. Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 088

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar a los abogados en la elaboracién de los proyectos de los documentos de
gestion, evaluacién de expedientes, asi como en la elaboracion, revision de
proyectos de dispositivos y resoluciones; -

b) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a ia Alta Direccidn,
Unidades Organicas, Poder Judicial, Procuraduria PUblica y otras entidades;

c) Recopilar, compendiar y sistematizar la legislacion juridica y normas intemas
del Instituto Nacional Penitenciario, manteniéndola actualizada;

d) Seleccionar, clasificar y codificar los expedientes cuyos procesos se encuentran
pendientes y de los procesos culminados (sentencias favorables vy
desfavorables); _

@) Apoyar a los abogados en el seguimiento de las acciones judiciales;

f) Llevar e control del estado, los términos, plazos, fechas de audiencias, informes
orales de las acciones judiciales; y, _

g) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ:
Depende de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
Ejerce mando - supervision [ -—
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Derecho.

Experiencia en el desarrolio de actividades
relacionadas con asesoria legal, no menor de un
{01) afto.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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2.4 Secretarla (o)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

 Organo o Unidad Organica: - | Oficina de Asesoria Juridica
Cargo estructurado: Secretaria (o)

Clasificacion: ~ SP-AP .

N° de Orden: 089

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacién gue ingresa a

¥

la Oficina de Asesoria Juridica, asl como clasificarlos y despachar con &/ Jefe la
documentacién que egresa, ' FEET :
b) Redactar los documentos administrativos (aficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe; -
¢) Brindar atencién e informacidn al pubtico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros; ' _
d) Realizar ¢l seguimiento y control del fiujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Oficina de Asesoria Juridica;
e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de utiles y materiales de oficina;
g) Coordinar las reuniones y atenciones en |la agenda de actividades del Jefe y 1a
concertacion de citas programadas; 0 R
" h) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
i) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones ‘desde que tenga
_conacimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones; - :
i) Velar por la buena disposicién de ‘muebles, equipos y materiales de oficina

K) Revisar y preparar la documentacién para Ia firma respectiva;y,
) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria
- Juridica. R 3 ' o _ :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
[ Depende de: - — | Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
Ejerce mando — supervision | — -
sobre; . L

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Expetiencia:

Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en
Secretariado. '

~ [Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
| secretarial, no menor de dos (02) afics.

Conocimiento en informatica.

Cursos en actividades secretariales y asistenciales.

Capacitacion:
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TITULO QUINTO: ORGANOS DE APOYO
SUBTITULO I: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OB.JETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICQ DE CARGOS

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina General de Administracion es el érganc de apoyo del INPE y depende
de la Secretaria General. '

1.2 OBJETIVO:

Conducir los procesos y actividades de la administracion de los recursos
humanos, materiales, economicos y financieros de la institucion.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura del érganc de la Oficina General de Administracién es la siguiente:

DE DIRECCION.
Jefatura

DE LINEA

+ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Contabilidad y Tesoreria
* Unidad de Logistica

1.4 ORGANIGRAMA:

| GONSESO NAGIONAL PENITENCIARIO

PRESIDENCIA

oFICiNA GRNERAL DE
.- ADMINISTRACION ;-

Unidad de Secirsaal rrEQUIFO DE REWNERACIONES ¥ DESPLAZAMENTC
. Humérox. - QUARG DE BENEFICION §OCIALES Y
- BIENEATAR DF PERSOMAL
IPQ DE PFROGRAMACION ' ADCUISICIONER
-F!giﬂo DE ALMACEN ¥ CONTROL PATRIMON AL
EQUIPG DE TRANSFORTE Y MANTEN/MIENTO

Unidad du Loglatic"

I " N IPQ DE TESGRERIA ' 'I
. Contahillda y. EOLIPO DE CONTABILIDAD o
- Taszoreris |
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O
1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL [ _CLASIFICAGION | TOTAL | N°ENELCAP | OBSERVACIONES
' ORGANO DE APOYOD
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION
1 Jafa EC 1 090
2 Asesor EC 3 091 /93
3 Profesional SP-ES 1 094
4 Asigtante Adminlstrative SP-AP 1 095-
5 Secrotarialo) SP-AP 1 096
Total 7
UNIDAD DE RECURS0OS HUMANOS
1 Jofa SP-DS 1 a7
2 Jofe SP-EJ 2 098 / 099
3 Profesicnal SP-ES [ 1007 105
4 Aslstente Administrativo SP-AP 2 106 / 107
5 Técnico Administrathva SP-AP 17 108 1 124
6 Secrelarialo) SP-AP 1 125-
7 Audliar SP-AP 1 126
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
1 Jefo SP-DS 1 127
2 Jefo SP-EJ 2 1287120
3 Profesional SP-ES 9 130/ 138
4 Aslstents Administrativo SP-AP 2 139/ 140-
5 Técnico Adminisirativo ' SP-AP [ 141/ 146
B Aandliar : SP-AP 1 147
Total I 21
: LNIDAD DE LOGISTICA
1 Jofe SP-DS 1 148
2 |Jefe ' SP-EJ 3 148/ 151
3 Profesional - - . SP-ES 11 152/ 162
4 Asistente Adminstrativo SP-AP 2 183 / 164-
5 Técnico Administrative SP-AP 3 165/ 167
[ Sacretarialo) - SP-AP 1 168
7 Chofer SP-AP B 1891 176
8 Aaxiliar : ) SP-AP 1 177
Total 30
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CAPITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Oficina General de Administracion
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion. _ EC
N° de Orden: 090

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politicas y
estrategias generales de gestion administrativa del INPE, asi como aprobar los
que son de su competencia,

b} Supervisar, coordinar y evaluar la ejecucion de los procesos y actividades
referentes a los sistemas de abastecimiento, contabilidad , tesoreria y gestion de
recursos humanos del INPE, de conformidad con las normas legales vigentes;

c) Aprobar y supervisar ¢t cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina General
de Administracién, de acuerdo a los linsamientos institucionales establecidos;

d) Proponer lineamientos de politica, normas técnicas y procedimientos para la
administracién de los recursos materiales, humanos y f inancieros del INPE
supervisando su cumplimiento;

e) Supervisar el proceso de programacion, ejecuclén y evaluamén del presupuesto
a cargo de la Oficina General de Administracién del INPE; .

f) Proponer, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones del INPE;

g) Proponer la designacién del comité especial para los procesos de seleccion y su
aprobacién previa delegacion por parte del Titular de la Entidad;

h) Supervisar las acciones de apoyo técnico para la formulacion de las Bases
Administrativas y proformas de contrato concerniente a los procesos de
contrataciones;. o

i) Ejecutar el control y concurrente en las acciones de su competencua en
concordancia con fa normatividad vigente;

j) Cautelar y administrar el patrimonio del INPE, a través de la Unidad de
Logistica;

K) Dirigir y supervisar el proceso de incorporacion o baja de bienes y servicios,

I} Dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacion del proceso de Gestién de Recursos
Humanos del iINPE;

m) Celebrar los confratos para la contratacién de bienes y prestacion de servicios
de la Unidad Ejecutora 001 Sede Centra! del INPE;

n) Condugir la implementacién del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio
dei Estado, que laboran en el INPE;

0) Formuiar y ejecutar, en el INPE, programas de bienestar social para los
trabajadores y sus familias, asi come de seguridad y salud en el trabajo, y
supervisar su cumplimiento;

p} Integrar comisiones y/o representar a la Oficina General de Administracion y al
INPE en materias de su competencia, por indicacién de la Secretaria General o
por corresponderle de acuerdo a lsy;
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q) Supervisar y coordinar la formulacion, aprobacién y modificacién los

instrumentos de gestién institucional,
r) Brindar asesoramiento y apoyo a |os 6rganos y unidades organicas de! INPE en

los asuntos relacionados con los sistemas administratives a su cargo;
s) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aguellas

qus le sean delegadas; v,

t) Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General del INPE.

3+ LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

. Depende de: Secretario General.
| Ejerce mando - supervision | Personal de la Oficina General de Administracion.
sobre: -

4. REQUISITOS MINIMOS:

- Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad de
; : ‘Economia, Administracién, Ingenierfa Industrial o

carreras afines, con colegiatura y habilitacion

profesional. :

Experiancia profesional no menor de diez (1 D) afios.

Experiencia en los sistemas administrativos de

gestibn de recursos humanos, abastecimiento,

fesoreria, contabilidad o gestion publlca, no menor de

ocho (8) afios. -

Experiencia en la Direccién, Sub Direccién y/o

Jefaturas derivadas de programas de drea y/o organos

de asesoramlento y apoyo, no menor de siete (07)

anos.

Conocimiento en informatica.

"Capacitacion: Especializada en el area de su competencia.
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2.2 Agsesor
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: | Oficina General de Administracion
Cargo estructurado: Asesor

Clasificacion: EC

N° de Orden: 091

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Jefe de la Oficina General de Administracién, proponiendo las
recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una dptima gestién
administrativa;

b) Asistir a reuniones en representacién del Jefe de la Oficina General de
Administracion, en asuntos que se le encomiende;

c) Elaborar, revisar y emitir opinién scbre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que lo solicite el Jefe de la Oficina General de
Administracion;

d) Analizar y proponer lineamientos de pol[ticas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas administrativas de la Oficina General;

¢) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Jefe de la Of icina General de
Administracion;

f) Absolver las consultas de carécter técnico-administrativo que le formuls el Jefe de
la Oficina General de Administracion;

g) Ejecutar trabajos especializados o de investigacion refacionados con los sistemas
administrativas y con el funcionamiento de los 6rganos de administracién interna
(asesoramiento y apoyo);

h) Elaborar y proponer normas € instrumentos relaclonados con el funcionamiento
de los organos de administracion interna del INPE, a fin de contribuir a su
optimizacién y modemizacién;

i) Elaborar informes especializados sobre consultas, estudios o investigaciones que -
se la soliciten;

j) Supervisar la ejecucion de actividades en caso corresponda;

k) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionadas con el sjercicio de su cargo;

Iy Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de
Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depande de: Jefe de la Oficina General de Administracidn.
Ejerce mando - supervigion | ---
sobre:

4. REQUISITQOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitario de  Derecho,
Administracion, Ingenierla industrial o carreras afines,
con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afos.
Experiencia en los sistemas administrativos de la
| gestion publica, no menor de cuatre (04) afios.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en gestion plblica o derecho
administrativo.
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2.3 Profesional
1. DENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Oficina General de Adminisiracién
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacion: SPES
N° de Orden: 082

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar y proponer normas e instrumentos relacionados con el funcienamiento de
los érgancs de administracién intera del INPE, a fin de contribuir a su optimizacién
y modernizacién;

b) Sistematizar e mtegfar la informacién relacionada con. los aspectos de
administracién de los 6rganos, programas, proyectos y unidades ejecutoras del
INPE;

¢} Elaborar informes especializados sobre consultas, estud:os o investigaciones que
se le soliciten;

d) Proyectar informes vy oplnfones sobre consultas efectuadas por las diversas
unidades orgénicas del INPE; - . '

e) Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacién
del Jefe de la Cficina General de Administracion; vy,

f} Ofras funciones que le sean as:gnadas por el Jefe de la Oficina General de
Administracién. \

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: . Jefe de la Oficina General de Administracién.
Ejerceé mando - supervision | ---
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: _

Formacién y Experiencia: Thulo profesional  universitario de  Economia,

Administracién, Ingenieria Industrial, con colegiatura y

habilitacién profesional.

| Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en [os sistemas administrativos de Ia

gestién pablica, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en el area de su competencia.
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2 4 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ Grgano o Unidad Orgénica: Oficina General de Administracion
Cargo estructurado: Asistonte Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 071

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en la ejecucion y coordinacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo al que corresponda;
b) Participar en actividades de consolidacion de informacion requerida para la
elaboracién de informes técnicos;
¢) Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos de un
grado de complejidad minimo, en asuntos relacionados al ambito de su

competencia; o
d) Participar en reuniones de trabajo, sobre temas que se relacionan con las

entidades del Sector, segun corresponda; y,
e) Otras funciones que le sean asignadas por ol Jefe de la Oficina General de.

Administracién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracién.
Ejerce mando - supervisién | —
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Administracion,
Ingenierta Industrial, Economia o carreras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con los sistemas administrativos de la
gestién publica, no menor de un (01) afo.
_ Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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2.5 Secretaria {0}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina General de Administracién
Cargo estructurado: Secretaria (0)

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 094

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que
ingresa a la Oficina General de Administracion asi como clasificados y
despachar con el Jefe la documentacién que egresa;

b) Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jefe de la Oficina General de Administracion;’

c) Brindar atencion e informacién al pablico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Oficina General de Administracidm;

g) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de (tiles y materiales de oficina;

g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina General de Administracion y la concertacion de citas programadas,

h) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

i) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Oficina General de Administracion,;

k} Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; v,

I} Ofras funciones que le sean asignas por el Jefe de la Oficina General de

Administracidn.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion.
Ejerce mando - supervisidn | -—
sobre:
4, REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en.
Secretariado. :

Experiencia en [a ejecucién de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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CAPITULO lll: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

a) Dirigir, organizar y controlar &l sistema de administracién de personal del INPE;

b) Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones referidas al personal;

c) Proponer y ejecutar los procesos técnicos para el ingreso, seleccion, contratacion,
evaluacién, desplazamiento y ascenso del personal;

d) Ejecutar los programas y acciones de bienestar y promocidn social, asi como
proponer las condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional,

) Mantener actualizado el registro y escalafén del personal, procesando las estadisticas
correspondientes;

f) Llevar el control del Sistema de Remuneraciones del INPE;

g} Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi
como la planilla Unica de remuneraciones y pago de pensiones, y los programas de
incentivos;

h) Proponer y ejecutar politicas de control de asistencia y permanencia del personal;

i) Cautelar el oportuno cumplimiento de |a presentacion de los PDT;

j) Expedir resoluciones dentro de su competencia;

k) Formular la normatividad intema en el ambito de su competencia;

I) Promover, coordinar y desarrollar actividades artisticas, culurales, deportivas y
recreativas, extensivas a la familia de los trabajadores, asi como los programas
preventivos de salud y asistencia social, y proporcionar servicios de primeros auxilios;

m) Emitir pronunciamiento expreso por el incumplimiento de las normas del sistema de
personal, en casos disciplinarios, asi como aplicar las medidas comectivas;

n) Procesar expedientes relacionados a derechos y obligaciones del personal activo,
cesante o de sus familiares, proyectando las Resocluciones respectivas; vy,

0) Otras funciones que le asigne et Jefe de la Oficina General de Administracion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Lmrré‘ﬂ ACITHAL PENITENCIARIC
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jefe

Clasificacion: . SP-DS

N° de Orden: 085

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema administrativo
de gestién de recursos humanos de la Sede Centrai;

b) Emitir opinion sobre asuntos de caracter técnico del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos scmetidos a su consideracion;

¢) Dirigir y formular los instrumentos de gestion;

d) Impulsar y coordinar las actividades de beneficios sociales y bienestar de
personal;

e) Desarrollar pemlanentemente campafias de difusitn dirigido a los trabajadores
de Ia institucién, sobre sus deberes, obligaciones y derechos, asi como de las
normas de ética de la funcién publica;

f) Impulsar la implementacion del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio
del Estada del INPE;

g) Proponer el sistema de evaluadén del desempeﬁo de los traba;adores y
~supervisar su aplicacion;

h) Proponer la motivacién e integracién, asi coma (as condiciones de trabajo que
garantice la salud y seguridad ocupacional;

i) Propiciar un buen clima laboral de cooperacion y trabajo en equipo;

j) Proponer y actualizar normas y directivas del INPE, referidas al S|stema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

k) Dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacion del proceso de Gestibén de Recursos
Humanos del INPE;

1) Supervisar y controlar los procesos de pagos de remuneraciones, bonificaciones
e incentivos econdémicos de los trabajadores, asi como ¢l cumplimiento de la
remisién de la informacién de remuneraciones a través del PDT y de la
normatividad del sistema de personal;

m) Ejecutar, en el INPE, programas de bienastar social para los trabajadores y sus
familias, asi como de seguridad y salud en el trabajo, y supervisar su
cumphmlento. _

n) Emitir opiniones técnicas en asuntos de su competencia;

o) Expedir resolucionss y directivas en las materias de su competencia; y,

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de
Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion.
Ejerce mando — supervision | Personal de la Unidad de Recursas Humanos.
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestrla afin al cargo en Derecho, Economia,
Administracién, Ingenierfa Industrial o carreras afines.

 Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en el sistema administrativo de gestién
de recursos humanos, ne menor de cuatro (04) afnos.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion ylo
Jefaturas derivadas de programas de area y/o drganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afios.

Conocimiento en informatica.

Especializada en el 4rea de su competencia.

Capacitacion:
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3.2 Asesor

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Asesor

Clasificacion: EC

N° de Orden: 088

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, proponiendo las
recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una aptima gestion
administrativa; _

b) Asistir a reuniones en representacién del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, en asuntos gue se le encomiende; :

c) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos gue o solicite el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos;

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr ios
objetivos y metas administrativas de la Unidad;

e) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos;

f) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos;

g) Ejecutar trabajos especializados o de investigacién relacionados con los sistemas
administrativos de gestion de recursos humanos;

h) Elaborar y proponer nonmas e instrumentos relacionados con el funcionamiento
de los érganos de administracion interna del INPE, a fin de contribuir a su
optimizacion y modernizacion;

i) Elaborar informes especializados sobre consultas, estudios o investigaciones que
se le soliciten;

j) Supervisar la ejecucion de actividades en caso coresponda;

k) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionadas con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; v,

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: ' Jefa de la Unidad de Recursos Humanos.
Ejerce mando - supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo  profesional  universitario de  Derecho,
Administracién, Ingenieria Industrial o carreras afines,
con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cinca (05) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de cuatro (04) afios.
Conocimiento en ofimética,
Capacitacion: Especializada en gestion publica o derecho
administrativo. ,
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3.3 Secretaria {o
1, IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado. Secretaria {0)

Clasificacion: SP-AP

N? de Orden: 125

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recibir, registrar en el sistema de tramite la documentacion gue ingresa a la
Unidad de Recurscs Humanos, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe
la documentacion que egresa;

b) Redactar los documentos administrativos (oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe;

¢) Brindar atencion e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y ofros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Unidad de Recursos
Humanos;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de dtiles y materiales de
oficing;

g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y la
concertacién de citas programadas;

h) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

i) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo ¢ en ocasioén del ejercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Unidad;

k) Revisar y preparar la documentacion para [a firma respectiva; v,

[) Ctras funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
T Ejerce mande — supervision | —
,?SP""“' % sobre. -
,...j 4. REQUISITOS MINIMOS:
r Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en

Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiente en informatica.

Capagcitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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3.4 Auxiliar INSTITLITD NACIONAL PEMTENCIARIO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica; Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado: Auxiliar

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 126

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la clasificacion y distribucion de la documentaclon que ingresa y egresa
de la Unidad de Recursos Humanos;

b) Apoyar en la organizacion y control del seguimiento de expedientes que ingresana
la Unidad de Recursos Humanos,

¢} Atender las llamadas telefénicas, fax y fotocopiar la documentacion de acuerdo a
las instrucciones dé los profesionales de la Unidad de Recursos Humanos,;

d) Apoyar en la recepcion y distribucién oportuna de los utiles de oficina al personal
de la Unidad de Recursos Humanos; v,

) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

“%\ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

g)Dependede: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Ejerce mando — supervision | — :

| sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacidn y Experiencia: Instruccion Secundaria Completa.
' : Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
administrativo, no menor de un {01) afio.
Conocimiento en informatica.
Capacitacion: Cursos en actividades administrativas.
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EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE PERSONAL

3.5 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgéanica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jofe '
Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal
Clasificacién: SP-AP
N? de Qrden: 096

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir y coordinar las actividades del Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
de Personal;

h) Proponer la simpiificacién de requisitos para agilizar los tramites de beneficios
del psrsonal;

¢) Consolidar la informacién y elaborar el proyecto del Plan Anual de Capacitacién
del paersonal INPE;

d) Ejecutar liquidaciones sobre beneficios sociales (luto, sepelio, quinquenios,
bonificaciones, CTS);

e) Formular, proponer, organizar y ejecutar programas de promacién socio
laborales, artistico cultural, recreacién y de deportes para los trabajadores;

f) Participar en la implementacion del Plan Anual de Bienestar y en la*
programacién del Plan Operativo Institucional - POL;

g) Coordinar con la Unidad de Contabilidad y Tesorerfa, y el Equipo de
Remuneraciones y Desplazamiento para la ejecucion de los pagos de beneficios
sociales reconocidos, compensacién por tiempo de servicio, subsidios por
fallecimiento y gastos de sepelio, y pensionss de sobrevivencia y orfandad;

h) Revisar y visar los proyectos de resoluciones de los actos administrativos de su
competancia;

i) Llevar el control de la presentacion de las Declaraciones Juradas de bienes y
rentas de funcionarios y servidores que determina la Ley, ccordinando su
publicacion y remision a la Contraloria General de la Repubiica;

j) Supervisar las gestiones ante ESSALUD respecto a subsidios, inscripciones de
derecho habientes, inscripciones de seguros de accidentes que otorga
ESSALUD;

k) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su compstencia;

) Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competencia;

m) integrar y participar en comisiones de trabajo;

n) Capacitar en fos temas de su competencia; y,

o) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Ejerce mando — supervision | Personal del Equipo Beneficios Sociales y Bienestar
sobre: de Personal.
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4. REQUISITOS MINIMOS: _
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracién,
ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia profasional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en el sistema administrativo de gestién
de recursos humanos, no menor de cuatro (04) afios,
Experiencia en la Direccion, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de drea y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02}
anos.

Conocimiento en informética.
Capacitacidn: Especializada en el area de su competencia.
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3.6 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional
Asistenta Social
Clasificacién: SP-ES
N° de Qrden: 100

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar y ejecutar las actividades de los programas de bienestar de personal,
en cumplimiento de las metas; '

b} Organizar campafias de salud para los trabajadores y sus familiarss,

¢) Participar en la elaboracion y ejecucion de programas de promocion socio
laborales, artistico cultural, recreacion y de deportes para los trabajadores;

d) Realizar estudios sobre la realidad sacio econdmica de les trabajadores e
implementar la ficha social del personal INPE;

e} Apoyar al personal y sus familiares en casos sociales de fallecimiento, visitas
hospitalarias y domiciliarias;

f) Realizar coordinaciones con las instituciones para la ejecucion de los
programas sociales;

g) Realizar las visitas domiciliarias y hospitalarias a los pensionistas cuando las
circunstancias lo ameriten, informando de la actividad efectuada al jefe de la
Unidad de Recursos Humanos;

h) Participar en la Formulacién del Plan anual de capacitacién de los trabajadores
de la Sede Central;

i} Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

j) Absolver consultas y brindar asesorla en materias de su competencia,

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

[} Capacitar en los temas de su competencia; y, -

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Beneficios
Sociales y Bienestar de Personal. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la equipo de Benseficios Sociales y Bienestar
de Personal. .

Ejerce mando — supervision | —

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Trabajo Social 0
cameras afines, con colegiatura y habilitacion
profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de dos (02) aiigs.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en el drea de su competencia.
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D NACKOMNAL PENITENCIARIO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado; - - Asistente Administrativo
Clasificacion; ' SP-AP

N° de Orden: 106

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en las actividades que desarrolla el Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal;

b} Reailizar estudios para la simplificacion de requisitos en los tramites de
beneficios del personal;

c) Apoyar en la elaboracion del proyecto del Plan Anual de Capacitacion del
personal INPE;

d) Actualizar la poblacion econémicamente activa (PEA), de pensionistas y
sobrevivientes para la afectacién en la Planilia Unica de Pagos;

@) Apoyar en la actualizacidn de la poblacién econémicamente activa (PEA), de

~ pensionistas y sobrevivientes para la afectacion en la Planilia Unica de Pagos:

f) Proyectar Resoluciones de los actos administrativos en e édmbito de su
competencia;

p) Consolidar la informacién de las Declaraciones Juradas de bienes y rentas de
los funcionarios, empieados de confianza y servidores que determina la Ley; y,

g) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Beneficios
Sociales y Bienestar de Personal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de Equipc de Beneficios Sociales y
_ Bianestar de Personal.
Ejerce mando — supervision | —
sobre;

4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado académico de bachiler en Derecho,
Administracion, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con el sistema administrativo de
gestion de recurses humanos, no menor de un (01)
afio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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3.8 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Técnico Adml nistr_ativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 108/110

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

e}

g)
h)

Tramitar la apertura de cuenta de ahorros en el Banco de la Nacion del
personal reincorporado, sobreviviente beneficiarias por asignacidn
alimentaria;

Lievar el registro y control de las cuentas de ahorro aperturados por el INPE
para los servidores y personal contratado bajo la modalidad de contrato
administrativo de servicio, y cancelarlas al término de la relacion laboral;
Orientar y atender al personal activo y pensionista sobre servicios y beneficios
que brinda ESSALUD, asi como apoyar en las campaiias de salud para los
trabajadores y sus familiares;

Atehder, estudiar e informar sobre los casos sociales que le sean requeridos y
realizar visitas domiciliarias, cuando el caso lo requiere;

Realizar las coordinaciones y actividades que correspondan para la cofrecta
utilizacién de la pdliza de asistencia médica y tramites ante ESSALUD
(adscripciones, pago de subsidio, etc.);

Organizar y custodiar el archivo de los documentos relacionados sobre Seguro
Social;, - -

Coordinar con los responsables de bienestar de personal de las Oficinas
Regionales, sobre beneficios y bienestar del trabajador y su familia;

Realizar los tramites para la inscripcion del conyuge, concubina, madre
gestante; de lactancia ante ESSALUD y subsidio por maternidad y/o
enfermedad,; ' _

Mantener actualizado los datos de los derechos-habientes en el Programa de
Declaracion Telematica (PDT); ,

Elaborar informes técnicos sociales, manteniendo informado al jefe de la
Unidad de Recursos Humanos sabre las ocurrencias y acciones realizadas en
el dasarrollo de sus funciones;

Orientar y asesorar al personal sobre los beneficios, bonificaciones y otros que
la institucion otorga;” SR

Mantener actualizado el archive documentario del area; y,

Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Beneficios
Sociales y Bienestar de Personal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipo de Bensficios Sociales y Bienestar de
Parsonal.

Ejerce mando — supervision [ —

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Institito Superior o con

estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (08) semestrss en la especialdad de
Administracién, Trabajo Social o carreras afines.

Experiencia en la ejscucion de actividades del sistema
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administrativos de gestibn de recursos humanos, no
menor de un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Cursos en temas administrativos.
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3.9 Técnice Administrativo

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
[ Qrgano o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Liquidaciones y Constancia de Pago de Haberes y
Descuanto
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 1117113

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
-a) Clasificar, rotular, foliar y archivar las planillas de pagos de remuneraciones y

pensiones que se utilizan;

b) Elaborar constancias de pagos Yy descuentos para reconocimiento de las
Bonificaciones, Compensacién de tiempo de servicio, Derechos pensionarios
D.L. N° 20530 y otros; _

¢) Analizar, coordinar, elaborar y controlar las acciones administrativas sobre
reconocimiento, declaracién y calificacion de las pensiones de cesantia,
invalidez y de sobrevivientes (viudez, orfandad y ascendientes);

d) Coordinar la inclusién en la planilla Gnica de pagos de los beneficiarios las
disposiciones autorizadas en las resoluciones emitidas sobre pensiones;

e) Procesar los expedientes y formular los proyectos de resoluciones, asi como las
liquidaciones sobre beneficios sociales que otorga la legislacién vigente a los
servidores de la institucion (sobre remuneracion persenal, devengados Yy
reconocidos, subsidio familiar, gratificaciones por 25 y 30 afos de servicio,
vacaciones, pension por viudez y orfandad);

f) Elaborar los informes referidos a las acciones de su compstencia,

g) Participar y colaborar en la formulacién de trabajos de depuracion de
expedientes de beneficios sociales de los trabajadores;

h) Mantener actualizado el archivo documentario del area; v,

i) Otras funciones gue le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Beneficios
Sociales y Bienestar de Personal.

3. LINEA DE AUTORIDAD QO MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de
Personal. :

Ejerce mando — supervision | -—-

sobre!

4, REQUISITOS MINIMOS:

#on] Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Insfituto Superior o con

fr

astudios de carrera profesional universitaria no menar
de seis (06) semestres en la especiglidad de
Administracion, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en la ejecucion de actividades del sistema
administrativos de gestién de recursos humanos, no
menor de un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Cursos en temas administrativos.
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3.10_Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Orgénica: Unided de Recursos Humanos
Cargo estructurado. Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 114/115

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar las Declaraciones Juradas del Empleador para casos que no han sido
ubicados en la documentacién de afios anteriores (planillas);

b} Coardinar con el Centro de Documentacion y Archivo y el Archivo General de la
Nacién, sobre acreditacién del tiempo de servmlo de los trabajadores y ex
trabajadores del INPE;

¢) Mantener, controlar y custodiar ei archivo de las planillas de page de
Remuneraciones y Pensiones;

d) Elaborar constancias de pago y descuentos para raconocimnento de CTS,
bonificacion personal;

¢) Estudiar, analizar y resolver expedientes de caracter administrativo que le sean

puestos a consideracion;
f) Participar en [a programacion de actividades técnico admlnlstratwas y reahzar ol

seguimiento del plan de trabajo
g) Procesar y entregar previo registro y control de los carnés de identificacién para
los funcionarios y servidores del INPE;
_h) Mantener actualizado el archivo documentario del 4rea; y, '
"i) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Beneficios
- Sociales y Bienestar de Personal. _

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Beneﬁcms Somales y Bienestar de
- | Personal.
| Ejerce mando - suparvisién —
i sobre:

37 )
H ) 4. REQUISITOS MINIMOS: -

‘*«.,,, j ' Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de camera profesional universitaria no menor

: _ de seis (06) semestres en la especialidad de
(o : - | Administracién, Trabajo Social o carreras afines.
%% ' ‘ Experiencia en la ejecucion de actividades del sistema
: _ | administrativos de gestién de recursos humanos no
Leviserte _ : menor de un (01) afio.
. Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTO

3.11 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jofe
Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 097

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer los instrumentos de gestién de los recursos humanos, asi como las
planillas de compensaciones, remuneraciones, pensiones s incentivos laborales,
de acuerdo a la normatividad vigente; -

b) Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de remuneraciones y
desplazamientos: _

¢) Proponer politicas, normas y procedimientos de los temas de su competencia a
través de reglamentos, directivas y procedimientos;

d) Supervisar y controlar la ejecucion del proceso de elaboracion de fas planillas de
remuneraciones, incentivos, pensiones y otros que se deriven de éstos,

e) Verificar &l otorgamiento y reconocimiento de licencias, vacaciones, subsidios y
guardias hospitalarias; _

f) Supervisar y evaluar sl proceso de control de asistencia;

g) Revisar y analizar expedientes administrativos sobre  reconocimientc de
pensiones, beneficios sociales, bonificaciones, gastos de sepelio y luto, créditos
devengados, recursos impugnatorios y otros de acuerdo a Ley; '

h) Supervisar la elaboracion de la informacion que soliciten las entidades externas,
asi como para el portal de transparencia, en el ambito de su competencia;

) Participar en la implementacion del Plan Anual de Remuneraciones vy
Desplazamiento y en la programacion del Plan Operativo Institucional - PO,

i) Ejecutar actividades de ingreso de personal, evaluaciones, desplazamientos y
ascensos;

k) Proponer el presupuesto institucional en materia de remuneracionas, pensiones,
beneficios y subsidios del personal a nivel pliego; '

[) Firmar Planillas de Pago de los trabajadores y disponer la entrega de boletas;

m)Supervisar y controiar la ejecucién de las altas y bajas en la planilla de
remunsraciones y pensiones y las asignaciones por condiciones de trabajo;

n) Supervisar la formulacion del Programa de Declaracién Telematico-PDT,;

o) Visar los proyectos de resoluciones administrativas que sean materia de su
competencia; '

p) Emitir e informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracién; v,

q) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

J Depende de:

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Ejerce mando — supervision
s0bre:

Personal del Equipo de Remuneraciones Yy
Desplazamiento. -

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial o carreras afines.
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Experiencia en el sistema administrativo de gestion
de recursos humanos, no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccidn, Sub Direccién ylo
Jefaturas derivadas de programas de area y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en el area de su competencia.
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3.12 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL. CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional
Desplazamiento
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 103

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y efectuar la implementacion de los procesos técnicos de
desplazamientos y verificar su ejecucion;

b) Proponer los proyectos normativas y ejecutar las actividades de ingreso de
personal, evaluaciones, desplazamientos y ascensos,

c) Elaborar los proysctos de resolucion de ingreso, permanencia y retiro del

personal, de los cargos de confianza, de rotacion, asignacion, encargo y

destaque;
d) Asesorar y absolver

consultas lécnicas administrativas relacicnadas al

desplazamiento del personal; .

&) Procesar la Iinformacién

de los desplazamientos del personal y mantener

actualizado la base de datos a nivel nacional;

f) Realizar el consolidado y

reporte de altas y bajas del personal a nivel nacional,

los andlisis de puesto y proponer la distribucidn del personal;

9) Evaluar las solicitudes

y requisitos de desplazamientos de las Oficinas

Regionales y deméas Organos de! INPE;
h) Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;
i} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;
j) Integrar y participar en comisiones de trabajo;
k) Capacitar en los temas de su competencia; y
Iy Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Remuneraciones

y Desplazamientos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones ¥
Desplazamiento.

Ejerce mando - supervision | -—

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04} afios.

Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de dos (02} afos.

Conoacimiento an ofimatica.

Capacitacion:

Especializada en el drea de su competendia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: ' Profesional
(Guardias Hospitalarias
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 104

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Verificar, consolidar los informes mensuales sobre guardias hospitalarias de los
profesionales de salud;
b) Proyectar resolucién por guardlas hospitalarias para el pago. de los profesionaies

de salud;

¢) Proyectar resoluciones de asignacién, desplazamiento y desugnaclén da cargos
de los profesionales de salud;

d) Absolver consultas de caracter técnico del personal profesional de salud;

e) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

f) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

g) Capacitar en los temas de su competencia; y, '

h) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equo de Remuneramones
y Desplazamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depande de: Jefe del equipc de Remuneraciones y
Dasplazamisnio. -

Ejerce mando —  supervision | —
| sobre! _

5/ 4. REQUISITOS MINIMOS:

| Formacion y Experiencia: Titulo - profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional. '
Expeariencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanaos, no menor de dos (02) anos.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en el 4rea de su competencia.
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3.14_ Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional

Ingresos y Evaluacién
Clasificacion: SP-ES
N¢ de Orden: 105

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Elaborar los proyectos de resoluciones relacionados a nombramientos,
- reingresos, reincorporaciones, renuncia del personal, y los documentos

respectivos sobre reconsideraciones, apelaciones de las acciones y petitorios
del personal;

b) Proyectar Informes técnicos por faltas, abandono laboral de servidores a nivel
nacional y otros, para ser remitidos a la Comision de procesos disciplinarios,

c) Proyectar Resoluciones para el pago de devengados por mandato judicial;

d) Elaborar cuadros estadisticos, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios para
obtener datos e informacién del personal;

o) Recopilar la informacién de la poblacién economicamente activa (PEA) del
INPE y consolidarla mensualmente;

f) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

g) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

h) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

i) Capacitar en los temas de su competencia; y,

j) Otras funciones que le sean asignadas por ¢l Jefe de Equipo de Remuneraciones
y Desplazamientos. '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :

Depende de: Jofe del equipo de Remuneraciongs ¥y
| Desplazamiento.

Ejerce mando — supervisiéon | —

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial, Economia o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de dos (02) anos.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion. Especializada en €l area de su competencia.
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Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional

Liguidaciones y AFP_
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 106

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y foliar la documentacion de los expedientes referido a las
liquidaciones por pagos en exceso, responsabilidades econdmicas y de Ia
informacién de las Administradoras del Fondo de Pensiones AFP;

b) Elaborar informaes técnicos relacionados a liquidaciones de responsabilidad
scondmica, considerando la normatividad vigente, liquidaciones previas y
deudas histéricas de los aportes provisionales del personal afiliado en las AFP;

¢) Formular proyectos de resoclucion sobre liquidaciones de responsabilidad
econdmica (apertura, exclusion y/o término);

d} Notificar y efectuar el seguimiento al personal que adeuda aI Estado;

8) Analizar las demandas judiciales provenientes de las AFP, en coardinacién con
ta Oficina de Asesoria Juridica y emitir el informe final;

f) Solicitar informacién al personal nuevo o reincorporado sobre su afiliacion al
sistema provisional, y a las AFP sobre personal afiliado;

g) Llevar el control del personal activo afiliado a los sistemas de pensiones;

~h} Preparar las comunicaciones a la AFP sobre el movimiento del personal;
i) -Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;
[} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competenc:a

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

i) Capacitar en los temas de su competencia; y,

m) Otras funciones que le sean asugnadas por el Jefe de Eqmpo de Remuneraclones

y Desplazamlentos
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones vy
Desplazamiento.
Ejerce mando — supervisién | -—
_}sobre

4. REQUISITOS MINIMOS: - -
Formacion y Experiencia; - Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial, Economla o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro {04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestién de
recursos humanos, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Especializada en el drea de su competencia.
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3.16 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano ¢ Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional
Planilla de Activos
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 107

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar ias planillas de pago de remuneraciones del personal, teniendo en
cuenta las sancionss, responsabilidad economica y jos beneficios
correspondientes (personal, familiar, etc.);

b) Elaborar cuadros estadisticos del pago de remuneraciones e incentivos al
personal; _

¢) Archivar y controlar el ingreso de la documentacion relacionada a la formulacion
de las planillas de pago de remuneraciones, ampliacion de la bonificacion de
personal, otorgamiente de beneficios sociales, licencia con goce y sin goce de
haberes, descuentos de mutuales y cooperativas;

d) Cumplir con las resoluciones de inclusion y exclusion de personal de planillas por
designaciones, deslituciones, ceses y rescision de contratos;

e) Realizar impresion y verificacion de boletas de pago, listados de las retenciones
efectuadas al personal activo para el pago a las cooperativas y mutuales,
descuentos judiciales, listados de incentivos laborales, listados y medios
magnéticos con las cuentas de ahorros de personal para el abono a través del
Banco de la Nacion; _ _ .

f) Ingresar informacién adicional para la regularizacion de las omisiones en el
registro de asistencia en el sistema de control de personal (activos);

g) Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

j} Capacitar en los temas de su competencia; y,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Remuneraciones
y Desplazamientos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Cepende de: Jefe del equipo de  Remuneraciones ¥
| Desplazamiento.

Ejerce mando — supervision | —

sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
fngeniera Industrial, Economia o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en el sistema administrativo de gestidn de
recursos humanos o manejo del software de planillas,
no menor de dos (02) afos.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacidn: Especializada en ¢l drea de su competencia.
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3.17 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional

Planiila de Pensionas y CAS
Clasificacién: , SP-ES
N° de Orden: 108

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Procesar las planillas de pago de remuneracion de los pensionistas, y los
cuadros estadisticos del pago de pensiones y del personal por contrato de
servicios administrativos-CAS;

b} Archivar y controlar el ingreso de la documentacién para la formulacién de las
planillas de pago de pensmnes y del personal por confrato de servicios
administrativos-CAS;

¢} Cumplir con las resoluciones de inclusién y exclusién en la Planilla del personal .
pensicnista y del personal por contrato de servicios administrativos—CAS; '

d) Ejecutar las altas y bajas de los pensionistas;

e) Aplicar los descuentos por érdenes judiciales (asignacion judicial);

f) Elaborar y revisar los consoclidados de planillas que no excedan el presupuesto
aprobado por especificas;

g) Absolver consultas de caracter técnico refacionado a los pensionistas y personal
contratado de servicio administrativo;

h) Llevar el registro de las cuentas bancarias de los pensionistas y personal CAS;

i) Coordinar y remitir las planillas, reportes de ingresos y egresos y las boletas de
pago en forma completa a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria dentro de los
plazos establecidos;

j} Apoyar en el proceso elaboracién de la planilla de activos hasta su ejecucién a
nivel nacional;

k) Proyectar resoluciones de descuentos indebidos, inasistencia, tardanzas,
reembolso, permiso particular, seguros, por concepto de cuota y préstamo de
cooperativas;

f) Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;

m)Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; y,

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equupo de
Remunsraciones y Desplazamlentos

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jofe del  equipe de Remuneraciones ¥y
Desplazamiento.

Ejerce mando — supervisién | —

sobre;
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4. REQUISITOS MINIMOS:

/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

INSTITLITO NACIONAL PENITENCIARID

Formacion y Experiencia;

Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial, Economia o carmeras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.

Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos o manejo del software de planillas,
na menor de dos (02) aios. :

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion:

Especializada en el area de su competencia.
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3.18 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organg o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: : Profasional ' '
Planilla de movilidad y rehabilitacion de sancrén
: disciplinaria
Clasificacion: - SP-ES
N° de Orden: 109

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, verificar y consolidar los reportes de los servidores y funcionarios a
nivel nacional que laboraron fuera de la jornada normal de trabajo;

b) Coordinar con los jefes de equipo de Recursos Humanos de las Oficinas
Regionales, para la aplicacién de las recomendaciones encomendadas;

¢} Recepcionar, verificar y analizar los documentos de los serwdores que solicitan
rehabilitacion de sancién;

d) Proyectar la resolucién que rehabilita de la sancion rmpuesta al servidor;

e) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de Su com pelenc:la

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; y,

i} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Eqmpo de
Remuneraclones y Desplazamlentos

3. LINEA DE AUTORIDAD 0 MANDO: o : o
Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones y Desplazamiento
Ejerce mando — supervision | — o ' : 3 S
[ sobre: - 3 '

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial, Economia o carreras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sisterna administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de dos (02) afics.

: Conocimiento en ofimatica.
Capacitacién: Especializada en el 4rea de su competencia.
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3.19 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional
Legajos
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 110

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, controlar y coordinar las actividades del archivo de los legajos del
personal activo y ex servidores;

b) Verificar y emitir los informes escalafonarios de personal y documentos tacnicos
relacionados con el registro de personal;

c) Velar por el cumplimiento de las normas sobre ordenamiento y custodia de los
legajos de personal activo y ex servidares; :

d) Coordinar con las Unidades Ejecutoras para mantener actualizado el Sistema
Integrado del registro de personal; :

e) Elaborar constantias y certificados de trabajo, para la suscripcion del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, asi como el registro de funcionarios, servidores
activos, pensionistas y ex servidores;

f) Mantener actualizado la informacién del personal y la ficha resumen de datos
personales; . C

g) Emitir informes de apinién técnica en asuntos de su competencia;

h) Absolver consultas y brindar asesorla en materias de su competancia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;-

j) Capacitar en los temas de su competencia;y,

k) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Remuneraciones
y Desplazamientos. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

. Depende de: Jefe del equipor de  Remuneraciones y
_ Desplazamiento.
G Eje;.;oe mando — supervisién | —
3 e sobre:
C) -
N 4. REQUISITOS MINIMOS: .
Rl Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitarioc de Administracion,

ingeniero Industrial, Economia o careras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04} afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, no menor de dos {02) afos.

o Conocimiento en ofimatica.

Capacitacidn: Especializada en el area de su competencia.

Pag. 127



14 ENE 2015

. 3 Qs FIEL DEL ORIGINAL
7z
()
N

Abog. LAURA PILAR DIAZ LGAS
Secretoria General
INSTITUTO RACIONAL PEMTENCIARID

3.20 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: : SP-AP :
N° de Orden: 107

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Difundir la normatividad concerniente a Recursos Humanos:
b) Apoyar el procesamiento de la planilla de remuneraciones de activos y
_ pensionistas, su afectacuén presupusstal y las planillas de asignacién judlmal y

de subsidios;

¢) Apoyar la elaboracién de la informacion de los desplazamientos del personal y
mantener aclualizado la base de datos a nivel nacional;

d) Supervisar el otorgamiento y reconocamlento de licencias, vacaciones,

' subsidios y guardias hospitalarias;

e) Apoyar en la determinacion del presupuesto institucional en matena de
remuneraciones, pensiones, beneficios y subsidios del personal a nivel pliego;
Y

f} Ctras funcaones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de

- Remuneraclonesy Desplazamlentos :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dependede: = Jefe de Equipo de Remuneraciongs Yy
3 ' ' Desplazamientos. _ '

Ejerce mando — supervisién | -—

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: :

Formacién y Experiencia: Grado académico de bachiler en Derecho,
Administracion, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con &l sistema administrativo de
gestion de recursos humanos, no menor de un (01)
ano.

Conommlento en informética,

Capacitacién: Cursos en temas de su competencia.
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3.21 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Legajos

Clasificagion: SP-AP

N° de Orden: 116/121

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Registrar en la base de datos del sistema de personal las resoluciones de
ingresos, desplazamientos, contratos por sarvicio administrativo y término de
Servicios; i

b} Mantener ordenado, organizado, actualizado, rotulado v foliado el archivo de los
legajos del personal activo y ex sarvidores;

¢) Recepcionar, clasificar y registrar en los libros correspondientes, los documentos
y expedientes que ingresan y egresan de legajos;

d) Clasificar, codificar, foliar, registrar & ingertar las resoluciones, documentos y
otros en los legajos personales de los funcionarios, servidores y ex servidores
del INPE; ' ' '

e) Elaborar informes escalafonarios en sus diversas modalidades, a solicitud de los
érganos y unidades orgénicas, de funcionarios, servidores y ex servidores,

f) Elaborar informes técnicos, sobre correccién de nombres de personal,
rehabilitacion de sancicnes administrativas, quinquenios, bonificacion familiar,
licencias, subsidio, fallecimiento, gastos de sepelio, responsabitidad econdmica y
del personal que cesa por limite de edad; '

g) Verificar que los legajos personales cuenten con la documentacion sustentatoria
de la informacion que se encuentra registrada en la base de datos del sistema
de personal;

h) Validar la informacién de la base de datos con los documentos que obran en los
legajos personales;

i) Actualizar permanentemente la base de datos del sistema de registro de
personal de la institucion;

j) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y, _

k) Otras funcionies que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Remuneraciones
y Desplazamientos.

a. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jofe del equipo de Remuneraciones Yy
Desplazamiento.

Ejerce mando — supervision | —

sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracion, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menar de
un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.
b Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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3.22 Técnico Administrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

Secretaria General
WSTITUTD NACIONAL PENITENGIARIO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Control de Personal
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 122/124

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Verificar el cumplimiento de las normas sobre asnstenma
permanencia del personal,

puntualidad vy

b} Participar en la formulacién del Reglamento Interno de Trabajo, relacionadas al

control de asistencia, permanencia y registro de personal;

¢) Elaborar proyectos de resolucion por faltas, tardanzas y permiscs personales en
el mes, informes técnicos relacionados al control de asistencia y a los demés

procesos técnicos de su competencia;

d) Controlar el registro de asistencia, ingreso y salida del personal administrativo,
de seguridad y choferes, del personal por contrato administrativo de servicio, asi
como el cumplimiento del horario de refrigerio del personal de la Sede Central;

e) Elaborar y suscribir las constancias de permanencia Iaboral y récord vacacmnal

del personal de ia Seds Central que es rotado;

f) Reglstrar en el Sistema de Asistencia en forma diaria las papeletas de
 justificaciones de entrada y salida (Comisiones de servicio con o sin retorno
dentro de la ciudad de Lima, cita judicial, salud, onomastico, permiso personal y
omisién' marcado entrada), asi como las vacaciones, descansos médicos,
comisiones de servicio fuera de la ciudad de Lima, capacnamén lactancias,

licencias con o sin goce de remuneraciones;

g) Orientar al personal de la sede central en el uso de Ia Iectora volumeétrica de
manos, ingresar en el sistema de asistencia al personal incorporado y desactivar

del sistema el codigo y huella digital del personal rotado;

h) Informar mensualmente sobre vacaciones solicitadas por el personal, Licencias

por descanso médico, faltas, tardanzas y permisos personales;

i} Emitir reportes de asistencia cuando el personal de la Sede Central lo requiera;
j} Efectuar visitas inopinadas a los drganos y unidades orgénicas de la Sede

Central, por disposicién de la superoridad;

k) Recepcionar los reportes de asistencia — pago de incentivo laboral por movilidad
en el mes, contrastar con el reporte de asistencia del personal y verificar si sl
personal reune los requisitos para laborar fuera del horario normal con la debida

Desplazamiento.

autorizacion;
I) Mantener actualizado el archivo documentario del érea; y,
m)Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de
Remuneraciones y Despilazamientos.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: - Jefe del equipo de Remuneraciones vy “~

Eierce mando - supervisién —
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS:
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Farmacién y Expetiencia: Titulo de carmrera técnica de Instituto Superior o con
1 estudios de carrera profesional universitaria no menor
; de seis (08) semestres en la especialidad de
Administracién, Trabajo Social o carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afo. '

Conocimiento en ofimética.

Cursos en temas administrativos.
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3.23 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Gestién de Desairollo
Clasificacion: SP-DS§
N? de Orden: 097

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Proponer-los instrumentos de gestion, de acuerdo a la normatividad vigents;
b) Formular el Plan de Desarrolio de las Personas al Servicio del Estado del INPE;
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo por delegacién del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos; _
d) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;
e} Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,
f) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Ejerce mando — supervision | Personal del Equipo de Gestién de Desarroilo.
sobre: : :

4. REQUISITOS MINIMDS:

Formacidn y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracién,
Ingenierfa Industrial o carreras afines. "

Experiencia profesional no menor de seis {(06) afios.

Experiencia en la formulacién de instrumentos de
gestion en la administracion publica o gestion
publica, no menor de cuatro (04) afios. '

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion yio
Jefaturas derivadas de programas de area y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02}
afios.

Conocimiento en informéatica.

Capacitacion:

Especializada simplificacion administrativas,
instrumentos de gestién o gestién pablica.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional

Clasificacidn: SP-ES

N° de Orden: 101/102

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar el Cuadro de Puesios de la Entidad, en e} marco de la normatividad
legal vigente;

b} Formular el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, en el marco de
la normatividad legal vigente;

c) Formular el Manual de Perfiles de Puestos y Manual de Puestos Tipo, en el
marco de la normatividad legal vigente;

d) Formular el Plan de Desarrollo de las Personas, en el marco de la normatividad
legal vigente;

¢) Formular €l plan nacicnal de seguridad y salud en el trabajo, en el marco de la
normatividad legal vigente;

f) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

g) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

h) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

i) Capacitar en los temas de su competencia; vy,

j) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Gestion de
Desarrollo.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jafe de! Equipo de Gestion de Desarrolio.

Fjerce mando — supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Ingeniero Industrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en la formulacién de instrumentos de
gestibn en la administracién puablica o gestion
plblica, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

- Capacitacion: Especializada simplificacion administrativas,
instrumentos de gestion o gestién publica.
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Organo:

Oﬁcma General de Admlnistrac:lén

Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Son funciones de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria:

a)

Dirigir, supervisar y controlar el registro y contabilizacién de la documentacion
contable, patrimonial, orden y presupuestal conforme a la normatividad del Sistema
Nacional de Contabilidad,;

Formular y presentar los estados financieros de la Unidad Ejecutora 01 Sede Central
y consclidado a Nivel Pliego;

Efectuar la entrega oportuna de la informacidn contable y financiera de los

'organismos intemos y externos, de acuerdo a lo establecido por et Slstema de

Contabilidad Publica a nivel Pliego 061-INPE;

Programar, organizar, ejecutar y contnolar la aplicacion de los procesos temlcos de
Tesoreria;

Ejecutar las conciliaciones financieras y contables, aS| como el proceso de pagos de
acuerdo a la normatividad vigente;

Participar en la programacién del Plan Operativo Insiltuc:lonal de la OGA;

Establecer los costos por derecho de tramitacién de Ios procedentes y servicios del
TUPA-INPE; :

Proporcionar lnforrnaclén permanente sobre Ia sﬂuacuﬁm ﬁnancuera y contable del
INPE; ‘

Coordinar con las dependenclas del INPE en Ios asuntos que Ie oorresponde de
acuerdo a sus atribuciones; y,

Otras que designe el Jefe de la Oﬁcma General de Admmlstracién

Pag. 134




14 ENE 2015
R HREIR kigr i SR

/ Abog. LAURA B
b o LoclRA PILAR DIAZ LIGAS
TTUTE: NAZIONAL PENITENCIARIO

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe
4. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo esfructurado: Jofe
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 127

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la aplicacién de los procesos
técnicos de los sistemas administrativos de contabilidad y tesorerfa de acuerdo a
la normatividad vigente y el SIAF - SP;

h) Dirigir y coordinar la formulacién del balance de comprobacion y de los estados
financieros mensuales consolidados (Balance Genera! y Estado de Gestién} vy la
informacién anual de caracter financiero, patrimonial, orden y presupuestal, con
sus respectivos anélisis de cuenta;

c) Controlar y verificar el cumplimiento aportuno y dentro de los plazos establecidos
de la conciliacién de la cuenta de enlace trimestralmente a nivel Pliego con la
Direccion Nacional de Tesoro .Publico, asf como refrendar la informacién
financiera presupuestal, balance constructivo, informacidn complementaria y 1a
informacion contable de los subprogramas;

d) Verificar el cumplimiento en la presentacion correcta y oportuna de los estados
financieros, por parte de las unidades ejecutoras a nivel nacional;

e) Representar a fa institucién como Contador General, asi mismo participar como
miembro del CAFAE;

f) Proponer a la OGA el costo por derecho de tramitacién de los procedimientos y
servicios del TUPA - INPE;

g) Coordinar la ejecucién de mecanismos de control, arqueos y conciliaciones a
través de los equipos de Contabilidad y Tesoreria;

h) Coordinar ia ejecucion de arqueos inopinados del Fondo para Pagos en Efectivo,
en la Sede Central y en las Oficinas Regionales;

i) Visar resoluciones directorales, comprobantes de pago, oficios y otros
documentos en el ambito de su competencia;

j) Difundir e instruir las disposiciones contables a nivel INPE;

k) Participar en la programacion del Plan Operativo Institucional de la OGA,

I} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

m)Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de |a Oficina General de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de |a Oficina General de Administracion,
Ejerce mando — supervision | Personal de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidén y Experiencia: Titulo profesional universitaric o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracién,
Contabilidad o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en los sistemas administralivos de
contabilidad o tesoreria, no menor de cuatro (04)
afios. o
Experiencia en la Direccidn, Sub Direccién ylo
Jefaturas derivadas de programas de 4rea y/o 6rganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afios. .

Conocimiento en informatica.
Capacitacion: ' Especializada en el area de su competencia.
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4.2 Auxiliar
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesorer(a
Carge estructurado; Auxiliar

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 126

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la clasificacion y distribucion de la documentacion que ingresa y egresa
de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria;

b) Apoyar en la organizacién y control del seguimiento de expedientes que ingresan a
ta Unidad de Contabilidad y Tesoreria;

¢) Atender las lamadas telefonicas, fax y fotocopiar la documentacion de acuerdo a
1as instrucciones de los profesionales de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria;

d) Apoyar en la recepcion y distribucién oportuna de los dtiles de oficina al personal
de 1a Unidad de Contabilidad y Tesoreria; y,

e) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Contabilidad y

Tesoreria.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.
Ejerce mando ~ supervision | -—
sobre:

4,  REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
administrativo, no menor de un (01) afio.
! Conocimiento en informatica.

r Capacitacion: Cursos en actividades administrativas.
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4.3 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Jofe
Equipo de Contabilidad
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 128

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico contable;

b) Revisar y analizar los inventarios de suministros y activos fijos conciliados con
la informacién contable procesada: _

¢} Coordinar y Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
contables en la ejecucién del Pliego por programas y sub programas a nivel del
clasificador por objeto del gasto;

d) Participar en la recopilacion de documentos fuentes (estados fi nancleros
mensualizado de las diversas Unidades Ejecutoras);

e) Revisar y analizar la documentacion sustentatoria, remitida por la Unidad -
Ejecutora, para verificar la consistencia de la informacién finanmera y
presupuestaria de acuerdo a los principios y normas vigentes;

f) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos contables;

g) Revisar, analizar vy verificar la documentacidn sustentatoria wsamén
observacién y sequimiento respectivo; '

h) Informar y asesorar para el éptimo funcionamiento y cumplimiento de las
rendiciones de cuentas de fondo para pago en sfsctivo;

i) Supervisar y visar mensualmente los estados financieros;

j) Refrendar los libros principales y auxiliares de la Un|dad Ejecutora 001 Sede
Central Administracién Lima; '

k) Verificar y llevar el control de los pagos de ESSALUD, SUNAT, AFP y otros
(PDT 600 Remuneraciones y PDT 621 IGV);

1)  Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion; y,

m) Otras funciones qus le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Contabilidad
y Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD G MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Gontabllldad y Tesoreria.
Ejerce mando — supervisién | Personal del Equipo de Contabilidad.
sobre: .
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacidn y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en el sistema administrativo de
contabilidad, no menor de cuatro (04) afos.

Experiencia en la Direccion, Sub Direccion ylo
Jefaturas derivadas de programas de area y/o 4rganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en el area de su competencia.
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4.4 Profesional @

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad y Tesorerla
Cargo estructurado: - Profesional
- Contador - Integrador Sede Central
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 130

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: ; g

a) Contabilizar las operaciones administrativas, de acuerdo a la normatividad 5
vigente y del nuevo Plan Contable Gubernamental;

b) Elaboracién de los andlisis de las cuentas de Balance activo, pasivo, ingreso,
gasto y cuentas presupuestales, conciliando con la informacién presupuestaria
de la Unidad Ejecutora N° 001 Administracion Lima-Sede Central y ofras,
conciliaciones respectivas con los reportes presupuestales;

¢) Revisar y analizar la documentacidén sustentatoria, para verificar la consistencia
de la informacién financiera y presupuestaria de acuerdo a [as normas vigentes;

d) Revisar y analizar las cuentas de Enlace de la UE: 001 Sede Central
Administracion Lima;

e) Preparar las hojas de trabajo contable concernientes al balanoe de
comprobacién, balance general, estado de gestibn en aplicacién a la
normatividad vigente de cada mes y el cierre contable “Balance Constructivo” de
la Unidad Ejecutora 001 Sede Central Administracion Lima;

f) Realizar mecanismos de control para verificar las transferencias de los bienes
en la Sede Central;

g) Contabilizar la informacién que remite remuneraciones sobre Ias planillas Unica
de haberes, cesantes y/o sobrevivientes de cada mes; :

h) Mantener actualizado los libros contables de la Sede Central;,

i} Elaborar informes técnicos en aspectos contables, de la Sede Central;

j} Preparar proyecto de consultas y/o coordmac&onas con ef ente rector Contadurla
Publica de la Nacidn;

k) Prestar apoyo técnico a los miembros de las comisiones que se nombren para
casos excepcionales o de cuentas problemas especificas;

1) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

m) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; v,

p) Otras funciones que ie sean asignadas por el Jefe del Equipo de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del eqmpo de Contabilidad.
| Ejerce mando — supervisién | —
sohbre:
4. REQUISITOS MINIMOS: ' :
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Contabilidad, con
- colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro {04) aios.
Experiencia en el sistema administrativo de
contabilidad, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en el 4rea de su competencia.
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4.5 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional
Contador — Integrador Pliego
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 131

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaboracién de los andlisis de las cuentas de Balance activo, pasivo, ingreso,
gasto y cuentas presupuestales, conciliando con la informacién presupuestaria
de las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego INPE;

b) Revisar y analizar la documentacion sustentatoria remitida por las Unidades
Ejecutoras para verificar la consistencia de la informacién financiera y
presupuestaria de acuerdo a las normas vigentes;

c}) Formular las notas contables de cierre que correspondan a través del SIAF-SP;

d) Revisar la integracién y sustentacién de los Estados Financieros, Estados
Presupuestarios, Anexos Financieros, Anexos Presupuestales e informacién
adicional a nivel Pliego para la presentacion a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica dentro de los plazos establecidos;

e) Revisar, analizar e integrar las cuentas de Enlace remitidas por las diferentes
Unidades Ejecutoras, verificando con la documentacién sustentatoria para su
presentacion y congciliacion con la DNTP;

f) Realizar mecanismos de contral para verificar las transferencias entre
Unidades Ejecutoras; o '

g) Coordinar y asesorar a las Unidades Ejecutoras en materia contable;

h) Mantener actualizado los libros contables del Pliego INPE;

i) Preparar proyecto de consultas y/o coordinaciones con los entes rectores;

j)  Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

k} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

m) Capacitar en los temas de su competencia; y,

n) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equipo de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad.
Ejerce mando — supervision | --

sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Contabilidad, con

colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
Experiencia en el sistema administrativo de
contabilidad, no menar de dos {02) afos.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en el drea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional
L Contador
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 132

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Contabilizar las operaciones administrativas, de acuerdo a la normatividad
vigente y del nuevo Plan Contable Gubernamental; _ _
b) Elaborar el andlisis de la cuenta de Activo, Pasivo, Ingreso, Gasto,
Presupuestales y de orden que le sean asignada, :
¢) Formular las notas contables para su registro a través del SIAF-SP;
d) Mantener actualizado los libros auxiliares contables;
e) Prestar apoyo técnico a los miembros de las comisiones que se nombren para
casos excepcionalss o de cuentas problemas especfficas;
f)  Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;
g)  Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;
h) Integrar y participar en comisiones de trabajo; '
i) Capacitar en los temas de su competencia Y, '
j) Otras funciones que le sean asngnadas por eI Jefe del Equo de Contabllldad.

3. LiNEA DE AUTDRIDAD O MANDO:
[ Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad.
Ejerce mando - supervision | - :
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario de Contabilidad, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experisncia en el sistema administrativo de
contabilidad, no menor de dos {02) afios.

Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Espacializada en sl area de su competencia.
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4.7 Asistente Administrative

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 139

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar resoluciones sobre responsabilidad econémica o de descuentos,
remitidas por la Unidad de Recursos Humanos;

b) Efectuar &l registro de las operaciones de ia transferencia de las operaciones cuya
responsabilidad se ha originado en otra Unidad Ejecutora;

c) Organizar expedientes que requieran la intervencion del Procurador Publico de
Asuntos Judiciales del Ministerio de Justicia en original o copias fedateados para la
remisién a la Oficina de Asesorfa Juridica;

d) Coordinar con la Unidad de Recursos humanos el seguimiento de los descuentos
no realizados en afios anteriores y descuentos o pagos en €xcesos,

€) Registrar las provisiones de cobranzas dudosas correspondientes a las cuentas
por cobrar diversas durante el ejercicio; '

f) Elaborar los andlisis mensuales y notas contables que comespondan;

g) Apoyar a las diversas funciones de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria; vy,

h) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equipoc de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad.
Ejerce mando — supervision | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en el desamrolo de aclividades
relacionadas con el sistema  administrativo
contabilidad, no menor de un (01) aiio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
__| Control Previo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 140

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Efectuar el control previo de los expedientes administrativos, verificando que
esten acordes a las normas y procedimientos vigentes de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, para la aprobacuén de las érdenes de compras
ordenas de servicio y otros;

b) Realizar el control previo en los compromisos de ejecucion presupuestal segun
SIAF-SP y verificar que se encuentren dentro del plazo vigente;

c) Verificar y analizar segun la normatividad vigente y conforme al expediente los
comprobantes de pago y cheques, emitidos por la institucién, verificando quse el
expediente cuente con las firmas correspondientes; '

d) Verificar y controlar a través de la SUNAT que los comprobantes de pago
(factura, boleta de venia, recibo de honorarios, ticket o cinta de méquma
registradora y otros) se encuentren registrados en la SUNAT;

e) Verificar, analizar y evaluar ol estricto cumplimiento de las normas y
procedimientos relativos a cada uno de los procesos técnicos de tesoreria,
adquisicion y distribucién de bienes y servicios, previo a la ejecucaén
presupuestal y otros; v,

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equipo de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

| Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad.
| Elerce mando  — supervisién | — : . -
| sobre; : '

4. REQUISITOS MiNIMOS: »
.| Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Administracion,
-Contabilidad o carreras afines.
Experiencia en el desarrolic de actividades
relacionadas con el sistema administrativo
contabilidad, no menor de un (01) afio. '
Conocimiento en informatica.
Capacitacién: Cursos en temas de su competencia.
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4.9 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Técnlco Administrativo
Procesos de la Integracion a nivel UE 001 y Pliego
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 141/142

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar al Pliego en la revisién y analisis de la documentacion sustentatoria
remitidas por las unidades organicas, para verificar la consistencia de la
informacion financiera y presupuestaria, de acuerdo a los principios y normas
vigentes,

b) Controlar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo de la informacion contable y del control de las
afectaciones de la ejecucién, de acuerdo al calendario de compromiso asignado
mensuaimente; -

¢) Elaborar el informe mensual de los saldas por reversiones y anulaciones en la
fase de devengado;

d) Apoyar en la elaboracién de las cuentas de Enlace a nivel pliego, para la
conciliacién con el Tesoro Publico;

e) Realizar la contabilizacion de las fases de gjecucion del gasto, compromiso,
devengado, girado y pagado por cada operacidn del registro SIAF-SP;

f) Mantener los documentos ordenado cronolégicamente por orden de registro en
el sistema SIAF-SP de todas las operaciones de devengado;

g) Registrar en la fase de compromiso y devengado en el SIAF-SP la planilla de
remuneraciones del personal activo, pensionista, sobreviviente, cuotas
patronales, resoluciones d reconocimiento de subsidio por fallecimiento y gastos
de sepelio, remitido por la Unidad de Recursos Humanaos;

h) Mantener actualizado el archivo documentario del drea; v,

i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equipo de Contahilidad.

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad.
Ejerce mando - supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: _
Formacion y Experiencia: Thtulo de carrera técnica de Institute Supernor © con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia en la ejecucidén de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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4.10 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacidn: SP-AP

N° de Orden: ' 143/144

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la elaboracion de propuestas para la mejora de los procedlmlentos
y redisefio de los procesos del Sistema de Contabilidad Institucional;

b) Analizar los documentos puestos a su con3|derac:|6n y absolver consultas de
caracter técnico de su competencia;

¢} Recopilar y consolidar informacion contable; _

d) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarics, notas de

- contabilidad mensuallzada y reglstros de libros auxiliares a nivel de cuentas
divisionarias

¢) Participar en las comisiones de trabajo y reglstrar los compromisos patrimoniales
a nivel de cuentas divisionarias;

f) Apoyar en las actividades de tramite documentario del Eqmpo de Contabulldad
custodiar la pennanencla y buen uso cle los bienes mobnhanos y equlpos
asignados;

g) Analizar y consolidar los balanoes de comprobacuon y constructwo de las
Oficinas Regionales;
h) Mantener actualizado el archivo documentarlo del area; v, o
i) Otras funcmnes que le sean amgnadas por el Jefe del Eqmpo de Contabllldad

3. LINEA DE AUTORIDAD 8] MANDO

. Depende de: Jefe del Equipo de Conlabllldad
Ejerce mando -~ supervision | -

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: .
Farmacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con

estudios de carrera profesional universitaria no menor
| de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia en la ejecucidn de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afo.

: Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.

Pag. 146




L LEnas L NN {IEH

) ke

Secretaria General

/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

INSTITYTO NACIQNAL PENITENGIARIC

4.11 Técnico Administrativo

4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Rendicion de Cuentas

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 145/146

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Registrar y controlar los expedientes recibidos para su evaluacién, constatando
que cuenten con los documentos sustentatorios completos,
b) Revisar y analizar los expedientes de rendicién de cuentas y elaborar los
informes de aprobacion de rendicién de cuentas;
¢) Comunicar al rindente las observaciones realizadas en el expediente de

rendicién de cuentas
correspondiente;
d) Notificar a los servidores

devolviendo el expediente, para la subsanacion

y funcionarios que no han cumplido con presentar [a

rendicion de cuentas dentro del plazo sefalado en la normatividad vigente,
e) Informar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, tos rindente que no
han cumplido con presentar sus rendiciones de cuenta, pese a la notificacion

efectuada;
f) Realizar el analisis de los
5 g) Llevar el registro y el arch
E y en orden cronolagico;

rendicién de cuenta, para
randicion en el SIAF SP;
i) Mantener actualizado el a

anticipos otorgados y rendidos de manera mensual;
ivo de los informes emitidos, debidamente organizados

h) Informar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria la aprobacién de la

que se proceda al registro administrativo de la fase de

rchiva documentario del area; vy,

j) Ofras funciones gue le sean asignadas por el Jefe del Equipo de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
 Depende de: ' Jefe del Equipo de Contabilidad.
Ejerce mandc - supervision | —-
sobre:

5 <23\ 4. REQUISITOS MINIMOS:

O j Formacion y Experiencia:
[

Titulo de carrera técnica de Institute Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en la ejecucidn de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion:

Cursos en temas administrativos.
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4.12 Jefo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Jefe . _ :
Equipo de Tesoreria :
Clasificacion: SP-EJ 3
N° de Orden: 129

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién del proceso técnico del
sistema de tesoreria, en concordancia con las normas y dispositivos legales;

P) Informar a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria sobre procedimientos
ejecutados y que estan relacionados con los estados financieros;

¢} Revisar los expedientes adjuntos a los comprobantes de pago y visar Ios
mismos, siempre y cuando cumplan con las normas \ngentes de Tesoreria
{Compra de bienes y servicios);

d) Suscribir cheques cartas ordenes electronicas, transferenc:las interbancarias,
operaciones sin cheques, compra de bienes y servicios, personal CAS,
remuneraciones de personal (activo, cesante, sobrewwente y amgnacrones
judiciales),

e) Visar de acuerdo a directivas los recibos de agreso de caja previa presentac:bn
de documentos aprobadas, los cuales sustentan la entrega de dinero;

f) Suscribir notas de ingreso por anulaciones de cheques por vencimiento de fecha
y errores materiales;

g) Remitir notificaciones al personal que no rende cuenta del dlnero entregado por
el fondo para pago en sfectivo (FPPE), previo informe del encargado dsl FPPE;

h) Suscribir cuadros y conciliaciones para ser remitidas a la Unidad de Contabilidad
y Tesoreria y al Ministerio de Economla y Finanzas;

i} Realizar coordinaciones con instituciones puablicas y privadas, cuya competencla
sea del equipo de Tesoreria;

i} Suscribir cartas érdenes, oficios y entregar dicha informacion a los bancos;

k) Remitir mensuaimente a la Unidad de Recursos Humanos la relacion de
personal activo, cesante y sobreviviente que no han recogido sus boletas de
pago por dos meses consecutivos;

)) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracién; vy,

m) Otras funciones qus le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria. :

3. LINEA DE AUTORIDAB o MANDO
Depende de: Jefe de la Unidad de Contabllldad y Tesoreria.
Ejerce manda - supervisién | Personal del Equipo de Tesoreria.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

Expariencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de tesorsria,
no menor de cuatro (04) afios.
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Experiencia en la Direccion, Sub Direccién y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o 6rganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos {02)
anos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en el drea de su competencia.
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4.13_Profesional e T ARG eSO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO: o
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesorena
Cargo estructurado: Profesional
Giro
Clasificacion; SP-ES
N° de Orden: 133/134

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio por toda fuente de
financiamiento, verificando que la documentacién este de acuerdo al
compromiso efectuado en el Sistema Integrado de Admlnlstramén Financiera
para el Sector Publico (SIAF-SP);

b) Recepcionar planillas de personal activo, cesante, sobrevivientes, asignaciones

- Judiciales y planillas complementarias; contrastando la informacién remitida por
la Unidad de Recursos Humanos con el compromiso y devengado efectuado;

c) Efectuar reprogramaciones de cheques, verificando que el expediente contenga
‘la nota de ingreso debldamente firmada por el Jefe de la Unidad de Tesoreria; -

d) Efectuar el giro de acuerde a la documentacion mgresada y aprobada a través . .
- del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, verifi cando que la o
operacién haya concluido satisfactoriamente, de lo contrario efectuar la
regularizacion correspondiente, coordmando con el resvdante del SIAF-SP o con
.soporte del MEF; _

@) Efectuar el giro de pIamIIa de vidticos por comlsujn de serwclo L

f) Elaborar y obtener a través del Sistema Integrado de Administracién Flnanmera
—SIAF los comprobantes de pago, prewa venflcacmn de haber sido
contablllzado -

g) Elaborar e imprimir los cheques cuando la operacion asllo amente

h) Entregar los comprobantes de pago y cheques a los funcionarios autonzados_
ante el Banco de la Nacién (Titulares y suplentes) para sus respectivas firmas; '

i) Remitir a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria los comprobantes de pago y

- cheques, previa conciliacién con el encargado de Programamén e Informacion
de las Cuentas de Enlace; :

j) Proporcionar a Pagadurfa los comprobantes de pago y cheques debldamente :
firmados y aprobados por el SIAF-SP;

k) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

I) Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competencia;

m) Integrar y participar en comisiones de trabajo

n) Capacitar en los temas de su competencia;y, p
Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equnpo de Tesorerla. .

3. L NEA DE AUTORIDAD O MANDO: -

Dapende de: Joefe del Equo de Tesoreria 3

Ejerce mando - supervisién -— -

sobre; '

4. REQUISITOS MINIMOS: - _ B

Formacién y Experiencia: Tiulo profesional universitario de Contabilidad,

Economla, Administracion, con colegiatura vy
habilitacién profesional. '

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de tesoreria,
no menor de dos {02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en ol drea de su competencia.
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4.14 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Organics: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional

Programacién e informacion
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 135/138

a) Llevar el control de los ingresos por recaudaciones gue se realizan directa ©
indirectamente por la Fuente de Financiamiento 09 Recursos Directamente
Recaudados;

b) Realizar la conciliacion bancaria de Recurso Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, proyecto CICAD y DEVIDA, asi como la congciliacién de cuentas de
enlace,

¢) Elaborar el registro e impresion del libro de bancos por Toda Fuente de
Financiamiento, asi como los proyectos de Resoluciones Presidenciales de
registro de firmas a nivel Sede Central y Unidades Ejecutoras,

d) Realizar el tramite y presentacion de Cartas Ordenes ante el Banco de la Nacion
por conceptos varios;

e) Acopiar mensualmente y ordenar de manera cronologica los Comprobantes de
Pago por Toda Fuente de Financiamiento en dos juegos; ' :

f) Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad y Tesorerla un juego de
Comprobante de Pago por Toda Fuente de Financiamiento de manera
correlativa; ' :

g) Lievar el control de las, Notas de Ingreso por anulaciones de giro, asi como el

control de los formatos T-6 por reversiones por la Fuente de Financiamiento . = -

Recursos Ordinarios y Papeletas de Depdsito por ofras fuentes de’
financiamiento; ' o

h) Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF las
captaciones efectuadas por recaudaciones astablecidas en el TUPA,; '

i) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencig;

j) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

I} Capacitar en los temas de su competencia; y,

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de! Equipo de Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Equipo de Tesoreria,
Ejerce mandoc — supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formagcion y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Contabilidad,
' Economia, Administracién, con colegiatura Yy
habilitacién profesional. '

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de tesoreria,
no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en ¢l 4rea de su competencia.
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4.15 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesorena
Cargo estructurado: Profesional
' Cajero del FPPE
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 137

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Elaborar el proyecto de Resolucién Directoral para la apertura del fondo para:. .
pagos en efectivo de la Sede Central, de acuerdo al requerimiento de Ios
responsables de meta; -

b) Recepcionar, clasificar y atender los documentos que han sido proveldos por el
Jefe de Equipo de Tesoreria;

c) Expedir recibos de egreso de caja, de acuerdo a los requerimientos efectuados
por las Unidades Operativos y facturas por registro de participantes, de acuerdo
a lo que establezcan las bases del proceso;

d) Llevar el control de cartas fianzas y comunicar con la anticipacion debida sobre
vencimiento de alguna de elias;

e} Expedir recibos de ingreso a caja por gastos menores ejecutados y recibos de
ingreso por reversiones, conceptos varios que fueron atendidos y registrados a
través del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF:

f) Efectuar depésitos ante el Banco de la Nacién por devoluciones y otros
conceptos, dentro de los plazos establecidos en la Directiva de Tesoraria;

g) Ingresar informacion al Sistema “Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas

- —COA SUNAT por Toda Fuente de Financiamiento” por las compras del mes;

h) Presentar el COA ante las oficinas de la SUNAT dentro del cronograma
establecido por la entidad administradora;

i) Solicitar reembolsos del Fondo para Pagos en Efectivo - FPPE al jefe de equipo
de Tesorerig, mediante rendiciones documentadas, hasta un méaximo de fres
vecas al mes y por el monto sefialado en la Resolucién de Apertura del Fondo;

J} Informar al jefe de equipo de Tesoreria de los rindentes al Fondo para Pagos en
Efectivo, segin la normatividad vigente;

k) Realizar ei Cisrre del Fondo para pagos en Efectwo deb[damente sustentados al
finalizar el ejer(:lmo

1) Remitir copias de las boletas de depésito por Recursos Directamente
Recaudados al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria;

m) Emitir informas de opinidn técnica en asuntos de su competencisa;

n} Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

o) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

p) Capacitar en los temas de su competencia; v,

q) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Equipo de Tesoreria

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Equipo de Tesoreria.

Ejerce mando - supervision | -—
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS: |
Formacidn y Experiencia: Thulo profesional universitario de Contabilidad,
' Economia, Administracién, con colegiatura vy
habilitacién profesional. '

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
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Experiencia en el sistema administrativo de tesorerfa,
no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Especializada en el area de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional

Pagadurla

Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 138

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, verificar y controlar los cheques y comprobantes de pago girados
por el encargado de giro de cheques en orden correlativo y cronolégico, -
observando que tengan las firmas de los funcionarios autorizados y cumplan con .
los requisitos correspondientes: N

b) Efectuar el control de las firmas de Planilla Unica de Pagos en forma mensual
del personal activo, pensionistas, asignaciones judiciales, subsidios a- nwal
nacional, Certificados de Carta Poder y Supervivencia de pensionistas;

c) Solicitar la deveolucién de las planillas de pago a nivel nacional, para el
archivamiento e informe a la Unidad de Contabilidad y Tesorerla, para la
remision a la Unidad de Recursos Humanos.

d) Elaborar la relacién de trabajadores 0 pensmmstas que no han recabado su
boieta de pago; '

e) Ingresar al SIAF todos los cheques entregados mensualmente a los
beneficiarios, asi como la informacién de los | INgresos propios;

f) Atender al publico en la entrega de boletas de pago y pago a proveedores
(Cheques), de acuerdo ai cronograma de atencién respectiva;

g) Efectuar el control de anulaciones de cheques por caducidad, informando al Jefe
de Equipo para la tramitacién de las reprogramaciones correspondientes; '

h) Ejecutar la entrega de cheques a los proveedores, empresas prestadoras de
servicios basicos, servidores y responsables de fondos para pagos en efectivo,
previa identificacion (DN! o Carta Poder) y verificacién de los documentos

- sustentatorios, que esten debidamente firmados por los responssables:

i) Realizar el pago de fributos de SUNAT para la elaboracién del PDT 600 -
Remuneraciones y PDT 621 IGV Renta mensualmente, asi como los pagos de
AFP, ESSALUD y otros de retenclones y contnbuclones socxales, dentro de los
plazos sefalados;

i) Custodiar y conservar los Comprobantes de Pago emltldos y cobrados, en un
archivo ordenado cronolégicamente, por mes, orden de registro SIAF-SP;

k) Emitir infformes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

[} Absolver consultas y brindar asesorla en materias de su competencia;

m) integrar y participar en comisiones de trabaijo;

n) Capacitar en los temas de su competencia; y,

o) Oftras funciones quse le sean asugnadas por el Jefe del Eqmpo de Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: !
Depende de: Jofe del Equipo de Tesoreria. -
Ejerce mando - supervision | —
sohre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Contabilidad,
Economia, Administracidn, con colegiatura vy
habilitacidn profasional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
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Experiencia en &l sistema administrativo de tesoreria,
no menor de dos (02) afos.

Conocimiento en ofimatica.

Especializada en el area de su competencia.
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CAPITULO V: UNIDAD DE LOGISTICA K '

Organo: Oficina General de Administracién
Unidad Organica: Unidad de Logistica

Son funciones de la Unidad de Logistica:

a) Planear ejecutar, conducir y supervisar los procesos técnicos de programacion,
adquisiciones 0 contrataciones de bienes y servicios, control patrimonial y
almacenamiento, de acuerdo a las normas vigentes;

b) Formular y supervisar la ejecucién del Plan Operativo de la Oficina de Loglstrca y de
las Unidades que la conforman:

¢) Elaborar el Formato de Cuadro de Necesidades, consolidando los requerimisntos de
los Organos y Unidades Orgdnicas que conforman la Seds Central del INPE;

d) Formular y evaluar el Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central del INPE;

e) Proponer la conformacién de los comités especiales responsables de efectuar los S
procesos de seleccion previstos en el PAC y convocar las licitaciones y concursos -+
publicos en coordinacion con la Oficina General de Administracion; e

f) Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de la Sede;;_; R
Central del INPE, velando por su custodia y conservacion; L

g) Apoyar en la ejecucion de los procesos de licitaciones y concursos publicos para las
adquisicionss de bienes y servicios e informar ante los érganos competentes; '

h) Controlar que los compromisos de bienes, servicios y activos no financieros se
efectlien seguin ¢l calendario de gastos mensual aprobado: '

i) Formular los respectivos contratos para la adquisicion de bienes y servicios;

j} Conducir y supervisar el mantenimiento de los lnmueb!es mstalacnones, moblllarlo
equipos y vehiculos de la Institucion; y, o

k) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe

—-. | Clasificacion: SP-DS

¢ de Orden: 148

3

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Formular y proponer fos lineamientos de politica y planes, para asegurar el

desarrollo de los procesos técnicos de adguisiciones y contrataciones, control
patrimonial, almacenamiento, transportes y mantenimiento;

b) Conducir la Elaboracién del Cuadro de Necesidades y Plan Anual de

Contrataciones de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del INPE;

¢) Formular y proponer la programacién de los procesos de seleccion de Bienes y

Servicios;

d) Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y

f)

servicios;

e) Organizar y supervisar las actividades de recepcion, almacenamiento y

distribucién de bienes;

Brindar informacién y proparcionar el apoyo técnico requerido por el comité
especial de los procesos de seleccion en lo concerniente a la adquisicion de
bienes y servicios del INPE, '

g) Supervisar el cumpiimiento de la normatividad en materia de adquisiciones y

contrataciones, y la implementacién de medidas para el adecuado control, -
archivamiento y custodia de los expedientes que sustentan las adquisiciones;

h) Ejecutar las actividades de contratacién administrativa de servicios de personal

i)

)

de acuerdo a los dispositivos legales vigentes; _

Verificar y ejecutar la programagion trimestral del gasto, las reprogramaciones y
ampliaciones mensuales de bienes y servicios, y activos no financieros, asi como
el calendaric de compromisos mensuales, a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Plblico SIAF-SP;

Proponer ante la Oficina General de Administracidn, la conformacion de los
Comités Especiales responsables de efectuar los procesos de seleccion,
previstos en ¢l Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central del INPE;

k) Evaluar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones, elabbrando el informe

)

correspondiente;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién de almacenamiento y control patrimonial,
asi como del mantenimiento de los ambientes de las diferentes oficinas
conformantes de la Sede Central;

m)Visar resoluciones, oficios, érdenes de compra y notas de entrada de almacen -

NEAS, verificando que cumplan con los requisitos normativos establecidos;

n) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;
o) Expedir resoluciones y directivas en |as materias de su competencia; y,
p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de

Administracion.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracién.
Ejerce mando - supervision | Personal de Ia Unidad de Logistica.
sobre: '

4. REQUISITOS MINIMOS: |
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Economia, Admmustrac;én
Contabilidad o carreras afines.

Experiencia profesional no mencr de seis (06) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de
abastecimiento, contrataciones y adquisiciones o
bienes, no menor de cuatro (04) afics.

Experiencia en [a Direccidn, Sub Direccién yfo | -
Jefaturas derivadas de programas de drea y/o 6rganos | '
de asesoramiento y apoyo. no menor de dos (02)7 *
afios. . o *QJ&;,'
: Conocimiento en informatica.

Capacitacion: : Especializada en el area de su competencia.
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2 Asistente Administrativo

5#

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Orden. 163/164

£ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

=) G% a) Realizar seguimiento e informar sobre procesos técnicos especificos;

b) Elaborar proyecios de documentos para atender pedidos y respuestas a la
documentacién que ingresa a la unidad;

¢) Formular y proponer oportunamente a la Unidad de Logistica, lineamientos de
polltica, normas, instructivos y procedimientos  sobre adquisicion Y
programacion;

d) Realizar las acciones tendentes a efactos de conseguir que se implemente y se
cumpla las recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control
(interno y externa);

@) Participar en reuniones y comisiones de trabgjo relacionadas con los procesos
de Adquisiciones y Contrataciones;

f) Participar activamente en el desarrolio de las fases de programacion,
formulacién, ejecucion y evaluacion presupuestaria, a nivel de la Unidad
Ejecutora Sede central y pliego;

g) Coordinar con los responsables de meta de la Unidad Ejecutora, a efectos de
que sus requerimientos de bienes, servicios y activos no financieros, estén
acordes a las medidas de austeridad y racionalidad en el gasto publico, asi
como en cumplimiento del Plan Operativo aprobado para dicha meta
presupuestai; .

h) Realizar la evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones a nivel |
pliego, informando del mismo en forma trimestral;

i) Emitir opinién técnica sobre consultas de caracter administrativo; _

j} Elaborar los proyectos de Resolucion en et ambito de adquisiciones de bienes,
servicios y activos no financieros, asi como los proyectos de contraios; ¥,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Unidad de Logistica.

: Ejerce mando — supervision |-
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachilier en Administracion,
Contahilidad o camreras afines.

Experiencia en el desamollo de actividades
relacionadas con el sistema administraive de
abastecimiento, no menor de un (01) aio.

Conocimiento en informatica.

Capacitacidn: Cursos en temas de su compeétencia.
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5.3 Sacr_e_t_ar!a{o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Secretaria(o)
Clasificacion: SP-AP .
N°® de Orden: 168 _

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramtte la documentacion que mgresa a
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, asi como clasificarlos y despachar
con el Jefe la documentacién que egresa; ‘

b) Redactar los documentos administrativos (Oﬁcuos memos, mformes, etc) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe;

c¢) Brindar atencién al publico o usuaric sobre el tramite o estado de sus

~ expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control. del flujo de la. documentamén que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por el Unidad de Logistica;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

g) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones;

h) Gestlonar y coordlnar la prowsuon ¥ dlstnbuclén de ut;las Y matenaies de
oficina;. _

i) _Coordlnar las reunlones y atencmnes en Ia agenda de actwrdades del Jefe de

o la Unidad de Logistica y ia concertacién de citas programadas
. })  Velar por la buena dlsposmlén de muebles. equupos y mater:ales de oficina
~ asignados a la Unidad de Loglstica; .
k) Revisary preparar la documentamdn para la firma respectwa y. :
1) Ofras funcmnes que Ie sean aslgnadas por el Jefe de la Umdad de Loglstlca

3. LINEA DE AUTDRIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Logfstlca

Ejierce . mando - superwslon — o

sobre: '

4. REQUISITOS MINIMOS: |

Formacion y Experiencia: Titulo de camera técnlca de Instltuto Supenor en
Secretariado. '

Experiencia en [a ejecucu.‘m de actlwdades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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EQUIPO DE ADQUISICIONES Y PROGRAMACION

54 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
rgano ¢ Unidad Orgdnica. Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Adquisiciones y Programacién
Clasificacion: SP-EJ
N° de Orden. 149

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer el cuadro de obtencidn y Plan Anua! de Contrataciones de la Unidad
Ejecutora 001 - Sede Central, remitiendo el consolidado del cuadro de
necesidades;

b) Supervisar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para 1a
convocatoria de los procesos de seleccion de acuerdo al PAC;

¢) Establecer procedimientos para la atencion oportuna de los requerimientos de
adquisicion de bienes, servicios y otros gastos de capital, en estricto
cumplimiento del Plan Anual de Confrataciones;

d) Coordinar permanentemente con los organos y unidades organicas la correcta
emision de los requerimientos, antes de iniciar la etapa de indagaciones o
estudio de mercado,

e) Realizar las programaciones de solicitudes de recursos por concepto de bienes,
servicios y otros gastos de capital, en forma anual, trimestral y mensual;

f) Supetvisar el cumplimiento del Plan Anual de Cantrataciones de la Sede Central
del INPE, respetando estrictamente la normatividad vigente;

g) Supervisar la elaboracién de los expedientes de contratacién que determinaran
el tipo de proceso de seleccion y modalidad a contratar;

h) Revisar y suscribir la documentacion técnica de los cuadros de obtencién, Plan
Anual de Contrataciones, informes técnicos y ofros, en el ambito de su
competencia;

i} Supervisar la ejecucién del calendario mensual de compromisos a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Pdblico SIAF-SP,
priorizando los gastos rigidos e ineludibles y la correcta afectacion del gasto en
la etapa de compromiso a través del SIAF-SP;

i) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consgideracion; y,

k) Ctras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica.
Ejerce mando -~ supervision | Personal del Equipo de Adquisiciones y Programacion.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Tltule profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines. ,
Experiencia profesional no menor de seis (06) afics.

abastecimiento, contrataciones y adquisiciones o
bienes, no menor de cuatro (04) arios.
Experiencia en fa Direccion, Sub Direccién ylo
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de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en el 4rea de su compstencia.
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1. DENTIFICACION DEL CARGO:

QOrgano o Unidad Organica: Unidad de Logistica

Cargo estructurado: Profesional
Programacion

Clasificacién: SP-ES

N° de Orden: 152/153

_ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: ,

a) Proponer y coordinar la implementacion de los procesos técnicos relacionados a -
la programacién del gasto en materia de bienes, servicios y otros gastos de
capital que incremente el nivel de eficiencia en la programacién del gasto de las
Unidades Orgénicas que conforman la Unidad Ejecutora 001 Sede Central;

b) Preparar informes mensuales de las adquisiciones de bienes y Servicios;

¢) Conciliar los compromisos realizados en el mes, con el calendario de
compromisos,;

d) Registrar todas las etapas de los procesos de seleccion en el Sistema
Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE);

e) Elaborar cuadros analiticos de gasto de acuerdo a la cadena funcional
programética, en la fase de programacion, formulacion y gjecucion del gasto;

f) Coordinar con las Unidades Organicas de la Sede Central, a fin de determinar
especificaciones técnicas de sus necesidades y evaluar su atencion gue gstén
enmarcadas en cumplimiento a su Plan Operativo Institucional;

g) Proponer las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para optimizar
los recursos asignados a la Unidad Ejecutora 001 Sede Central, en el Ejercicio
Fiscal correspondiente;

h) Realizar seguimiento a la programacion del gasto, informando del avance
efectuado en periodos mensuales, semestrales y anuales,

i) Mantener un registro actualizado de la ejecucidn de gastos, segun cadena
funcional programatica y en concordancia con el Plan Anual de Contrataciones
de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central;

i) Verificar no exceder el limite establecido en los calendarios de compromisos
mensuales, ni el periodo fijado en la asignacién anual y elaborar los informes y
cuadros de ejecucién mensual del calendario;

k) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

1) Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competencia;

m)Integrar y participar en comisionas de trabajo;

n) Capacitar en los temas de su competencia, y,

o) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Adquisiciones y

Programacion.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de Equipo de Adquisiciones y Programacion.
Ejerce mando — supervision | —
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia. Titulo profesional  universitario  de Economia,
Administracién, Contabilidad o camreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
Experiencia en el sistema administrativo de
abastecimiento o contrataciones y adquisiciones, no
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Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién:

Especializada en el drea de su compstencia.
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5.8 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional
Adquisiciones
Clasificacién. SP-ES ,
N° de Orden: 154/156

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar la fase del compromiso presupuestal en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SI1AF);

b} Ejecutar el proceso de generacién de 6rdenes de compra y ordenes de servicio,
a través del SIGA, coordinando y verificando su notificacién a los proveedores,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de generadas en el SIGA;

c) Llevar a cabo el procesa de suscripcién de contratos que resulte de la buana pro
de un proceso de seleccion, de la aplicacion del Decreto Legislativo N° 1017 0 la
norma que la sustituya o de otros sistemas aplicables a la institucion;

d) Llevar el control de los contratos suscritos por la U.E. 001 Administracién Lima
Sede Central;

g) Llevar el control de los plazos de entrega derivados de los procesos de
seleccion, asimismo, informar la aplicacién de penalidades a los proveedares
que incurran en incumplimientos contractuales; -

f) Verificar y hacer seguimiento de las garantias;

g) Llevar el expediente de todas las actuaciones del proceso de gjacucién
contractual hasta la culminacion del contrato; _

h) Efectuar el seguimiento de la vigencia de las pdlizas y otros documentos
solicitados de manera contractual;

i} Custodiar y verificar los documentos que conforman el expediente de procesos
de seleccion; a _

j) Elaborar informes y controlar al registro ylo publicacion de la informacion
referente a los contratos de la institucion; ‘

k) Formular y proponer a la Jefatura del Equipo de Programacién y Adquisiciones
de aquellos bienes y servicios generales de la Institucién, para su atencidn
oportuna; '

[) Regisirar las etapas de os procesos de seleccién en el Sistema Electronico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE;

m) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

n) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

o) Integrar y participar en comisiones de trabajo,

p) Capacitar en los temas de su competencia; v,

q) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Adguisiciones y
Pragramacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: .
Depende de: Jefe de Equipo de Adquisiciones y Programacion.
Ejerce mando ~ supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titwlo profesional universitario de  Economia,
Administracién, Contabilidad o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
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Experiencia en el sistema administrative de
abastecimiento o contrataciones y adquisiciones, no
menor de dos (02) aios.

Conocimisnto en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en el drea de su competencia.
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5.7 Técnico Administrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
rgano o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 165

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar administrativamente los procesos de ssleccion gncargados a los
comités especiales, en coordinacion con los profesionales de adquisiciones;

b) Coordinar con la agencia de transporte, la reserva y compra de pasajes

aéreos;

c) Generar planilla de viaticos (previa verificacion que el usuario na cuente con
rendicién pendiente) y planilla por cambio de colocacion a través del SIGA;

d) Notificar a los proveedores, las ordenes de compra yfo servicio, dentro de las
cuarenta y acho (48) horas de generadas en el SIGA; previa coordinacion con
8l profesional encargado de las adquisiciones;

a) Administrar y controlar el archivo de érdenes de compra y ordenes de
Sevicio;

f) Controlar el compromiso para el pago oportuno de los servicios basicos
(agua, luz, teléfono, intemet, etc.);

@) Preparar las Ordenes de compra y/o de servicios con la documentacion
sustentatoria para remitirla al encargado de control previo;

h) Recepcionar y registrar en el sistema de tradmite documentario la
documentacién que ingresa y egresa, asf como archivar, distribuir y mantener
protegidos los archivos del equipo de adquisiciones y programacion;

i) Preparar la documentacién para la firma del jefe de equipo; :

j) Comunicar la relacion de servidores y funcionarios que viajan al interior o
exterior del pafs, a la compafiia de seguros;

k) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y,

[) Ofras funciones que ie sean asignadas por el Jefe de equipo de Adquisiciones y

Programacion.
1. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de Equipo de Adquisiciones y Programacion.
Ejerce mando — supervision | -~
] sobre.

2. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con

estudios de camrera profesional universitaria no menor
de seis (0B) semestres en la especialidad de
Administracién, contabilidad o carreras afines.
Experiencia en la ejecucidn de actividades de los
' sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) aio.

Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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5.8 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
| Organo o Unidad Orgénica: Unidad ds Logistica
Cargo estructurado: Jofe
: Equipo de Almacén y Control Patrimonial
3\ | Clasificacién: SP-EJ '
-/ |_N° de Orden: 150

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de almacén
y control patrimoniai, de acuerdo a normas y dispositivos legales vigentes:

b) Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan operativo de almacén y control
patrimonial y participar en su formulacién; - S

c) Supervisar y controlar la entrega de bienes de acuerdo a lo requerido y adquirido .
para los drganos y unidades orgdnicas de la Sede Central; .

d) Suscribir notas de entrada de almacén (NEA) y los Pedidos de Comprobantes -
de Salida (PECOSA);

8) Validar la informacion registrada en el sistema con el control fisico y visar ios
reportes diarios de las transacciones; -

f) Informar en forma mensual a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, acerca de
~ los niveles de stock de los bienes en almacén:; .

g) Proponer e implementar normas, métodos y procedimientos para verificar la
‘existencia, estado y condiciones de uso de bienes con los que dispone la
[institucion a nivel nacional; o '

h} Informar al Jefe de la Unidad de Loglstica, acerca de! internamiento de los
bienes adquiridos, comunicando los dias de retraso que se produzcan en el
internamiento, para el calculo de la penalidad correspondiente;

i) Coordinar y Supervisar la Toma de Inventario Fisico de los activos fijos, bienesy -
suministros de la Seda Central;

) Supervisar la asignacion de bienes musbles y suscribir los formatos de entrega
— recepcion intema de bienes;

k) Revisar y suscribir los expedientes de altas, bajas y enajenaciones del
patrimonio mobiliario institucional; : -

l) Desarrollar el saneamiento de los inmusbles pertenecientes al INPE a nivel
nacional en coordinacion con las Oficinas Regionales:

m) Elaborar y elevar los proyectos de Resolucién para la aceptacion de donaciones
que provengan de diferentes entidades;

n) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion; y,

o) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

_Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica.
Ejerce mando — supervision | Personal del Equipo de Almacén y Control Patrimonial.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: . |
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin at cargo en Economia, Administracién,
Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
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Experiencia en los sistemas administrativos de
abastecimiento, no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccion, Sub Direccion v/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiento en informética.

Capacitacion:

Especializada en el drea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Qrgano o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional
Control Patrimonial - Inventario
Clasificacion: SP-ES
N® de Orden: 157

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar el registro de los bienes muebles que se adquieran con codigos de
acuerdo al catdlogo nacional de bienes musbles del Estado al médule de
inventario y software mobiliario |nst|tucuonal de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN);

b} Actualizar la base de datos y codigos mternos verificando las actas de entregay .. .-
recepcion, por cambios de usuarios y actas de transferencnas {traslado de bignes ‘
a otras Unidad Ejecutora); R

c) Emitir las actas de asignacion de bienes muebIes para las dlferentes
necesidades que se requieran;

d) Registrar las donaciones recibidas por la entidad;

e) Llevar un registro correlativo de los formatos de transferencias de bienss
muebles y mantener un archivo actualizado de las operaciones realizadas;

f) Proponer cuando correspcnda © cuando le soliclten Ios bienes que estén aptos
para baja;

g) Consolidar los inventarios presentados a Ia Supenntendenma Nacional de
Bienes Estatales (SBN) de bienes muebles a nivel pliego, efectuanda el
seguimiento oportuno de la presentacnﬁn ds la informacion;

h) Apoyar técnicamente en las acciones de saneamiento y regularizacién de los
bienes muebles e inmusebles del INPE para Iograr el saneamiento fisico legal;

i} Apoyar técnicamente a los mlembros de las comlsmnes de mventanos de bienes
- muebles;

j) Brindar informacion relatlva a blenes muebles para la ejecumén del mventarlo de
ila Sede Central;

k) Elaborar las actas de salida para reparacién o mantenimiento, de transferencia
de bienes muebles;

i) Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia:

m)Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencig;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

0) Capacitar en los temas de su competencia; v,

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Almacen y
Control Patrimonial

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipe de Almacén y Control Patrimonial.
Ejerco mando - supervision | — '
| sobre;
4. ]
5. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia; Titulo profesional universitario de Economia,
' Administracién, Contabilidad o carreras afines, con
colegiatura y habilitacidn profesional,
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de
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abastecimiento, gestibn de almacén o control
patrimonial, no menor de dos {02} afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capagcitacion: Especializada en el 4rea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional
Control Patrimonial - Bienes Muebles
2] | Clasificacion: SP-ES
N°de Orden: 158

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a} Coordinar con la Directora Nacional de Proyecto PER/05/002, en relacién a los
bienes adquiridos por el INPE a través de PENUD, UNOPS y elaborar informe
- técnico respecto a Ia recepcién fisica, actas de entrega recepcion, acta de
instalacion, actas de conformidad técnica operativa, protocolos de prueba y
otros;

b) Elaborar informes técnicos y proyecto de resolucién para dar de alta, baja y
enajenacién de bienes musbles;

c) Participar en el saneamiento de bienes muebles ante la Superintendencia -
Nacional de Bienes Estatales (SBN) y ante la Superintendencia Nacional de -
Registros Publicos (SUNARP) y Munrcnpalndades del sector donde estd ubicado . ;.7 |
el inmueble; L

d) Apoyar en la recepcion de ‘compras y donacmnas cuando el jefe de equlpo lo
- disponga;

8) Realizar informes técnicos referido a los b|enes muebles, faltantes y sobrantes;

f) Participar como miembro facilitador en la Comlsu)n de mventano de

~ Saneamiento y otras de Indole patrimonial;

g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su oompetenma

h) Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su oompetenma

i) Integrary participar en comisiones de trabajo;

J) Capacitar en los temas de su compstencia; y,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Almacén y
Control Patrimonial.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ:
Dapende de: Jefe de Equipo de Almacén y Control Patrimonial,

Ejerce mando - supervision | —
sobre:

4. REQUISITOS MIiNIMOS:
Formacion y Experiencia; Titulo  profesional universitario de Economia,
Administracion, Contabilidad o carreras aﬁnes con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro {04) afos.
Experiencia en el sistema administrativo de
abastecimiento, . gestion de almacén o control
patrimonial, no menor de dos (02) afios.
_ Conocimiento en ofimatica.

Capacitacidn: Especializada en el 4rea de su competencia.
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5.11 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional

Almacen

Clasificacion: : SP-ES
N° de Orden: 159

a)

i
Nt )

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Registrar en linea los movimientos de bienes (ingresos, salidas), revision y
validacién de la transaccién con el documento fisico, emitir reporte y visar la
conformidad;

Mantener actualizada la base de datos de los bienes de almacén, ingresando al

Sistema Integrade de Gestion Administrativa — SIGA, la informacion

correspondiente a los ingresos, salidas, as! como las donaciones y reingreso al o

almacén;

Mantener un control fisico y mecanizado del kardex de bienes patrimoniales
debidamente codificado; -

Revisar y controlar el registro de érdenes de compra, notas de entrada al
almacén (NEAS) y los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA)
Proponer semestralmente y cuando lo soliciten los bienes que estan para baja
por daterioro, defectuosos u obsoleto; ' :

Recepcionar las donaciones, verificar e ingresar al stock de almacén
(donacisn) e informar para la resolucion de aceptacion; :
Entregar en el almacén los bienes consignados en los pedidos de
comprobantes de salida (PECOSA) a la persona autorizada; -

Prestar el apoyo téenico a los miembros de las comisiones que se nombren
para casos excepcionales; _

Analizar y evaluar los expedientes de donaciones, elaborar informe y proyecto
de resolucion de aceptacion de donacion; '

Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;

Absoiver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

Integrar y participar en comisiones de trabajo;

Capacitar en los temas de su competencia; y,

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Almacén y
Control Patrimonial. ' '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

| Depende de: Equipo de Almacén y Control Patrimonial.

Ejerce

mando — supervision | -—

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional  universitarico de Economia,

Administracion, Contabilidad o carreras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiancia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de
abastecimiento, gestion de almacen o control
patrimonial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Especializada en el area de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 160

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado del
almacén;

b) Verificar que los bienes recibidos o despachados sstén en perfectas condiciones
fisicas y que cumplan con las caracteristicas técnicas especificadas en la orden
de compra/contrato o en la flcha técnica del catélogo de materiales o blenes B
patrimoniales; TP

¢) Realizar semanalmente o como indigue su jefe inmediato, el contea fisnco por
muestreo de los materiales en almacén y reportar resultados inmediatos; S

d) Verificar que concilie el kardex fisico con el documentario y el del sistema
mecanizado, informando al jefe de equipo;

e) Apoyar como facilitador para el inventario de almacén y de los blenas enla Sede
Central; :

'f) Brindar apoyo en la actuallzamén de la base de datos de los bienes de aimacén,
ingresando al SIGA la informacién correspondiente a los ingresos, salidas,

~ donaciones y reingreso al almacén;
- g) Llevar el registro de érdenes de compra, notas de entrada al almacén (NEAS) y
los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA);

h) Apoyar en el almacén entregando los bienes consignados en los pedidos de
comprobantes de salida (PECOSA) a la persona autorizada;

i} Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de tramite documentario Yy
distribuir la documentacioén que ingresa y egresa, asi como archivar y mantener
protegidos los archivos documentales del equipo de almacén y control
patrimonial;

j) Mantener en custodia Ios equipos asignados, bienes muebles y cantrolar el buen
Uso y permanencia, asl como de Ia existencia de utlles de oficing, Ilavar eI
control de su distribucién; _

k) Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competenma

I) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencua,

m) Integrar.y participar en comisiones de trabajo;

n) Capacitar en los temas de su competencia; v, B

0} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Almacén Y
Control Patrimonial.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipo de Almacén y Control Patrimenial.
Ejerce mando - supervision | -
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo  profesional universitaric de Economia,
Administracidn, Contabilidad o carreras afines, con
; ' colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.,

Experiencia en el sistema administrativo de
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abastecimiento, gestiSn de almacén o control
patrimonial, no menor de dos {02) anos,

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en ¢l area de su competencia.
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£/ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO: '
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica

Cargo estructurado: Auxiliar

Clasificacidn: SP-AP

N° de Orden: - 177

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la clasificacion y distribucion de la documentacién que ingresa y egresa
del Equipo de Almacén y Control Patrimonial;

b} Apoyar en.la organizacion y controf del seguimiento de expedientes que ingresan a
del Equipo de Almacén y Control Patrimonial;

¢) Atender las llamadas telefénicas, fax y fotocopiar la documentacién de acuerdo a
las instrucciones de los profesionales del Equipo de Almacén y Control Patrimonial;

d) Apoyar en la recepcion y distribucidn oportuna de los ltiles de oficina al personal
del Equipo de Almacén y Control Patrimonial; y, _

p} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Almacén y .
Control Patrimonial. -

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: u _
Depende de: B Jefe del Equipo de Almacén y Control Patrimanial.
Ejerce mando - supervision|[-— _ _
sobre: '

'4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia:

Instruccion Secundaria Completa. .
Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
administrativo, no menor de un (01) afio.

o Conocimiento en informética.

Capacitacion: : Cursos en actividades administrativas.
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EQUIPO DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO

5.14 Jefo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
ano o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Transporte y Mantenimiento
Clasificacion: SP-EJ
N° de Orden: 151

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y ejecutar el Plan de Trabajo de Mantenimiento y Transporte en
armonia con el Plan Operativo Institucional - POI;

b)-informar en forma permanente al Jefe de la Unidad de Logistica, acerca del"
estado situacional de los vehiculos y del mantenimiento de la infraestructura de
la Sede Central del INPE;

c) Organizar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura, instalacionss eléctricas y sanitarias de la Sede Central del INPE;

limpieza, asignando los turnos correspondientes;

@) Dar la conformidad de los trabajos de mantenimiento y servicios que se realiza
en la Sede Central del INPE; :

f) Verificar la calidad en obras de pequefia envergadura, referentes a ampliacién,
remodelacion, instalaciones basicas y servicios de reparacion de bienes;

g) Evaluar las solicitudes de mantenimiento de las diferentes unidades organicas
de la Sede Central del INPE; asi como los requerimientos referentes a la
prestacién de servicios; ' '

h) Supervisar y coordinar la distribucicn asignacion de combustible de las
unidades méviles, pertenecientes al paol de la Sede Central del INPE;

) Recepcionar y entregar los vales de combustible a los conductores de las
unidades méviles de la Sede Central y establecer el correspondiente registro y
control en los formatos para el control de las unidades moviles;

j) Verificar la actualizacion de la informacién relacionada con cada vehiculo en el
sistema y la atencion de los requerimientos de servicios;

k) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo, que se efectien a las
unidades moviles de la Sede Central, supervisando su ejecucion para el
otorgamiento de la conformidad de servicio correspondiente;

I) Emitir informes técnicos sabre expedientes puestos a su consideracion; y,

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Loglstica.
Ejerce mando - supervisién | Personal del Equipo de Mantenimiento y Transporte.
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS: | T wemmioMAGOM: PEMTENCIARIO
Formacion y Experiencia: - Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
magestria afin al cargo en Economfa, Administracion,
Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
| Experiencia en ios sistemas administrativos de
presupuesto, gestion publica o mecanica automotriz,
no menor de cuatra (04) afios,
Experiencia en la Direccién, Sub Direccion ylo
Jefaturas deﬁvadas de programas de érea y/o érganos
de asesoramlento y apoyo, no menor de dos (02)
anos.
Conodimiento en mformatlca
Capacitagion; - Especializada en el drea de su competencia.
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5.15 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 161/162

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar los proyectos de resoluciones de su competencia; .

b) Proponer el programa de mantenimiento de las unidades de transporte y fa
asignacion de los recursos (vales, aceite, bateria, etc.);

c) Lievar un control sistematizado del consumo de combustible y del
mantenimiento preventivo-comectivo de las unidades méviles de la Sede Central;

d) Recepcionar y ordenar las papeletas por comision de servicio de uso de los
vehiculos; :

e) Coordinar y colaborar con el Equipo de Almacén y Centrol Patrimonial para el
registro y formalizacién de los vehiculos como bienes de la entidad;

f) Mantener actualizado fisicamente y en el sistema toda la informacion relacionada
con cada vehiculo y la atencién de los requerimientos de servicios,; il

g) Analizar la necesidad de la distribucién del personal de choferes para atender la -
demanda;

h) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia; y,

I} Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Equipo de Transportie y
Mantenimiento.

P
e
g 'I 'i".J 2

e W 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dapende de: Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.
Ejerce mando — supervision | —

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo  profesional _universitario de  Economia,
Administracion, Contabilidad o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional. '
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en el sistema administrativo de
abastecimiento ¢ mecanica automotriz, no menor de
dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.
Capacitacidn: Especializada en ¢l area de su competencia,
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. 4 ‘ ’
5.16 Técnico Administrativo @ '

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica

Cargo estructurado: Técnico Administrativo
' Mantenimiento

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 166

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar informes técnicos, asesorando y orientando sobre los métodos, normas
y otros dispositivos en asuntos de su competencia;

b) Verificar y coordinar que se mantenga en buen estado y actualizado el estado
del equipo contra incendios (extintores) de las instalaciones de la Sede Central,
programando oportunamente su recargo en las diferentes Unidades Organicas
de fa Institucion,

c) Brindar mantenimiento preventivo a los equipos de oficina (fotocopiadoras,
teléfonos fijos, fax, etc.), informando su estado;

d) Formular los requerimientos de matenales de limpieza con antlcapacuon para
stock en almacén;

e} Presentar balance de las entradas y salidas de material y equupo ds transporte;

f) Efectuar reparaciones bdsicas de las instalaciones eléctricas, telefonicas,
sanitarias y otros que se requiera; y, labores referidas a mantenimiento de
maobiliario, adecuacion de ambientes y otros que le designe la superioridad; '

g) Mantener actualizado el archivo documentario del area; v,

h) Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefe del Jefe de Equrpo de
Transporte y Mantenimiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimionto.
Ejerce mando - supervision | — \ :
sobrea:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior 0 con
' estudios de camrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracion, Contabilidad o carreras afines.
| Experiencia en la sjecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

_ Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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5,17 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Mantenimienta y Limpieza
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 167

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y controlar fa limpieza de o
pasadizos, pared externa perimetral y servicios higiénicos de |

INPE;

s ambientes de las diferentes oficinas,
a Sede Central del

b) Llevar el control de los materiales de limpieza y -solicitar al encargado de
mantenimiento de los materiales que sean necesarios con anticipacion;

c) Efectuar distribucién de agua de mesa e insumo necesarios para las diferentes
Oficinas de la Sede Central del INPE;

d) Mantener el cuidado y mantenimiento de las plantas y maceteros existentes en
las instalaciones de la Sede Central,

)

e) Apoyar en el traslado, cambio o retiro de los muebles cuando sean necesaric;

f} Mantener actualizado el archive documentario del area; y, :
g) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Jefe de Equipo de

Transporte y Mantenimiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDQ:

Depende de:

Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.

Ejerce mando - supervisién
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la espscialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines,

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afo,

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion:

Cursos en temas administrativos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Chofer
Clasificacién: SP-AP
N de Orden: ' 169!1 76

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Verfficar la limpieza, cuidado, mantenimiento de los vehlculos que !e son
-asignados para su conduccion y al inicio del servicio, el estado de la unidad
movil y sus accesorios, lales como adecuado nivel del liquido de freno, estados
de las llantas, estado de lunas, espejos y parabrisas, funcronamlento del sistema
electrico de luces, elc.; _

b) Llevar el control sobre el uso y consumo de combustibles y carburantes asi
como de los accesorios y herramientas del vehiculo;

¢} Realizar asistencia mecanica basica y del sistema eléctrico a la unidad vehicular
y comunicar en forma inmediata reporte escrito los desperfectos y fallas que

. tuviera el vehiculo;

d) Conducir el vehiculo en forma apropiada, con estricto apego al reglamento de
transito;

e) Verificar la fecha de vencimiento de SOAT de la umdad mévil y comunicar ..
oportunamente antes del venmmlento al Jefe del Equipo de Transporte y
Mantenimiento; v

f) Registrar en el cuaderno bitécora del vehiculo, toda actrwdad que realice el
conductor con la movilidad asignada, consignando en él hora de salida y entrada
del vehiculo, kilometraje, abastecimiento de combustible e imprevistos; :

g) Cbservar las disposiciones sobre finalizacién del servicio, donde el vehiculo
asignado debera ser guardado en la playa de estacionamiento que la entidad
tiene contratada, por ningin motive dejard las unidades méviles en la zona
reservada para abonados que no le oorrasponda '

h) Al finalizar las comisiones de servicio, deberan reportarse mmedlatamante ala
Jefatura del Equipo de Transporte y Mantenimiento; v,

i} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Jefe de Eqmpo de
Transporte y Mantenimiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.
Ejerca mando - supervisién | -— '
saobre:
4. REQUISITOS MINIMOS: . :
Formacion y Experiencia: | Instruccion  Secundaria Completa -~  Brevete
' Profesional. ' '

Experiencia en mecanica y electricidad automotnz, no
menor de un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Cursos en mecanica automotriz bésica.
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UB TITULO lil: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

SUB TITULO il; OFICINA DE SISTEMAS DE TN IRMALDA

CAPITULO | '

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANIC
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

________..—-—_——_'-—__—

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Sistemas de Informacién es un drgano de apoyo del INPE vy

1.2 OBJETIVO:

DE DIRECCION
Jefatura

ORGANIGRAMA:

ESTRUCTURA ORGANICA:

depende de 1a Secretaria General.

Dirigir, integrar, coordinar y supervisar los sistemas informdticos y de

telecomunicaciones y proporcionar el
comrespondiente con la finalidad de garantizar el acceso a la tecnologia de todos

los Organos y Unidad Crganicas del INPE.

| asesoramiento y el soporte técnico

La estructura del 6rgano de la Oficina de Sistemas de Informacion es la siguiente:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

| CUASIFICAGION | TOTAL | N° EN BL CAF | OBSERVACIONES

ORGANC DE APOYO

OFICINADE SISTEMAS DE INFORMACION

1 Jefe EC 1 178’

2 Profaslonal SP-ES 2 179/ 180

3 Espacialista en Seguridad SP-ES 1 181

4 Asistente Admin|strativg SP-AP 2 182/ 183

5 Técnico Administrativo SP-AP k] 184 1 188

8 Secrotarialo} SP-AP 1 187-
Total 10
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CAPITULO Il

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1_Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Sistemas de Informacién
Cargo estructurado: Jofe

Clasificacién: EC

N° de Orden: 178

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

escala;

a) Planificar, organizar, dirigir, las polfticas,  normas y estandares |nst|tuc|onales.
dentro del marco del Gobiemo electrénico, asl como al uso de recursos
informaticos y tecnoldgicos de la informacion;

b) Asesorar a la Alta Direccidn y a los 6rganos dependientes de ella, respecto a las
actividades de informética, procesamlento de datos, uso y aplicacion de la
tecnologia informatica;

c) Dirigir la ejecucién de fa plataforma tacnoléglca que comprende aquapamlento
sistemas operativos, bases de datos y aplicativos a nivel nacional, asegurando
que la relacion costo—benefcm sea la éptrma aprovechando la economfa de . .

d) Aprobar y supervisar el cumplamlento del Plan Operativo Informatlco de acuardo .
a los lineamientos institucionales establecidos;
e) Administrar el inventario de los recursos informaticos, licencias del software, de

computo y de telecomunicaciones del INPE a nivel nacional;
- f) Mantener operativo bajo estindares técnicos los sistemas integrados de
informatica y telecomunicaciones del INPE; -
g} Coordinar la implementacién de los procesos mformatucos requeridos por los
distintos drganos del INPE a nivel nacional; '
h) Proponer las acciones y medidas tendentes a la organlzacién funcionamiento,
operatividad y mantenimiento de ios sistemas integrados de informéatica y

telecomunicacionss;

i} Realizar el planeamiento, disefio y desarrollo de soluciones informaticas bajo
plataforma web, servicio de Intranet y Extranet;

i} Coordinar con los drganos del INPE la operacién y mantenimiento de los equipos
de informatica y telecomunicaciones, para optimizar su expiotacidn racional, asl
como establecer nuevos mddulos o disefios informaticos a fin de optimizar sus

actividades;

k) Formular y proponer el Plan de Contingencias del sistema de informacidon del

INPE;

I} Elaborar los planes de seguridad y contingencias para la proteccidn de los equipos
informatices, redes, telecomunicaciones y de la informacién contamda en medios

informaticos;

m) Supervisar y disponer la actualizacién en forma pemmanente de la informacién an el
portal institucional, en funcidn a las necesidades de la Alta Dlrecclén y demas

organos del INPE;

n} Proponer la asignacion de recursos y servicios informaticos (software y hardware)
de acuerdo a las necesidades de los usuarios;
o) Proponer las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos de cOmputo

y periféricos;

p) Proponer y supervisar la renovac:én y uso de equipos de oémputo del INPE;
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q) Brindar asistencia técnica a los 6rganos de la institucion dentro del ambito de su
competencia;

r} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

s) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aquellas

que le sean delegadas; v,
t} Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General.
Ejerce mando - supervision Parsonal de la Oficina de Sistemas de Informacion.
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especiaiidad de
Ingenierfa de Sistemas, Industrial o cameras afines,
con colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.

Experiencia en gestion de infraestructura de tecnologia
de la informacion, base de datos, almacenamiento,
redes y todo tipo de servidores o gestién pablica, no
menar de ocho (8) afios.

Jofaturas derivadas de programas de 4rea yfo 6rganos

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion  y/o

de asesoramiento y apoyo, no menor de siete (07)

anos. , ' :

Conocimiento en informatica. _
Capacitacion: Especializada en sistemas de redes vy

telecomunicaciones.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacién
Cargo estructurado: Profesional _

_ - - Analista Programador de Sistemas
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden:. 179

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Elaborar proyectos de sistema de procesamiento de datos y estudios de
mejoramiento y adecuacidn tecnoldgica, proponiendo reformas para Ia opﬁmlzaaén
de los sistemas informaticos y de telecomunicaciones; -

b) Programar y supervisar la mplementacu‘)n de los mstemas de procesamlento
electronico de datos; .

¢) Proponer en coordinacién con las aénaas usuanas las actualizaciones a los
diferentes sistemas y aplicativos en operacién; .

d) Analizar y disefiar los sistemas de informacion Y programacién de aplicaciones
informéticos y de telecomunicaciones;

@) Evaluar el rendimiento de los sistemas;

f) Elaborar y mantener documentacion técnicos y de usuano de los sistemas
desarrollados; LT

g} Conducir y pamclpar en los Pprocesos de lmplementamén de smtemas en las éreas;{j_
usuarias; ‘ :

h) Elaborar y mantener es’éndares para o anahsns dlseﬁo programaclén e

' mplementacnén y pruebas de sistemas;

i) Desarroliar las funcnones de anahsns dlseno mplementamén Y pruebas de
sistemas; '

j) Establecer niveles de sagundad de acceso a la mfonnacnon Y proceso por parte de

" los usuarios;

'k) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su oompetencia

[) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

m)integrar y participar en comisiones de trabajo;

n} Capacitar en los temas de su competencia; y,

o) Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacion. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacian.

Ejerce mando - supenision | —
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Farmacién y Experiencia: Thulo profesional universitario de Ingenieria de
Sistemas, Industrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en gastidén de infrasstructura de tecnologia
de la informacion, base de datos, almacenamiento,
redes o todo tipo de servidores, no menor de dos {02)
anos.

_ Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en el manejo de software, hardware,
' redes, efc.
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2.3 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurade: Profesional
Atencion al usuario y soporte técnico
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 180
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo en el
ambito de la Sede Central,

b) Desarroliar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo, en el ambito de la Sede Central;

¢) Cumgplir con la capacitacién a los usuarios durante la etapa de implementacién de
un nuevo sistema de informatica; _

d) Realizar el control de calidad a los nuevos equipos de computo a ser adquiridos por
la Sede Central del INPE, emitiendo opinion técnica antes de ser internado a ia
Unidad de Logistica,

) Asesorar en el manejo del software a los usuarios de la Sede Central y a solicitud
de las oficinas regionales, establecimientos penitenciarios y dependencias -
conexas; ' _ i

f) Prevenir los riesgos de seguridad de la informacion, instalando programas antivirus
u otros en la Sede Central y Oficinas Regionales del INPE;

g) Supervisar la instalacién del sistema operativo adecuado, software de ofimatica y
sistemas que utiliza el usuario para el desarrollo de sus labores administrativas,

h) Administrar los materiales, accesorios y repuestos usados para. el trabajo de
soporte técnico;

i) Solicitar los insumos, accesorios y herramientas para el mantenimiento de los
equipos de computa & impresoras, asi como la compra de repuestos en casos de
emergencias informéticas a la Oficina General de Administracion;

j) Realizar ! inventario de software y hardware de la Sede Central;

k) Realizar el diagndstico sobre el adecuado funcionamiento de los equipos de
cémputo de la Sede Central; '

) Emitir informes da opinién técnica en asuntos de su competencia;

m) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; y, -

p) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacion. '

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacidn.
Ejerce mando — supervision | Personal técnico en computacién. '
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Ingenieria de

Sistemas, Industrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (C4) afios.
Experiencia en gestidn de infraestructura de tecnologia
de la informacidn, base de datos, almacenamiento,
redes o todo tipo de servidores, no menor de dos (02)
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anos.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién:

Especializada en el manejo de software, hardware,
redes, etc.
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2.4 Especialista en Seguridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Profesional en Seguridad
Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 181

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer metodologias de andiisis de riesgo para evaluar la seguridad informatica
en el INPE;

b) Desarroliar una metodologia de analisis de riesgo para evaluar la seguridad
informatica en el INPE; o

¢) Definir la Politica de seguridad informtica en el INPE;

d) Definir los procedimientos para aplicar la Politica de seguridad informatica;

politicas dentro de la mision establecida; :

f) Crear un grupo de respuesta a incidentes de seguridad, pava atender los |
problemas relacionados a la seguridad informatica dentro de la organizacion;

g) Promover la aplicacion de auditorfas enfocadas a la seguridad, para evaluar las
practicas de seguridad informatica dentro del INPE;

h) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia; ,

[) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de

I_nformacién. -
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistema de Informacion.
Ejerce mando - supervision | —
. sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria de
Sistemas, ndustrial o carreras afines, con colegiatura y
habilitacion profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en mecanismos, protocolos de seguridad,
o sistema operativo, no menor de dos (02) afios.
Conacimiento en ofimatica.
Capacitacion: Especializada en el protocolos de comunicacion o
lenguajes de programacién.

Pag. 189

e) Seleccionar los mecanismos y heramientas adecuados que permitan aplicar las -



14 ENE 2015

-, F" PTG~ mIEL Uik LU T

/ Abog. LAURA FILAR DIAZ UGAS
retaria Genegral
INRTITUTO NACIONAL PENITENCLARIC

2.5 Asistente Administrativo
1. IDENTIFICACION-DEL CARGO:

+/| Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Sistemas de Informacién
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Analista de Sistema
| Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 182/183

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Instruir a los servidores de las sedes regionales y brindar asesorammto
personalizado sobre el sistema de tramite documentario;

b) Coordinar y controlar el sistema de usuarios de acceso ala RENIEC;

¢) Participar en comisiones y equipos de trabajo que ie sean encomendadas;

d) Coordinar el ingreso de informacion del software y hardware en el Sistema de

Administracién de Recursos Tecnolégicos (SART);

e) Apoyar en el disefio y elaboracién de ‘componentes graficos wsuaies para la web e
intranet del INPE;

f) Apoyar en el disefio de piezas graf cas visuales dlgltales para publicar en papel o}
en medio electrénico; . R

g) Recopilar las normas legales de mstemas de informacién y d|fund|rlo entre el
personai de la oficina; y,

h) Otras funciones que le sean assgnadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de

lnforrnaclén

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacién.

Ejerce mando - supem3|6n — : S ' :

sobre

4. REQUISITOS MINIMOS: : '

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Ingenleria de
| Sistema industrial, Telecomumcacaones O carreras

afines.

Experiencia en el desarrolio de actividades
relacionadas con redes, telecomunicaciones o
gisternas, no menor de un (01} afo.

| Conocimiento en informatica.

Capacitacién: Cursos en temas de su compstencia.
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Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Técnico de Redes
Clasificacion. SP-AP
N° de Orden: 184

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Establecer coordinaciones para la instalacion del circuito cerrado de television
(CCTV) y de las camaras de video vigitancia;

b) Elaborar y participar en el disefio y orientacion para la ubicacién de las camaras de
video vigilancia y de instalacion de cableado estructurado a nivel nacional;

c) Efectuar el levantamiento de informacion de cableado de data y/o circuito cerado
de television (CCTV);

d) Brindar informacién a los usuarios en el manejo de los sistemas implementados e .
instalados en la Sede Central; ' : FARTE AN

e) Verificar el cableado de datos y/o circuito cerrado de television (CCTVY; IR

f) Uevar el regiso de inventario de los bienes asignados a redes Yy -
telecomunicaciones; ' a

g) Participar en el disefio para |a instalacion de redes por cableado estructurado;

h) Mantener actuglizado el archivo documentario del area; vy,

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacién.

B )
£ N

\ Qe 4P

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacién.
Ejerce mando ~ supervision | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior ‘o con

estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
computacién e informatica o carreras afines.
Experiencia en ia ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Cursos en ofimatica, redes, radicenlace ¢ cableado
estructurado.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacién
Cargo estructurado: Técnlico Administrativo
: Administrador de redes
¢; | Clasificacion: SP-AP
7/ | N° de Orden: 185

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _
a) Verificar la actualizacién automatica y el estado de las aclualizacionss de la
consola de antivirus;,
b) Coordinar e informar los requerimientos para la instalacion de redes LAN WAN en
la Sede Central y a nivel nacional;
¢) Controlar los servidores de la Red LAN, Seguridad Linux y de la configuracién del
servicio de acceso a intemet,; '
~d) Realizar la conectividad WAN y configuracion de routers;
) Efectuar la configuracion y gestion de Firewall, Proxy y Central Telefénica IP;
f) Elaborar reports técnico (Diagndstico-solucién) de averias en redes LAN, VLAN y
WAN, IP VPN e inaldmbrico; L
g) Participar en la elaboracién de planes de contmgenc;a informéticas que prevengan i
caidas de red, corte de fluido eléctrico, presencia de siniesiros, entre otros; L
h} Controlar el uso eficiente de la red; S
i) Elaborar informes técnicos y estadisticos sobre la utilizacion de la red, intento de
acceso indebidos, sobrecargas, entre otros; :
j) Monitorear, coordinar e mforrnar los servicios de red semdores. equos de
comunicacion, enlaces, etc; '
k) Mantener actualizado el archivo documentario del drea; y, :
[) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacian.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacidn.
Ejerce mando - supervision | - -
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor

de seis (06) semestres en la especialidad de
computacion e informética o carreras afines.
Experiencia en la ejecucion de actividades de Ios
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {(01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacidn: Cursos en administracion de redes LAN, WAN y
CCNA.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
rgano o Unidad Orgénica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Técnico en soporte técnico
Clasificacion: SP-AP
N° da Orden: 186

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la
Sede Central y dependencias orgénicas;

b) Revisar y emitir diagndstico de los equipos de computo que presenten problemas
de funcionamiento;

¢) Brindar asesoramiento sobre web manejo de software a los usuarios de la sede
central;

d) Efectuar el control de calidad de los equipos informaticos a ser adquiridos por la
Sede Central y unidades organicas, elaborando informe técnico;

8) Comprobar el funcionamiento dptimo de los equipos reparados por terceros;

operativo adecuado y software de ofimética en los equipos de computo de los

usuarios de la Sede Central y unidades organicas;
g) Apoyar en la administracién de los materiales, accesorios y repuestos usados para
el trabajo de soporte técnico, asi como verificar e informar la adecuada asignacion
de equipos informaticos de la Sede Central y unidades organicas;

h) Otorgar formatos de reporte de servicio técnico a los usuarios, detallando el estado
en que se encuentra el equipo; '

i) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y,

j) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion.

Ejerce mando - supervision | —
sobre!

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Institute Superior o con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
computacién e informatica o carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {01) afo.

Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Cursos en soporte técnico.
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2.9 Secretarialo)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Organica: Cficina de Sistemas de Informacién
Carge estructurado: Secretaria(o)
Clasificacién: SP-AP
N° de Orden: 187

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite la documentacién que ingresa
a la Unidad, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion
que egresa,

b) Redactar los documentos administrativos (oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe;

¢} Brindar atencién e informacidn al piblico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Unidad,

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de (tiles y materiales de
oficina;

g) Coordinar la reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y la
concertacion de cifas programadas;

h) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender wsnas

i) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del gjercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la oficina; '

k) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; v,

) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Sistemas de

Informacién.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Sistemas de Informacion.
Ejerce mando — supervision { —
sobre:

__4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacioén y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en

Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) anos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacién: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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SUB TiTULO IV; OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA

CAPITULO I: DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA

ORGANICA. ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Infraestructura Penitenciaria es un organo de apoyo del INPE y
depende de la Secretaria General. Tiene autonomia técnica, administrativa y
financiera.

OBJETIVO:

Realizar los estudios de preinversion e inversién de los proyectos de inversion
publica de la infraestructura penitenciaria, asi como ejecutar obras civiles para ia
construccion, refaccién, remodelacién y mantenimiento de la infraestructura de los
establecimientos penitenciarios; y realizar la supervision de astas de acuerdo a la
normatividad de la materia.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del érgano de la Oficina de Infraestnuctura Penitenciaria es la
siguiente:

DE DIRECCION.
Jefatura

DE LINEA
« Unidad de estudios y proyectos
= Unidad de Obras y equipamiento

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA

" CONSEJQ NACIONAL PENITENCIARIO I

e m————
Unld-d de -uﬂ“ ¥ |
1 Proyactos

L Unidad de. Obrl-y
- Egquipamisnts’
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N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION | TOTAL | WFPENELCAF | OBSERVAGIONES
ORGANQO CE APOYOQ
05.3 OFICINA DE INFRAESTRUGTURA PENITENGIARIA,
1 Jefe ' TEC 1 188
2 Profesional SP-ES 8 180/ 196
3 Asistents Acminisirativ SP-AP 1 197"
4 Aanliar SP-AP 1 188
Total 1]
05.3.1 UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYEGTOS
1 Jofo SP.DS 1 199-
2 Profesional SPES 5 200/ 204
Total 6
05.3.2 UNIDAD DE OBRAS Y EQUIPAMIENTO
1 Jofa SP-DS 1 205-
2 Prafesicnal SP-ES 3 206/ 208-
3 Asistante Administrativo SP-AP 1 208
Total 5
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CAPITULO Il :

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organa o Unidad Organica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Cargo estructurado: Jefe

Clasificacion: EC

{ N° de QOrden: 188

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Formular, proponer y ejecutar la politica de infraestructura penitenciaria a nivel
nacional, asl como los Planes de Desarrollo y Operativo de Inversiones;
b) Planificar, dirigir y supervisar los programas y proyectos de inversiones del pliego;

¢) Coordinar la formulacién de los estudios y proyectos de inversién en materia de -

infrasstructura penitenciaria;

a los estudios y proysctos formulados;

e) Elaborar y proponer normas técnicas sobre infraestructura penitenciaria;

f) Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los estudios y obras que estén a
cargo de terceros; _

@) Integrar las comisiones de recepcién ¥ liquidacion de obras;

h) Dirigir y coordinar la elaboracién de estudios, “anteproyectos y proyectos de
infraestructura para la reparacién, remodeiacion, mantenimiento y equipamiento de
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas; ' .

i) Supervisar la ejecucién de las obras, equipamiento, remodelaciones, reparaciones
y mantenimiento necesarios, sean estas por las modalidades de administracion
directa, por contrato o encargo; _ _

i) Proponer disefios de prototipos de edificaciones penitenciarias que coadyuven a
solucionar el hacinamiento de los penales;

k) Determinar las necesidades de mejoramiente de infraestructura penitenciaria,
elaborar y aprobar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo;

) Efectuar el andlisis y diagndstico permanente de la infraestructura penitenciaria y
proponer mejoras; - ' o

m) Suscribir las resoluciones sobre actos administrativos en el ambito de su
competencia;

n) Formular su presupuesto, aprobar @l Plan Anual de Contrataciones de inversiones
y suscribir los contratos;

0) Supervisar la ejecucién presupuestal de los programas a su cargo;

p) Conformar las comisiones de recepeion de obras;

q) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

r) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aquellas
que le sean delegadas; y,

s) Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dependede: Secretario General,
Ejerce mando - supervision | Personal de ia Oficina de infraestructura Penitenciaria.
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad de

Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.
Experiencia en el sistema nacional de mversibn

publica, no menor de ocho (8) afios.
Experiencia en la Direccién, Sub Dlreccaén ylo

Jefaturas derivadas de programas de drea y/o 6rganos
de asesoramisnto y apOYO. no menor de siete (07)

afios.
: Conocimiento en mforrnétlca .
Capacitacion: _ Especializada en el sastema nacional de inversién (-
publlca SR
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2.2 Profesional
1. \DENTIFICACION DEL CARGO:

[ Organo o Unidad Organica: Oficina de infraestructura Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional
Coordinador de Estudios (
Clasificacion: SP-ES
N? de Orden: 189/196

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Revisar y evaluar los requerimientos al nivel de solicitudes de las Oficinas
Regionales, emitiendo sl correspondiente informe técnico;
b) Supervisar, evaluar y controlar la elaboracion de los disefios y estudios en su
especialidad de la infraestructura penitenciaria; '
¢) Elaborar términos de referencia concemiente a la contratacidn de consultores de
estudios de pre-inversion, asi como para los diferentes servicios relacionados con

los estudios;

d) Revisar los estudios de pre-inversién  emitiendo el pronunciamiento
correspondients;

e) Elaborar, desarrollar los estudios de pre-inversion, de acuerdo a ia nomatividad :
correspondiente; '

f) Realizar coordinaciones con el sector correspondiente, para facilitar la obtencion
de la viabilidad y elegibilidad que corresponda;

g) Administrar los contratos relacionados a la elaboracion de estudios de pre-
inversion, en las diferentes modalidades de contratacion; .

respecto a las evaluaciones expost; -

i) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competancia y de aquellas
que le sean delegadas;

j) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

k) Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competencia;

) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

m) Capacitar en los temas de su compstencia; v,

n) Otras funciones que le sean asignadas por el Oficina de Infraestructura
Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.
Ejerce mando-supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,
Arquitectura o cameras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema nacional de inversion
publica, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Especializada en el sistema nacional de inversion
publica.
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2.3 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria
| Cargo esfructurado: Asistente Administrativo
| Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 197 ,

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar planes y programas de desamolio de infraestructura penitenciaria,
proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su cumplimiento;

b} Elaborar y evaluar el Presupuesto Anual de Inversiones;

¢) Formular la apertura presupuestal para el ejerc'.lc:o fiscal, asi como solicitar el
calendario para cada trimestre;

d) Coordinar la ampliacién de calendarios mensuales;

e) Elaborar |a soficitud de calendarios de compromisos mensuales de i inversiones;

f) Coordinar la parte técnico presupuestal y administrativo de la obra;

g) Elaborar trimestralmente el seguimiento fisico de los proyectos de inversion;

h) Elaborar la reprogramacion de metas o proyectos de inversién:;

1) Formular las transferencias internas de los proyectos de inversién;

j} Elaborar los diferentes cuadros de ejecucién presupuestal. Asf como de créditos
suplementarios; _

k) Elaborar los programas de. inversién de mediano y corto plazo; vy,

I} Ofras funciones que le sean asignadas por el Oﬁcma de fnfraestmc:tura
Penitenciaria.

3. LINEADE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefa de la Oficina de Infrasstnuctura Penitenciaria.
Ejerce mando - ‘supervision | -~ L ' '
sobre .

4. REQUISITOS MiNIMOS: - '
Fomacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Ingenierfa Civil,
‘ ‘[ Anquitectura o carreras afines.

Experiencia en el desamollc de actividades
relacionadas con el sistema nacional de |nver5|6n
publica, no menor de un {01) aiio. :
Conocimiento en informdtica.

Capacitacién: Cursos en temas de su competencia.
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2.4 Auxiliar

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Cargo estructurado: Augxiliar

Clasificacion:. SP-AP

N° de Orden: 198

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la clasificacion y distribucion de la documentacion que ingresa y egresa
de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria;

b) Apoyar en la organizacion y control del seguimiento de expedientes que ingresan a
la Oficina de Infraestructura Penitenciaria;

¢) Atender las llamadas telefonicas, fax y fotacopiar la documentacién de acuerdo a
las instrucciones de los profesionales de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria,

d) Apoyar en la recepcion y distribucion oportuna de los dtiles de oficina al personal
de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria; y,

e) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Infraestructura
Panitenciaria.

3.  LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Ejerce mando — supervisidn [ —
sobre:

4.  REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Instruccidn Secundaria Completa.

Experiencia en la ejecucién de actividades de apoyo
administrativo, no menor de un (01) afo.

Conocimiento en informética.

Capacitacion: Cursos en actividades administrativas.
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CAPITULO Ill; UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS  —  "S7mio NaCona remiTENCiaRio

Organo: . Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Unidad Orgénic_a: ' Unidad de Estudios y Proyectos

Son funciones de la Unidad de Estudios y Proyectos:

a) Coordinar, conducir, superwsar y evaluar los estudios de proysectos de inversion
publica en infraestructura penitenciaria;

b} Supervisar, controlar, evaluar la aplicacién y drfusu&n de disefios apropiados de la
infraestructura penitenciaria;

c) Elaborar los estudios de pre-inversion: perfiles, pre—factlblhdad y factibilidad, para su
aprobacién en el Sistema Nacional de Inversién Pliblica {SNIP);

d) Programar, planificar, elaborar, supervisar y evaluar los expedientes técnicos de
infraestructura  penitenciaria, relacionados a  construccidn, rehabilitacién,
mejoramiento, ampliacién de obras y servicios;

e) Promover, impulsar, fomular y supervisar estudios especializados de mgenreria e

ST correspondientes a las etapas de Pre inversién y Definitivos; e

f) Elaborar los estudios programados en el afio fisgal en los niveles de Pre inversian y R
Definitivos; SRS

g) Consolidar, evaluar, coordinar la rnformamén de dentlf cacién de las necesidades de - - .- .-

estudios yfo proyectos de inversion respecits. & la ampliacién, remodslacién,
rehabilitacion, construccion, equipamiento, mantenimiento de la infraestructura
penitenciaria a nivel nacional, tomando en consideracion los dlferentes requenmlentos -

que efectuan las Oficinas Reglonafes a nivel nacional; y,
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y R_E_§EONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad ds Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Jefe
o Clasificacion: SP-DS
N° de Ordan: 199

=%

' j 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

- a) Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las funciones del personal de la
Unidad;

b) Conducir la supervisién, evaluacion y control en la formulacion de los proyectos de
inversién publica en la fase de pre-inversion, desarrollados en las diferentes
modalidades de contratacion;

c) Conducir la programacion, elaboracion, desarrollo, supervision y evaluacion de los
expedientes técnicos, en las diferentes modalidades de contratacion;

d) Evaluar periédicamente el desarrolio de los Estudios programados en el afio fiscal
en los niveles de Pre-inversion y Definitivos;

@) Brindar asesoramiento y apoyo té¢nico en el campo de su competencia;

f) Implementar procedimientos que permitan la aplicacion y difusion de disefos

apropiados para la infraestructura penitenciaria; :

g) Promover, coordinar y proponer la normatividad interna complementaria en materia

de procedimiento administrativo a efectos de hacer operativo y homogéneo el

cumplimiento de las funciones del personal t&cnico; ,

h) Preparar, croguis, memorias descriptivas y diagramas para Ia realizacion

i) Conducir el diagnostico situacional mediante la actualizacién de informacitn y de [a

capacidad de albergue de los establecimientos penitenciarios de acuerdo a los

: disefios aprobados;

i) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

k) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

) Las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de 1a Oficina de Infraestruciura Penitenciaria.
Ejerce mando-supervision | Personal de |a Unidad de Estudios y Proyectos.
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS: :
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en Ingenieria Civil, Arguitectura
| 0 carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) anos.
Experiencia en el sistema nacional de inversion
plblica, no menor de cuatro (04) anos.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o Grganos
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de asesoramiento y apoyo, 1o menor de doS (UM o rEnmENcIRIc
afios.
.| Conacimiento en informatica.
Capaditacion: Especializada en el en el sistema nacional de inversion
publica.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Estudios y Proysctos
: Cargo estructurado: Profesional :
Coordinador de Estudios
Clasificacion; SP-ES

! N° de Orden: 200/202

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Revisar y evaluar los requerimientos al nivel de solicitudes de las Oficinas
Regionales, emitiendo &l correspondiente informe técnico;
b) Supervisar, evaluar y controlar la elaboracion de los disefios y estudios en su
especialidad de la infraestructura penitenciaria;
¢} Elaborar términos de referencia concemiente a la contratacidn de consultores de
estudios de pre-inversién, asi como para los diferentes servicios relacionados con

los estudios; _
d) Revisar los estudios de pre-inversion emitiendo el pronunciamiento
. correspondiente; .
e) Elaborar, desarrollar los estudios de pre-inversién, de acuerdo a la normatividad + |, -
correspondiente; '

f) Realizar coordinaciones con el sector correspondiente, para facilitar la obtencion
de la viabilidad y elegibilidad que corresponda;

g) Administrar los contratos relacionados a la glaboracién de estudios de pre-
inversion, en las diferentes modalidades de contratacion;

h) Integrar los equipos de trabajo de campo para las acciocnes de control, verificacion,
evaluacién en el desarrollo de los estudios de pre-inversion, asi como coordinar
respecto a las evaluaciones expost;

i) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

I} Capacitar en los temas de su competencia; y,

j m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Estudios y

| Proyectos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :
Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.
Ejerce -—
sobre:

mando-supervision

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,
Arquitectura o cameras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) aifios.
Experiencia en el sistema nacional de inversion
publica, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en ofimatica.

Especializada en el sistema nacional de inversion
publica.

Capacitacién:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Orgénica: Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: | Profesional

- | Coordinador de Proyectos
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 203/204

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular proyectos de inversidn publica en la fase de pre-inversién, desarrollados
en las diferentes modalidades de contratacién;

b} Informar sobre los avances da las actividades de los proyectos en Ila elaboracrén

c) Estudiar y emitir opinidn sobre presupuestos de proyectos de obras; _

d) Coordinar con los especialistas encargados por la unidad para el desarrallo de los
proyectos estructurales, eléctricos y sanitarios;

e) Elabora expedientes técnicos de proyectos;

f) Participar en la identifi cacion y selecclén de Proyectos de Inversmn para elaborar el
programa de inversiones; -

g) Elaborar y actualizar perfiles de pre inversion y expedientss técnicos; —

h) Preparar anteproyectos de tén'nmos de referenma, base de concurso resolucnones e )
convenios y otros;

i) Participar en las comisiones de revision de expedlentes técnlcos de obra
emitisndo el pronunciamiento correspondiente con respecto a planos metrados,
especificaciones técnicas y estudios basicos;

i) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competenc:a

k) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su oompetenma

) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

m)Capacitar an los temas de su competencia; v,

n) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Estudios y
Proyectos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.
Ejerce mando-supervisién | —

sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS:
rffonﬂaciény Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,
Arquitectura o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia profesiocnal no menor de cuatro (04) arios.
Experiencia en el sistema nacional de inversién
publica, no menor de dos (02) afios.

- Conocimiento en ofimética,

Capacitacion: Especializada en el sistema nacional de inversion
publica.
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CAPITULO IV: UNIDAD DE OBRAS Y EQUIPAMIENTO

-

ano: Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento

Son funciones de la Unidad de Obras y Equipamiento:

a) Conducir, coordinar, controlar y evaluar la ejscucion y supervision de obras civiles
comrespondientes a la construccion, ampliacién, rehabilitacion o mejoramiento de &
infraestructura penitenciaria;

b) Evaluar el estado de la infraestructura penitenciaria y proponer las actividades de
mantenimiento;

c) Planificar, coordinar y controlar la ejecucion e inspeccidn de las actividades de
mantenimiento de la infraestructura penitenciaria;

d) Programar, coordinar Yy controlar las actiidades de mantenimiento vy
acondicionamiento de talleres en los establecimientos penitenciarios; y, _

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Jofe
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 205

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Conducir, conirolar y evaluar la ejecucién de las obras que se desarrollen bajo las
diferentes modalidades de contratacion; '
b) Implementar, conducir y mantener procedimientos que permitan la coordinacion,
control y evaluacibn permanente sobre la ejecucidn de obra y acciones
- enmarcadas en el Flan operativo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria;
¢) Planificar y coardinar la formulacion y desarrollo de directivas para un mejor
desempefio de las labores de coordinacion, supervision, control, evaluacién de
obras y su cumplimiento; R
d) Velar por &l cumplimiento de las condiciones onntractuales da los oontratos do - L
obras, supervision y asesoria, disponiendo las acciones pertinentes; ' L e
e) Dar conformidad para los pagos relacionados a los contratos de obras, supervision . . -
y asesorias, por concepto de adelantos y valorizaciones; ST
. f) - Disponer la entrega de terrenc a los contratistas para la ejecuclén de ias obras,
designando al representante;
9) Dar conformidad a los adicionales, deductivos y ampllaclonas de plazo
h) Proponer las liquidaciones de los contratos de obras, supervisiones y asesorias;
i} Emitir opinién a las modificaciones presupuestales de los proysctos a su cargo,;
j} Velar por el mantenimiento preventlw:n y correctivo de la mfraestruclura
penitenciaria; _
k) Programar y conducir las actividades de mantenimiento y equipamiento de talleres
en los establecimientos penitenciarios,
[) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones del personal bajo su d&mbito
de accién; '
m) Proponer la intervencion de obras y/o rescisidon de contratos y otras medidas que
sean necesarias, que permitan corregir desviaciones en el cumplimiento de la
~ ejecucion de cobras;
n) Emitir informes taécnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;
o) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,
p)} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Of' icina de Infraestructura -
Penitenciaria. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de |a Oficina de Infraestructura Penitenciaria.
Ejerce mando-supervision | Personal de la Unidad de Obras y Equipamiento.

sobre:
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4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiancia:

Tltule profesional universitario o grado de bachiller con

masestria afin al cargo en Ingenieria Civil, Arquitectura,

o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis {(06) afios.

Experiencia en el sistema nacional de inversion
plblica, ne menor da cuatro (04) arios.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de érea y/o organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afios.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en el en el sistama nacional de inversion
publica.
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4.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Obras y Equipamisnto
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacion: SP-ES

L N® de Orden: 206/208

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _
Resalizar ef control técnico en obras, campo y gabinete,
Realizar el seguimiento a los requerimientos de obras, para emitir
pronunciamiento oportuno sobre las solicitudes de dichos requerimientos;
Hacer el seguimiento de Planeamiento y Programacién de Obras;
Controlar los informes de los residentes de obras en relacion al avance de obras y
ofras labores de asistencia técnica en la Unidad; '
Revisar la documentacion presentada para las pre liquidaciones de las obras por
administracion directa por contrata y por convenio;
Elaboracién de expedientes técnicos de liquidaciones de obras;
Fommular directivas para un mejor desempeiio de las labores de coordinacién,
supervision, control y evaluacion de obras; Ce
Monitorear el cumplimiento de las condiciones contractuales de los contratos de =
cbras, disponiendo las acciones pertinentes; :
Verificar los adicionales, deductivos y ampliaciones de plazo, para la conformidad;
Proponer y coordmar las modifi caczones presupuestales de los proyectos a su
cargo;
Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competenma
Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su oompetencla
Integrar y participar en comisiones de {rabajo;
Capacitar en [os temas de su competencia; v, L
Otras funciones que le sean asugnadas por el .Jefe de la Unidad de Obras y
_ Equipamiento.

3. LINEADE AUTORIDAD O MANDO:
|_Depende de: Jefe de la Unidad de Obras y Equapamlenlo
Ejerce mando-supervision | -
sobrea: :

4, REQUISITOS MINIMOS: :

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,

Arquitectura o cameras afines, con colegiatura vy

habilitacién profesional.

Experiencia profesional ng menor de cuatro {04) anos.

Experiencia en el sistema nacional de inversion

ptiblica, no menor de dos {02) aiios.

Conocimiento en ofimatica.

' Capacitacion: Especializada en el sistema nacional de inversion
: publica.

Pag. 210




14 ENE 2013 o
o, PR ek Bl KRR RMoont

'/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS

'ﬁmmwj Secretaria General
4.3 Asistents AdMInSIrative

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: | Oficina de Infraestructura
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
, Clasificacion: SP-AP '
EN° de QOrden: 209

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Etaborar planes y programas de desarrolio de infragstructura penitenciaria,
proponiendo altemativas y politicas encaminadas a su cumplimiento;
b) Elaborar y evaluar el Presupuesto Anual de Inversiones;
) Formular la apertura presupuestal para el ejercicio fiscal, asi como solicitar el
calendario para cada trimestre; '
d) Coordinar la ampliacién de calendarios mensuales;
e) Elaborar la solicitud de calendarios de compromisos mensuales de inversiones;
f) Coordinar la parte técnico presupuestal y administrativo de la cbra;
g) Elaborar trimestraimente el seguimiento fisico de los proyectos de inversion;
h) Elaborar fa reprogramacion de metas o proyectos de inversion;
i) Fommnular las transferencias internas de los proyectos de inversion; .

suplementarios; .

k) Elaborar los programas de inversion de mediano y corte plazo;y,

[) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Obras y
Equipamisnto. : :

3. LiINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende da: Jefe de la Oficina de Infrasstructura Penitenciaria.
Ejerce mando — supenvision | — ' '
sobre: ' '

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacidn y Experiencia: Grado académico de bachiller en Ingenieria Civil,
¥ Arquitectura o carreras afines.

; Experiencia en el desarrollo de actividades

' _ relacionadas con el sistema nacional de inversion

L plblica, no menor de un (01) aio.

Conocimiente en informatica.

Capacitacién: Cursos en temas de su compeatencia.
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CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANIC
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

11 DENOMINACION DEL ORGANO
El Centro Nacional de Estudios Criminol6gicos y Penitenciarios - CENECP, as el
organo encargado de seleccionar, formar, capacitar y perfeccionar al personal
penitenciario, asi como efectuar estudios e investigaciones en ciencias
penitenciarias y criminologla.

OBJETIVO:
Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de formacion y capac:tacuén del personal
penﬂanmano en el marco del Sistema Penitenciario Nacional.

ESTRUCTURA ORGANICA:
El Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos y Pemtenctanos - CENECP
cuenta con las 3|g uientes unidades orgémcas

- Umdad de Capacitacién y Formacién
- Unidad de lnvestxgacmnes Cnmlnologlcas y Penltenclanas

ORGANIGRAMA:;
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15 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

[ CLASIFICACION | TOTAL | W'ENELCAP | OBSERVACIONES

Pag. 213

N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
DRGAND DE CAPACITACION
CENTRO NACIONAL DE ESTUDICS CRIMINOLOGICOS Y PENITENCIARIOS-CENECP

1 Director (") _ 5P-DS 9 280-
2 Jafe SP-EJ 1 201-
3 Profesional SP-ES 2 2027 262
4 Especialista en Seguridad SP-ES 9 294 7 302-
5 Téecnico Administrativo SP-AP 4 303/ 308
B Sacretarky(o) SP-AP 1 07

Total _ 18

UNIDAD CE CAPACITACION Y FORMACION

1 Jofe SPO0S 1 308
2 Profesional SP-ES 4 ana s 3z
3 Azistente Administralivo SP-AP 1 313
4 Técnlco Administrativo SP-AP 4 N4/ 37

Total _ 10 _

UNIDAD DE INVESTIGACIONES CRIMINOLOGICAS Y PENITENCIARIAS

1 Jofe SP-DS 1 318
2 Profasional SP-ES 2 3197320
3 Profesional de Salud SP-ES 1 321
4 Profesional de Tratemiento SP-ES 2 3227323
5 Asistenta Administrativo SP-AP 1 324-

Total 7




HENEZ

FHHM ﬂlh« wengt (it iy

45/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UIGAS
retaria Genaral
INETITLITO NACKONAL PENITENCIARIO

CAPITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Dlggg
1 IDENTIFICACIC)N DELCARGO
Unidad Organica: -~ | Centro Nacional de Estudios Criminologicos vy
' | Penitenciarios
{1 Cargo estructurado: Director
| Clasificacién: ' EC
1 N° de Orden: 290

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los procesos y
actividades en la formacién y capacitacion del personal penitenciario;

b) Proponer los lineamientos académicos, planes ¥ programas para el CENECP; . ™ -

c) Aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional del'
CENECP de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos; o

d) Promover investigaciones en el campo criminolégico y penitenciario;

e) Conducir los procesos de seleccidn del personal penitenciario;

f) Expedlr y visar resoluciones y dlrectlvas dentro del nivel y ambito de su
competencia;

g) Supervisar y evaluar el desarrolio del Plan Anual de Capamtamén,

h) Aprobar normas académicas internas, y disciplinarias para el CENECP;

i) Disponer y coordinar €l desarrollo de acciones de extensién y proyecclén
educativa que coadyuven a la prevencion del delito;

j) Conducir. la organizacion y desamcllo de certmenes nacuonales &
internacionales sobre asuntos de su competencia; '

k) Establecer relaciones de intercambio cientifico y docente celebrando convenios
de cooperacion técnica;

[) Proponer y dirigir [a ejecucitn del presupuesto an el CENECP

- m)Emitir opinién, dictdmenes @ informes técnicos scbre asuntos puestos a su

consideracion; '

n) Expedir resoluciones directorales en los temas de su competencia y de aquellas
que le sean delegadas; vy,

o) Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente det INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Prasidente del INPE.
Ejerce mando — supervision | Personal del Centro Nacional de Estudios
sobre: Criminolégicos y Penitenciarios.
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Administracion, Educacion o
carreras afines, con colegiatura y habilitacidn

1 profesional.

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios

Experiencia en la administracion publica, pedagogia o
criminologfa, no menor de cuatro (04) afos.

Experiencia en la Direccion, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
aflos. .

Conocimiento en informatica,

Especializada en el drea de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios

Cargo estructurado: Jefe

_ Administrador

.| Clasificacion: SP-DS

N° de Orden:; 291

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, coordinar y dirigir la ejecucion de las actividades
reiacionadas con los recursos humanos, logisticos y servicios generales del
CENECP;

b) Participar en la organizacién, programacién y ejecucion de las acciones de
seleccién, formacion, capacitacion, perfeccionamiento y especializacion del
personai del sistema penitenciario; Y

¢) Cautelar y administrar el patrimonio del CENECP;

d) Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional del CENECP de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

e) Formular el presupuesto del CENECP; :

f) Coordinar y controlar el almacsnamiento, control patrimonial, y mantenimiento de .
los ambientes conformante del CENECP;

g) Elaborar el Cuadro de Necesidades del CENECP

h) Coordinar las acciones de seguridad para la custodia deI acervo patimonial y
control de las instalaciones;

i) Emitir informes técnicos sobre expedientes puesios a su consideracion;

}) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; v,

k) Otras funciones qu_e le sean asignadas por sl Director del CENECP.,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios Criminoligicos
y Penitenciarios (CENECP),

Ejerce mando — supervisién | Personal del Equipo de Administracion.

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: .
Formacion y Experiencia: Thulo profesional universitario o grado de bachiller con

maestria afin al cargo en Educacion, Administracién
o carreras afines. ,

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracién puablica, no menor
de cuatro (04) afos. :

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de area y/o organos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
anos.

: Conocimiento en informatica,

Capacitacion: Especializada en sl area de su compstencia.
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2.3 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Centro Nacional de Estudios Criminologicos ¥
Penitenciarios -

Cargo estructurado: Profesional
Recursos Humanos

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 202/293

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de personal en
el CENECP;

b) Desarrollar campafias de difusion dirigido a los trabajadores de la institucion,
sobre sus deberes, obligaciones y derechos, asl como de las normas de ética de
la funcién publica;

c) Proponer la motivacién e integracién, asi como las condicionas de trabajo que
garantice la salud y seguridad ocupacional;

d) Propiciar un buen clima laboral de gooperacion y trabajo en equipo; o

e) Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal que labora en el .
CENECP; _ ' _

f) Elevar el parte de asistencia y puntualidad a 1a Direccién del CENECP;

g) Verificar y registrar la asistencia diaria de acuerdo a las tarjetas de control;

h} Mantener actualizado el cuadro nominal y estadistico del personal;

i) Recepcionar, entregar y devolver las boletas y planillas de haberes;

j} Supervisar diariamente la permanencia de los servidores en sus puestos de
‘trabajo, . . _ ' A : :

k) Verificar y certificar las papeletas de salida autorizadas por la superioridad,

[) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competencia;

m) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su compstencia;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; v,

p) Ofras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: [Jefe del Organo del Centro Nacional de Estudios
Criminoldgicos y Penitenciarios. = '

Ejerce mando — supervisién | — '

sobre: -

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Economia © carreras afines, con colegiatura y
habilitacion profesional.

Experiencia profesicnal no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos o gestién publica, no menor de dos

. (02) aios.
- Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Especializada en el sistema administrativo de gestion

de recursos humanos. _
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2.4 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: _ Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos vy
Panitenciarios
Cargo estructurado: Especiallsta en Sagurldad
_ Jefe de Servicio
'| Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 294/295

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Mantener el estado operativo del armamento munlcwnes y explosivos que
obren en el CENECP; -
b) Identificar y controlar el ingreso y egreso del personal ajeno ai Centro de
Estudios;
¢) Formular el estudio y los planes de seguridad del CENECP;
d) Supervisar y organizar el servicio de seguridad del CENECP;
o) Realizar la capacitacién y simulacro para la ejecuclén de los planes de seguridad
en el CENECP;
f) Formular comunicados para las acciones de seguridad del CENECP; o
g) Verificar los equipos de seguridad de emergencia y salidas de emergencia en el .
CENECP;
h) Formular y proponer las necesidades de capacitacion del personal de segundad en
- el CENECP;
. i} Mantener actualizado el archwo del personal disponible de segundad en el
CENECP;
i) Velar por la permanencaa del personal de sagundad en sus puestos de servicio y
- ¢con el nUmero necesario;
k) Velar por la custodia de diversos bienes que e encuentren en ol interior del
CENECP;
Iy Emitir informes deé opinién técnica en asuntos de su competencia;
m} Absolver consuitas y brindar asesorfa en materias de su competencla.
n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;
o) Capacitar en los temas de su compstencia; y,
p) Otras funciones que le sean asignadas por al Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD (o) MA.NDO

Depende de: - Director del Centro Nacional de Estudios Cnmlnolégloos
y Panitenciarios.

Ejerce mando — supervision | Personal de Equipo de Espemalastas en Seguridad.

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: | , _

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion o
cameras afines, con colegiatura y habilitacién
profesional,

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en seguridad penitenciaria, no menor de
dos (02) afos.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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2.5 Especialista en Seguridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: _
Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminologicos y
Penitenciarios
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 296/302
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Establecer el orden y/o disciplina, utilizando para ello medios coercitivos
establecidos por la normatividad vigente y excepcionalmente procedimientos
disuasivos y técnicas para situaciones generadas por personas civiles;

b) Adoptar las medidas de seguridad antes, durante y despues, para prevenir
cualquier atentado que ponga en riesgo la seguridad de la instalacion;

c) Velar por el cuidado, uso adecuado de los equipos, armas VY otros que se le
asigne para el desarrollo de sus funciones en el servicio;

d) Custodiar la instalacién del CENECP, extremando las medidas de seguridad;

e) Participar en cursos de capacitacién e instruccion de seguridad penitenciaria;

f) Informar permanentemente al jefe inmediato de las ocurrencias y/o actividades
que realiza o se Je haya encomendado;

g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i} Integrar y participar en comisiones de trabajo;

}) Capacitar en los temas de su competencia; y,

k) Ofras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios Criminologicos
y Penitenciarios.
Ejerce mando — supervision | —
sobre:
4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion o
cameras afines, con colegiafura y habilitacion
profesional. - B
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.
Experiencia en seguridad penitenciaria, no menor de
dos (02) afios.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacidn: Especializada en temas de su compstencia.
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2.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdnica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos v
- Penitenciarios _
{ Cargo estructurado: Técnico Administrativo
| Almacén y Mantenimiento

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 303/304

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Supervisar las labores del personal de mantenimiento;
b) Verificar el uso adecuado de los diversos equipos y maquinarias para la
operatividad y mantenimiento del CENECP;
c} Realizar o solicitar ¢l mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equos Y
maquinarias del CENECP;
~d) Supervisar el uso correcto, rac:onal y adecuado de los materiales de Ilmpieza y
‘aseo;
e) Apoyar en las actlwdades de almacén; '
f} Apoyar en las acciones de la admmistraclon de Ios bienes patnmomales del
- CENECP; S
g) Mantener actualizado sl archivo documentano del drea; y. ' T
h) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: : _ :
Dapende de: _ Director del Centro Nacional de Estudios
: Criminolégicos y Penitenciarios. '
Ejerce- mando - supennsu&n —_ : ' -
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: :
' Formacion y Experiencia: Tiulo de carmrera técnica de Instituto Superior o con
' estudios de carrera profesional universitaria no menor
‘1de seis (06) semestres en la eospecialidad de
Administracion, Contabilidad o carreras afines.
| Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas admlnlslratlvos de una entldad no menor de
un (01) afio.
. Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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2.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Centro Nacional de Esiudios Criminologicos Y
Penitenciarios

Cargo estructurada: Técnico Administrativo
Responsable de Relaciones Pdblicas

Clasificacidn: SP-AP

N° de Orden: 305/306

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Organizar, coordinar y difundir 1a realizacién de actividades culturales y
académicas a desarrollarse, segun Plan Operativo del CENECP;

b) Conducir el protocolo y ceremonia en ias actividades oficiales realizadas en el
CENECP; _ _ '

c) Preparar la gufa protocolar en las actividades oficiales del CENECP;

d) Elaborar y mantener actualizado el directorio de personas a las que se remite -
los resumenes informativos; o

e) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de seguimiento y andlisis de: | :..
la finea de informacién y opinion de los diversos medios de comunicacion™. . .
respecto a los hechos relacionados al ambito criminoldgicos y penitenciarios a
nivel nacional e internacional;

f) Coordinar la participacion de expositores Nacionales e Intarnacionales expertos
en ternas criminoldgicos y penitenciarios; _

g) Disefiar y difundir los boletines informativos sobre acciones;

h} Mantener actualizado | archivo documentario del area; y,

a) Otras funciones que le sean asignadas por el Director dei CENECP,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dependa de: Director del Centro Nacional de Estudios
- , Criminolégicos y Penitenciarios. '

Ejerce mando — supervisién | —

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior © con
sstudios de camera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) ano.

Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Cursos en temas administrativos.
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2.8 Secretaria (o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios .

Cargo estructurado: Secretaria (0)

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 307

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa
a la Direccion, asi como clasificarlos y despachar con el director la
documentacion que egresa;

b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director,

¢) Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencion o respuesta por la Direccion;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar a provisién y distribucién de Utiles y materiales de oficina;

g) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conacimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones,

i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director y
la concertacion de citag programadas; )

i) Velar por la buena disposicidn de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccidn;

k) Revisary preparar la documentacion para la firma respeciiva; y,

) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios Criminologicos
y Penitenciarios.
Ejerce mando — supervigion | -
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en

Secretariado. :
Experiencia en la ejecucidon de actividades de apoyo
secretarial, no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en informética.

Capacitacion: Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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CAPITULQ llIl: UNIDAD DE CAPACITACION Y FORMACION

Organo: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y
Penitenciarios
Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacion

Son funciones de Unidad de Capacitacién y Formacidn:

a) Organizar, dirigir y supervisar el proceso de formacion académica del nuevo personal
penitenciario;

b} Formular y proponer el plan curricular de la unidad;

c) Elaborar y proponer normas y lineamientos para el proceso de seleccion de nuevo
personal penitenciario;

d) Planificar, organizar, ejecutar el proceso de convocatoria para la seleccion de
nuevo personal penitenciario;

@) Resolver en primera instancia asuntos académicos y disciplina de la unidad;

f} Desarrollar actividades de capacitacion, especializacion y perfeccionamiento en
ciencias penales, penitenciarias, criminolégicas, con énfasis en asuntos de
seguridad, tratamiento y administracién penitenciaria;

g) Organizar cursos de extension y proyeccion educativa;

h) Realizar el diagndstico de las necesidades de capacitacion del personal
administrativo, seguridad y tratamiento; v,

i) Qtras funciones que le asigne el CENECP.
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AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 .Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: - Unidad de Capacitacion y Formacién
Cargo esfructurado: Jefe
[ Clasificacion: SP-DS
| N° de Orden: , 308

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

&) Planificar, programar, dirigir y evaluar cursos regulares y no regulares de alto
nivel conducentes al perfeccionamiento y especializacién del personal INPE;

b) Planificar, programar, dirigir y evaluar las actividades académicas de los cursos
regulares y no regulares de los cursos de capacltaclén y formacién dsl personal
INPE;

¢) Coordinar, proponer un Plan Anual de Capacitacidn:

d) Formular lineamientos académicos, planes y programas para el CENECP ,

e) Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional dei CENECP de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

f) Participar en los procesos de seleccién del personal pemtenc:arlo

g) Formular resoluciones y directivas, dentro del nivel y émblto de su
competencia; :

h) Proponer normas académicas 1nternas y dlscmllnanas para el CENECP;

i) Disponer y coordinar el desarrollo de acciones de extensién y proyecclén
educativa que coadyuven a la prevencidn del delito;

i) Coordinar la organizacion y desarrollo de certAmenes nacionales e
internacionales sobre asuntos de su competencia;

k} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

I) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y,

m) Otras func:iones que le sean asignadas por al Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudlos Crlmmoléglcos |
y Penitenciarios.
Ejerce mando - super\nsujn Personal de |2 Unidad de Capacitacion y Formacin.
_sobre: :
4. REQUISITOS MINIMOS
Formacién y Experiencia: Titulo profesnonal universitario o grado de bachnller con

maestria afin al cargo en Educamén Admnmstrac:én
o carreras afines. :
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracidon pdblica, no menor
de cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccién yfo :
Jefaturas derivadas de programas de drea y/o érganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacién: Especializada en el drea de su competencia.
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3.2 _Prbfesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacidn y Formacion
Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 309

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Disefiar la estrategia académica a utilizarse durante las actividades educativas;
b) Proponer, elaborar y ejecutar los planes curriculares de las actividades de
capacitacion, perfeccionamiento y especializacién;
¢) Proponer y evaluar el cuadro de docentes; :
d) Coordinar y apoyar las actividades del proceso de admision;
&) Supervisar y evaluar el trabajo y desempeiio de los instructores;
f) Planificar, organizar y ejecutar el sistema de evaluacién de |la Unidad;
g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;
h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia; o
i) Integrar y participar en comisiones de trabajo; S

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Capacitacién
y Formacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Ia Unidad de Capacitacion y Formacion.
Ejerce mando — supervision | -- .

scbre:

4. REQUISITOS MINIMOS: _
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Administracion,
Economlfa o camreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en los sistemas administrativos en la
| gestién publica, no mener de dos (02) aiios.
Conocimiento en ofimatica. :
Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacién NTEHCRIO
Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 310

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Formular y proponer la politica, objetivos y Lineamientos pedagégicos a

utilizarse durante las actividades educativas;

Formular y proponer lineamientos, normas y especificaciones técnicas para la

validacién y gestion de los recursos educativos y equipamiento para &l

desarrollo de los programas educativos y actividades de capacitacion,
perfaccionamiento y especializacién;

Elaborar certificados y/e constancias de participacién; ' S
Elaboracién de horarios, programas académicos, mstructwos consolidados .o
académicos y cuadros de méritos; o
Apoyar en las actividades de los procesas de admision; '
Formuiar y proponer orientaciones metodolégicas vy criterios técnicos para la
elaboracidén de perfiles técnico-profesionales y disefios curriculares;

Emitir informes de opinidn técnica en asuntos de su competencia;

Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

integrar y participar en comisiones de trabajo; -

Capacitar en los temas de su competencia; y,

Otras funciones que le sean aS|gnadas por eI Jefe de la Unidad de
Capac:ltamén y Formacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD 0O MANDO:
Depende da: Jefe de la Unidad de Capacﬁacbn y Formacion.

Ejerce mando . — supemsuén -
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Economia o carreras afines, con colegiatura y |
habilitacién profesional. '
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en los sistemas administrativos en [a
| gestién publica, no menor de dos (02) afos.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacién: Especializada en temas de su competencla.
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3.4 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

- | Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacion
- Cargo estructurado: Profesional '
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 311

2.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Desarrollar actividades de capacitacién, perfeccionamiento y especializacion;

b) Disefiar los proyectos de cursos, syllabus y material didactico a utilizarse en los
cursos de capacitacion; _

c) Disefiar el esquema de material didactico;

d) Elaborar certificados y/o constancias de participacion;

@) Emitir informes de opini6n técnica en asuntos de su competencia;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; Y, _ _ _ 7

i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Capacitacion y . -
Formacion. o -

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de 1a Unidad de Capacitacion y Formacién.
Ejerce mando — supervision | -— :
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS: .
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Psicologfa o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional. i _

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) aiios.
Experiencia en pedagogia, no menor de dos (02) anos.
Canocimiento en ofimatica. :
Capacitacion: ‘ ‘Especializada en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO: IWATITLITO NACIONAL PENITENCIARKD
Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacnén
Cargo estructurado: Profesional
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 312

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en la elaboracién de programas para cursos regulares y no regulares
de alto nivel conducentes al perfeccmnamlento y especializacién del personal
INPE;
b) Elaborar instrumentos técnicos para realizar dlagnostlcos de necesndades de
capacitacién;
Formular y ejecutar el programa de induccién;
Apoyar en el desarrolic de las actividades académlcas de los cursos da
capacitacion y formacion del persconai INPE; s
Elaborar y proponer orientaciones pedagégicas y metodoléglcas para el [,
desarrollo de capacidades; o
Elaborar, ejecutar y realizar el segwmlento del desarrollo dsl Plan Anual de
Capacitacidn e instrumentar las medidas pertinentes;
Desarrollar y proponer los materiales de difusion y capacitacion;
) Disenar, proponer y apllcar mstrumentos de monltoreo de la capamtacién del
‘personal;

Disefiar, proponer y aplrcar herramlentas de evaluacnon de la capacitacion del
. personal;

Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia;

Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencla

Integrar y participar en comisiones de trabajo;

Capacitar en los temas de su competencia; y,

Ofras funciones que le sean asugnadas por el Jefe de la Unidad de

Capamtac:én y Formacién. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depends de: Jefe de la Unidad de Capacnacu&n y Formacién.
Ejerce mando — supervision | —
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS: -

Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitario de  Derecho,
- Administracién, Psicologia o carreras afines, con

colegiatura y habilitacidon profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en pedagogia, no menor de dos (02) aiios.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacion: Especializada en temas de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Capacitacién y Formacion
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 313

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar seguimiento e infarmar sobre procesos técnicos especificos;

b) Elaborar proyectos de documenios para atender pedidos y respuestas a la
documentacion que ingresa a la unidad; '

c) Formular y proponer oportunamente a la Unidad, lineamientos de polltica,
normas, instructivos y procedimientos sobre capacitacion;

d) Realizar las acciones tendentes a sfectos de conseguir que se implemente y se
cumpla las recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control
{interno y externo), - '

) Emitir opinién técnica sobre consultas de carécter administrativo; y, .

y Formacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Capacitacién - | _

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacion y Formacién.

Ejerce mando - supervision | -—
sobre:. :

4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado académico de bachiller en Administracion o
carreras afines.

Experiencia en el desamollo de actividades
relacionadas con la administracion publica, no menor
de un (01) afic. -

Conocimiento en informatica.

Capacitacién: Cursos en temas de su competencia.
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3.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

L Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacion
| Cargo estructurado: Técnico Administrativo

| Clasificacién: SP-AP

| N° de Orden. 314/317

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en &l desarrollo de programas, planes, cursos de capacitacién y
formacién del personal INPE;

b) Apoyar en elaborar el Plan Anual de Capacltaclén.

c) Apoyar en acciones de extension y proyeccién educativa que coadyuven a Ia
prevencién del delito;

d) Colaborar en el desarrolio de certdmenes nacionales e mtemac.lonales,

e) Mantener actualizado el archive documentario del area; y,

f) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Capacitacion
y Formacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Capacatamén y Formacidn.
Ejerce mando - supervision | -—
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
' ' ' estudios de camera profesional universitaria no menor

| de seis (08) semestres en la especialidad de

Administracién, Educacion o carreras afines. -

Experiencia en la ejecucion de actividades de los

sistemas administrativos de una entidad, no menor de

un (01) afio.

Conocimiento en ofimatica.

Capacitacién: Cursos en temas de su compstencia.
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CAPITULO IV: UNIDAD DE INVESTIGACIONES CRIMINOLOGICAS Y

PENITENCIARIAS

Organe: Centro Nacional de Estudios Criminol6gicos y
Penitenciarios

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminolégicas y

Penitenciarias

Son funciones de la Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias:

penales y penitenciarias;

Programar y ejecutar estudios de investigaciones en el campo criminologico, ciencias

Sistematizar informacién relevante en materia criminoldgica y penitenciaria; o
Realizar intercambio del resultado de las investigaciones con entidades simitares . -
nacionales e internacionales; e
Proponer la realizacion de eventos académicos en temas relacionados con las
investigaciones de su competencia; y,

Otras que le asigne el Director del CENECP.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgénica: Unidad de Investigaciones Criminoldgicas vy
Penitenciarias ;
[ Cargo estructurado: | Jefe
| Clasificacion: SP-DS
| N° de Orden: 318

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminolégico
y penitenciario;

b) Proponer los Ilneamlentos de la politica de mvestlgac:én,

¢) Promover y apoyar la gjecucién de eventos relacionados con la lnvestlgacién

-d) Proponér normas para el desarrollo y publicacion de investigacion del CENECP; _

8) Difundir los resultados de las investigaciones mediante publicaciones y eventos . .
especificos; ey

f} Proponer y formular el Plan Operativo y de Presupuesto anual de la unldad asu
cargo;

g} Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminoldgico
y penitenciario, asi como proyectos para el desarrollo del Sistema Penitenciario
Nacional; '

h) Identificar los problemas criticos que sirvan de sustento para el desarrollo de las
investigaciones en las areas de administracién, seguridad y tratamiento del
Sistema Penitenciario Nacional;

i) Formular y evaluar proyectos alternativos dentro del dmbito de investigacicnes e
inversiones que vayan de acuerdo a las necesidades del Sistema Penitenciario
Nacional;

jy Dirigir la edicibn de publicaciones cientificas del CENECP en el ambito
criminolégico y penitenciario,

k) Establecer los modelos de investigaciones en los establecimie_ntos
penitenciarios;

I} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consmeramén,

m) Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia; y, -

n) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios Criminolbgicos
y Penitenciarios.
Ejerce mando - supervision | Personal de la Unidad de Investigaciones
sobre: Criminolégicas y Penitenciarias..
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4. REQUISITOS MINIMOS:

€8 COPHA EIBH i WISt s

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado de bachiller con
maestria afin al cargo en Educacién, Administracion
o carreras afines,

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia en los sistemas administrativos del
sector publico, no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en la Direccién, Sub Direccion yio
Jefaturas derivadas de programas de area y/o 6rganos
de asesoramiento y apoyo, no menor de dos (02)
anos,

Conocimiento en informéatica.

Capacitacién:

Especializada en criminologia o metodologia de la
investigacion y estadistica.
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4.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: _ Unidad de Investigaciones = Criminoldgicas v
- Penitenciarias

Cargo estructurado: Profesional

Clasificacién: SP-ES

N° de Orden: 319/320

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Proponer proyectos productivos en el tratamiento de intarnos y desarrollo de!
Sistema Penitenciario Nacional;
b) Recopilar informacién para formular estudios e investigaciones en el campo
eriminolégico y penitendiario;
¢) Realizar la evaluacién financiera de los resultados costos—beneﬂcnos de los
proyectos de investigacion;
d) Proponer lineamientos de politica, normas y procedimientos re!aclonadas con la
investigacion en el campo criminolégico y penitenciario;
e) Apoyar el desarrollo de eventos en la investigacién; et e
f) Confeccionar directorios actualizados y mantener vinculacién permanente con.” " '~ " -
instituciones pares nacionales e internacionales que realizan tareas de: -,
investigaciones en aéreas de interés comun; '
g) Emitir informes de opinion técnica en asuntos de su competenma
h) Absalver consuitas y brindar asesoria en materias de su competencla,
B Integrary parhc:par en comisiones de trabajo;
- j) Capacitar-en los temas de su competencia; y,
k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jofe de Ia Unldad de
Inveshgaclones Crlmlnoldglcas ¥ Pemtancnanas

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO '

' Depende de: Jefe de la Unidad de Investigaciones Cnmmoléglcas y
; . Penltenciarias

-Ejerce mando — supervision | —
_s0bre:

4. REQUISITOS MINIMOS: | -
- Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Administracion,
Educacion, Estadlstica, Ingenieria Econdémica o
carreras afines, con coleg:atura y habilitacién
profesional.
Experiencia profeslonal no menor de cuatro (04) aﬁos
Experiencia en los sistemas administrativos del sector
plblico, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento sn ofimatica.
Capacitacién: Especializada en metodologia de la investigacion.
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4.3 _Profesional de Salud

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgéanica: Unidad de Investigaciones  Criminolégicas Y
_ Penitenciarias

Cargo estructurado: Profesional de Salud

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 321

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién, normativas, planes, proyectos, estrategias y
convenios del sector salud para los establecimientos penitenciarios;

b) Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades preventivo-promocional,
asistenciales y otros en salud que se ejecutan en los establecimientos
penitenciarios; , o

¢) Emitir opinién sobre suscripcion de convenios con entidades publicas o privadas
para informar a la superioridad;

d) Realizar estudios y diagndsticos situacionales para la intervencién en materia de

salud; _ _
e) Evaluar y emitir opinién con criterio técnico sobre expedientes de trasiados de

nacional; : :

f) Consolidar y analizar la informacion estadistica y epidemiolbgica ensalud;

g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia,

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

j) Capacitar en los temas de su competencia; y, .

k) Otras funcicnes que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de
Investigaciones Criminol6gicas.y Penitenciarias. _

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: |
Depende de: Jefe de 1a Unidad de Investigaciones Criminolégicas y
Penitenciarias. ' -

internos por motivos de salud de los establecimientos penitenciarios a nivel, °

Ejerce mando - supervisién | —
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitaric de  Psicologia
Administracion, Educacién, Asistanta Social o carreras
afines, con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en los sisternas administrativos del sector
publico, no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en ofimética.

Capacitacion: Especializada en temas de su competancia.
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4.4 P_rofeslonal de Tratamientb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: : Unidad de Investigaciones Criminolégicas vy
Penitenciarias
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
| Clasificacion: SP-ES
| N° de Orden: 322/323

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Formular y elaborar proyectos de investigacién en el &mbito pslooléglco
orientados al avance cientffico, metodoléglco y técnico de la psicologia
- penitenciaria;

b) Proponer programas de tratamiento psicolégico alternativos sustentados por la
investigacion, aplicables a los establecimientos penitenciarios;

¢c) Realizar investigaciones cientificas de la realidad penitenciaria en el Perl, en el
ambito de las ciencias criminolégicas v penitenciarias;

d) Realizar y evaluar investigaciones orientadas al fortalecamlento de los valores .
y de la identidad institucional; ; :

8) Reunir y procesar informacion documental cientifica & |mpulsar la produccion y
difusion de investigaciones en el &rea criminalistica;

f) Coordinar la cooperacion técnica y econdmica necesaria para la ejecucion y
difusién de los proyectos de investigacién;

g) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competenc:a

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su oompetenr:la

i} Integrary participar en comisiones de trabaijo;

j) Capacitar en los temas de su competencia; v,

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unldad de Investlgaclones
Criminologicas y Penitenciarias. _

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Investigacaones Cnmmoléglcas y
_ | Penitenciarias.

'Ejerce mando - supervrsnén ——

. sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: :

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric de Derecho, Psicologla
: Administracion, Educacién, Asistenta Social o carreras

afines, con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en los sistemas administrativos del sector
pubiico, no menor de dos (02) afos.
Conocimiento en ofimatica.
Capacitacidn: Especializada en temas de su competencia.
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4.5 Asistente Adminigtrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
rgano o Unidad Orgénica: Unidad de Investigaciones Criminoldgicas ¥
Penitenciarias :

Cargo estructurado: ' Asistonte Administrativo

Clasificacion: SP-AP .

N° de Orden: 324
2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar seguimiento e informar sobre procesos técnicos especificos;

b) Elaborar proyectos de documentos para atender pedidos y respuestas a la
documentacién que ingresa a ia unidad; _ .

c) Formular y proponer oportunamente a la Unidad, lineamientos de politica,
normas, instructivos y procedimientos sobre capacitacion;

d) Realizar las acciones tendentes a sfectos de conseguir que sa implemente y se
cumpla las recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control

{interno y externo);
e) Emitir opinién técnica sobre consultas de caracter administrativo; v,

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de.._"_-"-.._

Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Investigaciones Criminologicas y
Penitenciarias.
%\ | Ejerce mando - supervisién | —
3 sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de bachiller en Administracion,
Contabilidad o carreras afines. '
Experiencia en el desamollo de actividades
relacionadas con el sistema administrativo det sector
publico, no menor de un (01) afio.

: : Conocimiento en informatica.
Capacitacion: Cursos en temas de su competencia.
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SUBTITULO I DIRECCION DE TRATAMIENTO P| NITENCIARIO

CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccién de Tratamiento Penitenciario es el 6rgano de linea que conducs las
actividades de tratamiento penitenciario del INPE y depende de la Presidencia del
INPE.

1.2 OBJETIVO:

Dirigir las actividades de fratamisnto penitenciario que se desarrolla en los
establecimientos penitenciarios para lograr la reeducacién, rehabilitacibn y 7.7
reincorporacion del intermo a la sociedad.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
| La estructura de la Direccion de Tratamiento Penitenciario es la siguiente:

DE DIRECCION.
Jefatura

DE LINEA

. Sub Direccién de Asistencia Penltenclarla

. Sub Direccién de Educacion Penitenciaria

»  Sub Dirsccién de Trabajo y Comercializacion
. Sub Direccién de Salud Penitenciaria

1.4 ORGANIGRAMA:

1.5
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1__ | Director (™) SP-DS 1| 210
2 |Profesional SP-ES 1 | 211
3 Secretaria(o) SP-AP 1 212-
Total 3 |
o SUBD
1 1 Subdirector 1
2 |Profesional de Salud |  SP-ES 3 |21/ .
Profesional de 2171
3 | Tratamiento SP-ES 4 220-
4 |Técnico Administrativo | SP-AP 2 |2
Total 10 .
1 Shi:d{récior - ’ S;P:Iéd | 1 223
3 Profesional de : 2241
Tratamiento SP-ES 4 | 297
Técnico Administrativo 1
6
| 2  |Profesional SP-ES 4 22%%’
3 |Técnico Administrativo SP-AP 1 234

1 | Subdirector | SP-EJ 1 | 235

2 Profesional de Salud SP-ES 1 236-

3 Profesional de Salud SP-ES 1 237

Profesicnal de .

4 | Tratamiento SP-ES 1 238

5 Especialista en Salud SP-ES 1 239

6 Secretaria{o) SP-AP 1 240

Total 6
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IDENTIFICACION DEL CARGO. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA BE ™o evcnuo
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
[ Organo o Unidad Organica: Direccién de Tratamiento Penitenciario
| Cargo estructurado: Director
| Clasificacion: SP-DS
| N° de Qrden: 210

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Planificar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades de tratamtento y

de las Subdirecciones de Asistencia Penitenciaria, Educacion Penltenmarla,

Trabajo y Comercializacién y Salud Penitenciaria;
b) Proponer la formulacion de planes, programas, proyectos y directivas vinculadas

“con el desarrollo  de las labores de coordinacion, supservision, confrol y evaluacion 5

del tratamiento penitenciario; o
¢) Promover la participacién de la sociedad y las instituciones publicas y privadas = "

para el desarrallo de los programas de tratamiento penitenciario a nivel nacional; ~ - -y .
d)} Coordinar, supervisar y controlar la adecuada asignacion y ejecucion de gasto .~ -

del presupuesto asignado para la Direccién de Tratamiento Pemtenclano
e) Expedir resoluciones en asuntos de su competencia;
f) Proponer convenios de cooperacién mterinstiluc!onal con instituciones publicas y

privadas;
g) Emitir opinion, dictdmenes e informes técnicos sobre asuntos puestos a su
consideracién; .
h) Brindar asesoramiento especlahzado a la Alta Direccidn en materia de su

competencia; :
i} Supervisar las actividades y tareas del personal & su cargo;
j} Representar al INPE en asuntos de su oompetencla e integrar en comisiones de

trabajo; v,
k) Otras funciones que le asigne el Premdente del INPE.

3. LINEADE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE

Ejerce mando - supervision | Sub Directores, Personal profesional y técnico de la
sobre: : Direccién de Tratamiento

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Expariencia: Titulo profesional universitaric en la especialidad de

Derecho, Psicologia, Asistente Social, Educacién o
carreras afines, colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia profesional no menor de diez (10) afos.
Experiencia en la administracidon pudblica o en sl
sistema penitenciario no menor de ocho (8) afios.
Experiencia en la direccién o jefaturas de drganc de
asesoramiento, apoyo, linea, ejecucion o
desconcentrado, no menor ds siete (7) afios.
Conocimiento en informatica,

Capacitacion: Especializada en el ambito legal, a3|stenc|al trabajo y
educacién penitenciaria.
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2.2 Profesional
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

[ Organo o Unidad Orgénica: Direccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional
Ahogado
Clasificacion: ' SP-ES
N° de Orden: 211

seowces, 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _
%g a) Formular y proponer normativas, planes, proyectos, directivas y convenios en
3 j

materia legal vinculada con el tratamiento penitenciario y al normatividad vigente;

b) Programar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a Ja asistencia legal
penitenciaria intramuros;

c) Supervisar las aclividades de caracter legal vinculados a la poblacién
penitenciaria en los establecimientos penitenciarics; : :

d) Coordinar para la realizacién de convenios y brindar asesoria a fin de optimizar
el tratamiento penitenciario,

e) Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos de su especialidad
vinculados a la poblacién penitenciaria en los establecimientos penitenciarios

intramuros;

consultados, para la toma de decisiones; _
g) Asesorar a la Direccion de Tratamiento Penitenciario para el desarrollo y
formulacidén de normas y reglameantos; '
h) Coordinar las acciones de tratamiento penitenciario a través de las
Subdirecciones de Trabajo y Comercializacidn, Asistencia Penitenciaria,
Educacién Penitenciaria y Salud Penitenciaria; : - _
i} Consolidar, procesar y analizar los resultados de los informes y estadisticas de
actividades ejecutadas en los establecimientos penitenciarios; ' '
1) .Integrar y participar en comisiones de trabajo; y, ' :
k) Otras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — supervision
sobre: - '

__4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric en Derecho, con
colegiatura y_habilitacién profesional respectivo.
Experiencia profesional de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en informatica.
Capacitacion: Capacitacion especializada en derecho penal y
cddigo de ejecucién penal.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Direccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacién: SP-AP
N° de Orden: 212

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

c) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa a la
Direccion, asl como clasificarlos y despachar con el Director la documentacién que
egresa;

d) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director;

) Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

f) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que s& encuentra
pendiente de atencién o respuesta por [a Direccidn de Tratamiento Penitenciario:

g) Organizar ¢l archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

h) Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de Gtiles y materiales de oficing;

i} Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas; .

j} Guardar reserva respscto de los hechos o informaciones desde que 1enga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

k) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director de

Tratamiento Penitenciario y la concertacién de citas programadas:

Velar por la buena disposicion de muebles, equipos v matenales de of icina

asignadas a la Direccién de Tratamiento Penitenciario; ‘

m) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva; v,

n) Otras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Tratamiento Penltenclano
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Thute de carrera técnica de Instituto Superior en
Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secrétarial no menor de dos (02) afios.

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en actividades . secrefariales vy
asistenciales. '
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CAPITULO ill: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA PENITENCIARIA

rgano: Direccidn de Tratamiento Penitenciario
Unidad Qrgéanica: Subdireccidn de Asistencia Penitenciaria

l Son funciones de la Subdireccion de Asistencia Penitenciario:

a) Elaborar y dictar las estrategias de gestion que faciliten !a aplicacion de los servicios
de asistencia legal, social, psicologica y religiosa a nivel nacional;

Proponer los instrumentos técnicos para la dasificacién evaluacion de intemos;
Supervisar las acciones que realizan los profesionales de tratamiento penitenciario
de Psicologia, Legal y Social;

Promover y coordinar la participacién de las instituciones publicas y privadas que
brindan apoyo en los establecimientos penitenciarios; -

Proponer la celebracion de los convenios;

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia; v,

Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario de
acuerdo a Ley. '
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3.1 Sub Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacion: SP-EJ

| N° de Orden: ' 213

fﬁ" ,. "‘3% 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: -
.\ S a) Planificar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar las actividades de asistencia

vinculadas con tratamiento penitenciario de fa Subdireccidn a su cargo;
b} Implementar mecanismos para el cumplimiento a los planes, programas,
politicas y proyectos del ambito de su competencia;

¢) Proponer proyectos o modificaciones de la normatividad, directivas, lineamientos y

manuales de fratamiento penitenciario;
Subdirecciones de Educacién, Salud y Trabajo y Comercializacion;

legal, asi como la aplicacion y ejecucion del Cddigo de Ejecucion Penal y su
Reglamento e instrumentos normativos que rigen las acciones de tratamiento que
se brinda a los internos a nivel nacional;

f} Proponer a la Direccidén de Tratamiento Penltenaano el Plan Anual de Trabajo
de Asistencia Penitenciaria;

g) Emitir & informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracién;

h) Instruir permanentemente a los profesionales vy técnicos de asistencia
penitenciaria, sobre la aplicacién y cumplimiento de la normatividad vigente
establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel nacuonal

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo; y,
j} Ofras funciones que ls asigne sl Director de Tratarniento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

d) Asesorar a la Direccion de Tratamiento Penitenciario, conjuntamente con las".' "

Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando. — supervision | Profesionales y técnicos de la Subdireccidon de
sobre: Asistencia Penitenciaria

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Tltulo profesional universitario o, grado de Bachiller
con maestria en Derecho, Psicologia, Asistente Social,
Educacién o carreras afines.

Experiencia profesional no menor de seis (06) anos,

Experiencia en la administracion publica del Estado o
en el sistema penitenciario no menor de cuatro (04)
anos

e URABICAR DIAE UBAE.

Secretaria Genersl

BIT1TO NACHONAL FEN!?ENCMO.

e) Supervisar las actividades de los profesionales de asistencia social, psicologia y B

Experiencia en la Sub Direccion y/o Jefaturas
derivadas de programas de 4rea y/o de Ifnea, no
menor de dos (02) afios. «

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en el codigo de ejecuciéon penal y;

actividades de intervencidn y tratamiento penitenciario.
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3.2 Profesional de la salud

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Qrgénica: Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de la Salud
(Programas)
Clasificacion: . SP-ES
N° de Orden: ' 214, 215, 216

o

’%% 4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién de programas de intervencion multidisciplinaria para su
aplicacién en establecimientos penitenciarios a nivel nacional; .

b) Monitorear y supervisar la ejecucién de los programas de intervencién que se
desarrollan en los establecimientos penitenciarios;

c) Realizar estudios y diagnésticos situacionales en materia de intervencion para la
readaptacion del interno; _

entidades publicas o privadas;

) Promaver y coordinar la participacion de la sociadad civil e instituciones publicas y
privadas en la ejecucién de los programas;

f) Capacitar a los profesionales de las oficinas regionales y de los establecimientos
penitenciarios respecto de la ejecucion de los programas de intervencion;

q) Coordinar y efectuar el proceso de suministro de medicamenios e productos
farmacéuticos para los internos de programas; _

h) Consolidar y analizar la informacién estadistica de los programas ejecutados a
nivel nacional; - ' '

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

j) Capacitar en los temas de su competencia; y,

k) Otras funciones que le asigne el Sub Director de Asistencia Penitenciaria.

2. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre; '

3. REQUISITOS MINIMOS: .
Formacién y Experisncia: Titulo profesional universitario en la especialidad de
Psicologia, Trabajo Social, Sociologia, Enfermera;
| Obstetra; con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en cddigo de ejecucion penal v,
actividades de intervencién y tratamiento penitenciario.
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3.3 Profesional de tratamiento
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Asistencia Penitenciaria
Cargo sstructurado: Profesional de Tratamiento
' Abogado
Clasificacion: 8P-ES
N°® de Orden: 217

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones de Asnstencna Legal,
Secretarfa de Consejo Técnico penitenciario y ef Organo Técnico de Tratamiento
de los establecimientos penitenciarios, y de las sub direcciones de tratamiento de
las Oficinas Regionales;
b} Emitir opinién sobre suscripcion de convenios con entldades plblicas o privadas
para informar a la superioridad; :
¢) Evaluar y emitir opinidn con criterio técnloo sobre expedientes de traslados de
internos de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional; _ A
d) Elaborary proponer las estrategias de gestién en el campo legal a nivel nacional; - G
¢} Brindar asesoria en temas concernientes a tratamiento penitenciario, solicitados - '
‘por la Subdireccién de Tratamiento Penitenciario de las Oficinas Regionales;
f) Evaluar, coordinar y proyectar resoluciones da traslado de intemos a nwal nacional
0 intemacional; '
g) Consolidar, procesar y analizar los nasultados de los mformes y estadistlcas de
actividades ejecutadas en los establecimientos penitenciarios; o
h) Proponer normas y coordinar con el servicio legal de los establecimientos
penitenciarios para prdcticas profesionales de alumnos de Unlvemldades ylo
-alumnos de Instituciones que brindan apoyo legal en los penales; '
i) Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos de su especialidad
~ vinculados a la pobiacién penitenciaria en los estableclmlenlos pemtencnanos.
i} Integrar y participar en comisiones de trabajo; - _
k) Capacitar en los temas de su competencia; v,
|} Otras.funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: :
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric en Derecho, con
. colegiatura y habilitacion profesional.
- Experiencia profesional no menor de cuafro (04) arios.
Experiencia en la administracién plblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afigs.
- Conocimientos en informatica. ,
Capacitacién: Capacitacion especializada en derecho penal y cédigo
penal.
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3.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: - Subdireccién de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
- Psicologo
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 218

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer normativas, planes, programas vinculadas con las
actividades y programas vinculados a la asistencia psicolégica de {a poblacion
penitenciaria;

b) Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones de asistencia psicoldgica,
legal y social de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

¢) Desarroliar instrumentos y/o protocolos estandarizados con el fin de optimizar .
recursos y procedimientos, ' ' ' e

d) Desarrollar sistemas de evaluacidn orientados a definir y optimizar las acciones de / -
tratamiento penitenciario; _ _ 1

a) Proponer los instrumentos de evaluacion psicolégica, para ser adaptados y -
estandarizados, en la labor del psicdlogo a nivel nacional;

f) Liderar programas de intervencion integral y tratamiento psicolégico penitenciario;

g) Elaborar y proponer instrumentos técnicos que optimicen la labor profesional del
psicélogo a nivel nacional; - o K

h) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia profesional; _ :

i) Promocionar ef desarollo de actividades académicas y cientificas vinculadas a la
realidad criminolggica y penitenciaria; _' o _

j) Coordinar y dirigit investigaciones, recomendando la aplicacién de métodos
cientificos e instrumentos psicolégicos, - o :

" k) Consolidar, procesar y analizar los resultados de los informes y estadisticas de

actividades ejecutadas en los establecimientos penitenciarios; o

) Supervisar las actividades las actividades y programas vinculados a la asistencia
psicolbgica de la pablacion penitenciaria; '

m) Integrar y participar en comisiones de trabajo, . = .

n) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

3, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: - e
Depende de; Subdirector de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre. -

4. REQUISITOS MINIMOS: :

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Psicologia, con
' colegiatura y_habilitacién profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afos.
Experiencia en la administracion publica del Estado o
el sistema penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.
Capacitacion: Especializada en el cédigo de ejecucién penal y; en
Psicologia Clinica o Criminal o, Forense.
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3.5 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Unidad Organica: Subdiréccidn de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

: Asistenta Social
Clasificacion: SP-ES

| N° de Orden: 219, 220

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Coordinar, monitorear y supervisar las actividades que reallzan los profesionales
de Asistencia Social en los establecimientos penitenciarios a nivel nacionai:
b) Disefiar y proponer las estrategias, normas, convenios para el desarrolio del
trabajo de campo de los profesionales de Asistencia Saocial a nivel nacional;
c) Brindar asesoria técnica en temas concemientes a su especialidad;
d) Organizar y mantener actualizado el registro central de las instituciones,
asociaciones religiosas y/o sociales que realizan actividades de tipo espiritual yio
sacial en los establecimientos penitenciarios a nive! nacional;
e) Supervisar el registro de las atenciones del binomio intermno-familia en los o
establecimientos penitenciarios a nivel nacional; .
f) Mantener actualizado el registro central de internos fallecidos a nivel nacional;
g) Evaluar los trasiados internacionales, asi como realizar Ias visitas domlclllanas
_ para casos de transferencia de internos; ,
h) Consolidar, procesar y analizar los resultados de los mformes Y asladistlcas de
actividades ejecutadas en los establecimientos penitenciarios;
i) Realizar tramites y gestlones de coordinacién con otras entidades;
j) Capacitar en los temas de su competencia;
k) Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,
I} Otras funciones que le aS|gne el Subdirector de AS|stenCIa Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: _
Depende de: Subdiractor de Asustenc:a Pemtencmna

- Ejerce mando - supenision
. sobre:

4, REQUISITOS MiINIMOS: :
Formacién y Experiencia: | Titulo profesional universitaric en Asistencia Social con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiancia profesional no menor de cuatro (04) afios
Experiencia en la administracién pablica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) anos.
Conocimientos en irformatica.

Capacitacion: Especializada en Cédigo de Ejecucion Penal y; en
' Programas Sociales o; en temas afmes al area
funcional.
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3.6 Teécnico Adminigtrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
Cargo estruciurado: Técnico Administrativo

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 221, 222

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar tode tipo de documentos ¥y
correspondencias que ingresan o egresan de la Subdireccion;

b) Redactar proyectos de documentos a ser remitidos por el Subdirector, transcribir y
realizar trabajos mecanogréficos en general, -

c) Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente ordenado y clasificado,
actualizado y protegido los archivos documentales y magnéticos; R

d) Brindar informacién y orientar a las personas gue tengan asuntos que tratar con la .
Subdireccién; o _ .

e) Apoyar en la planificacién de las actividades de la Subdireccion;

f) Apoyar en las actividades de los profesionales de la Subdireccion;

q) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conacimiento con motivo o en ocasidn del sjerciclo de sus funciones;

i} Solicitar y distribuir los tiles de oficina necesarios para las labores del area y velar
por la buena disposicion de materiales asignados a la Subdireccién;

j) Mantener actualizado el archivo documentario del area, v,

k) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depends de: ' Subdiractor de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando — supervision
sabre:

4, REQUISITOS MiNIMOS: -
Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
' ' estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis (08) semestres en la especialdad de
Administracidén, Derecho, Psicologia o carreras afines.
Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) aflo.

Congcimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en temas afines al 4rea funcional.
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CAPITULO IV: SUBDIRECCION DE EDUCACION PENITENCIARIA

Organo: Direccién de Tratamiento Penitenciario
Unidad Orgénica: Subdirecclén de Educacién Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccisn ds Educacién Penitenciaria: '

a) Proponer los lineamientos de la politica de educacion penitenqana y las estrategias de
gestion en materia de educacion penitenciaria;

b} Planificar, supervisar y evaluar el cumplimisnto de los lineamientos y politicas en
materia de educacion en los establecimientos penitenciarios; _

¢) Promover [a creacion y funcionamiento de las instituciones educativas en los
establecimientos penitenciarios;

d) Establecer los objetivos de educacién en contexto de privacion de libertad;

@) Asesorar a la Direccién de Tratamiento Penitenciario en materia de educacion; e

f) Promover la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento del personal docente y S
administrativo; o

g) Formular convenios mtennstrlucaonales con las enlrdades publlcas y pnvadas en
materia de educacién;

h) Promover la investigacion e innovaciones pedagéglcas de educacién; -

i) Supervisar y evaluar las acciones educativas en el &mbito nacional;

v j) Coordinar con entidades publicas (Ministeric de Educacién y sus drganos
desconcentrados, Gobiemos Regionales, Locales) y privadas, _

k) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARG

4.1 _Sub Director

PR S TN T AR SN PP SOPPRP

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Educacién Penitenciaria
Cargo estructurado: Subdirector

Clasificacion: SP-EJ

N° de Orden: 223

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, reorganizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
instituciones educativas en los estabiecimientos penitenciarios a nivel nacionail;

b) Proponer normas, lineamientos de politica educativa en contexto de privacion de
libertad acorde a.la normativided en la materia educativa en contexto de
privacion de libertad; o :

c) Supervisar, asesorar y evaluar las actividades de gestién pedagdgica, gestion
institucional y educacién no formal en las Instituciones Educativas y CETPRQOS
de los establecimientos penitencianios; . _

d) Promover las relaciones con instituciones publicas y privadas para la suscripcidn
de convenios de cooperacién interinstitucional, asi como la’ creacion de
instituciones y programas educativos en los establecimientos penitenciarios;

e) Desarrollar los programas de capacitacién, actualizacién y perfeccionamiento del
personal de educacion, ' : :

f) Fomentar la creacion, ampliacion y reapertura de las especialidades técnicos
productivos, niveles, programas de educacion basica aiternativa y educacion
inicial; ' ' o

g) Proponer a la Direccion de Tratamiento Panitenciario el Plan Anual de Trabajo
de Educacion Penitenciaria; :

h) Supervisar las labores y actividades que realizan los Dacentes y Directores de las
Instituciones Educativas; : o _

)} Integrar y participar en comisiones de trabajo; y.

j) Otras funciones que le asigne el Director dé Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :

Depende de: . Director de Tratamiento Penilenciario
Ejerce mando - supenvision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: - ' Educacion Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Educacién o; grado
de bachiller con masstria o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de no menor de seis
(06} afos. L _

Experiencia en la administracién publica y el sistema
penitenciario no menor de cuatre (04) afios.
Experiencia en la Sub . Direccibn y/o Jefaturas
derivadas de programas de area y/o de linea, no
menor de dos (02) afos-

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecucién penal vy,
gestion educativa.
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4.2 Profesional de Tratamlento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Educacién Penitenciaria
Cargo esfructurado: Profesional de Tratamiento
Especialista en Gestion Pedagégica
Clasificacién: SP-ES
| N° de Orden: 224

2. FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer normativas, metodologias, estrategias y propuestas
pedagogicas y tecnolbgicas programas vinculadas con los procesos técnico-
pedagdgico y administrativo de las instituciones educativas de los
establecimientos penitenciarios;

b) Programar, coordinar, monitorear y evaluar la aplicacién de! curriculo del
ministerio de educacién en las instituciones educativas y CETPROS de los
establecimientos penitenciarios; _

¢} Elaborar, proponer y evaluar los proyectos educativos y planes de capacitacién ..
y supervision educativa en las instituciones educativas de las Oficinas
Regionales con financiamiento interno y externo;

d) Asesorar, orientar y emitir opinién técnica sobre asuntos pedagégicos puestos
a su consideracion; _

e) Promover y coordinar con entidades publicas y privadas actividades educativas
a favor de las personas privadas de la libertad;

f} Identificar y promover investigaciones de carécter técnico pedagégico, a fin de
propiciar ia creacion, experimentacion e intercambio de nuevas estrategias de
ensefianza aprendizaje;

g) Supervisar las acciones educativas de gestién pedagégica en las instituciones
educativas de los establecimientos penitenciarios. '

-h) Gestionar convenios con instituciones educativas publicas y privadas;

i} Integrar y participar en comisiones de trabajo; _ ' :

j) Capacitar en los temas de su competencia; v, :

k) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Educacién Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdireccion de Educacién Penitenciaria
Ejerce mando - supervision ' _
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Educacién, con
colegiatura vy habilitacién profesional respectiva.
Experiencia profesional no menor de cuafro {04) afios.
Experiencia en la administracién pablica o en el
sistema penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica
Capacitacion: Espacializada en el cédigo de ejecucidén penal y; en
gestion educativa o temas afines al drea funcional.
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4.3 Profesional de Tratamiento
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Educacion Penitenciaria

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Especialista en Proyectos Educativos

Clasificacién: SP-ES

N° de Orden: 225

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Analizar, monitorear y evaluar ol avance de la ejecucidn presupuestal y
cumplimiento de las metas de educacion penitenciaria de la Sub direccion y
Oficinas Regionales;

b) Formular proyectos para perfeccionar la organizacién y funcionamiento de las
instituciones educativas;

¢) Supervisar las acciones de gestion institucional en las instituciones educativas de
los Establecimientos Penitenciarios;

las aulas talleres de las instituciones educativas;

instituciones educativas de los establecimientos penitenciarios;

f) Evaluar los convenios de cooperacion pedagégica y los planes de trabajo de las
instituciones cooperantes en el dmbito educativo;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; . .

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Educacién Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: N
| Dependede: -~ Subdireccion de Educacion Penitenciaria
Ejerce mando — supervision - R

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS B
Formacion y Experiencia: Titulo profesional en Educacion, con colegiatura y
habilitacion profesional respectiva.

Experiencia ‘profesional no menor de cuatro (04)
oS, -11oF S8 =
Experiencia en fa administracion pablica o en el
sistera penitenciario no menor de dos (02) afos.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: ' Especializada en el codigo de ejecucion penal y; en
temas afines al &rea funcional.
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Unidad Orgdnica: Subdireccion de Educacién Penitenciaria

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Especialista en Educacién

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 226y 227

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: ,

a) Actualizar la relacién nominal del personal de educacion penitenciaria;

b) Establecer indicadores estadisticos establecidos en los programas, niveles,
modalidades y formas de educacion,

¢) Actualizar la base de datos de la infformacion estadistica de la poblacion penat que .
participa en los programas, niveles, modalidades y formas de educacion;

d) Elaborar y actualizar documentos de gestidn institucional de la Subdireccion;

e) Participar en la formulacion de lineamientos de politica educativa en contexto de
privacion de libertad acorde a la nomrmatividad en la materia educativa;

f) Elaborar normas y procedimientos para la organizacién y administracion de la
educacion en contexto de privacion de libertad;

g) Consolidar, procesar y analizar los resultados de los informes y estadisticas de
actividades ejecutadas en los establecimientos pemtenmanos

h) Integrar y participar en comisiones de trabgjo;

i} Capacitar en los temas de su competencia; y,

i Otras functones quse le asugne el Subdirector de Educamén Penltenclarla

3. LINEA DE AUTORIDAD (9] MANDO '
Depende de:; Subdlrecctén de Eduucnjn Penltenc:arla
Ejerce mando - supervisrén _
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS : :
Formacién y Experiencia: Titulo profesional en Educacién, con oolegfatura y
habilitacién profesional respectiva.
| Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afios.

Experiencia en la administracién piblica o en el
sistema penitenciario no menor de dos (02) afios.

_ Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en el codigo de gjecucion penal y, en
temas afines al drea funcional.
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4.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Educacidén Penitenciaria
Cargo estructurado: Técnico Adminlstrativo _
Clasificacion. SP-AP '

N° de Orden: 228

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar todo ltipc de documentos Yy
correspondencias que ingresan o egresan de la Subdireccion; '

b) Redactar proyectos de documentos a ser remitidos por el Subdirector, transcribir y
realizar trabajos mecanogréficos en general; '

¢) Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente ordenado y clasificado,
actualizado y protegido los archivos documentales y magnéticos;

d) Brindar informacién y orientar a las personas que tengan asuntos que tratar con la
Subdireccion; _

e) Apoyar en la planificacién de las actividades de la Subdireccion;

f) Apovyar en las actividades de los profesionales de la Subdireccion;

g) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h} Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones;

i) Solicitar y distribuir los Utiles de oficina necesarios para las labores del area y velar
por la buena disposicién de materiales asignados a la Subdireccion;

j) Mantener actualizado el archivo documentario det area; y,

k) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Educacion Penitenciaria,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: .
Depende ds: Subdirector de Educacién Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS: | .
Formacion y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior 0 con
estudios de carrera profesional universitaria no menor
de seis. (06) semestres en la especialidad de
Administracion, Ingenieria, Contabilidad.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afio.

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: : Especializada en temas afines al area funcional,
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SUBDIRECCION DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION

Organo: Direccién de Tratamiento Penitenciario
Unidad Orgéanica: Subdireccidn de Trabajo y Comercializacién

Son funciones de la Subdireccién de Trabajo y Comercializacion:

a) Proponer lineamientos de la politica de trabajo y comercializacién;

b} Disefiar las estrategias de gestion sobre trabajo y comercializacién;

c) Planificar, monitorear, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y
politicas en materia de trabajo y comercializacion; _

d) Organizar, supervisar y evaluar el desarroilo del trabajo penitenciario, fa produccién
y comercializacidn de bienes y prestacién de servicios, realizados por las personas

~ privadas de libertad; :

8) Promover el desarrollo del frabajo penitenciario, la produccién y comerclallzacaén de
bienes y prestacion de servicios, realizados por las mtarnos en los Establecimientos "
Penitenciarios; - U

f} Evaluar, monitorear y supervisar el cumpllmlento de las actividades de trabajo ©
penitenciario, produccién y comercializacion de los bienes y prestacion de servicios
que se realizan en los establecimientos penitenciarios;
g) Promover convenics de cooperacién interinstitucional con entidades publrcas y
privadas para la produccién y comercializacion de los bfenes y serwclos en los
‘establecimientos penitenciarios;
Promover la formulacién y ejecucion de pmyectos de trabajo psnltenclano.
|) Proponer y desarrollar programas de capacnac:én y perfeoclonamlento del personal
de trabajo penitenciarios; y,,
j) Las deméas funciones que le asigne el Director de Tratamlento Penitencuarm
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, L INEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1_Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Trabajo y Comercializacidn
Cargo estructurado: .| Subdirector

Clasificacion: SP-EJ

N° de Orden: 229

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de trabajo y
comercializacion de la Subdireccion a su cargo;

b) Formular la efaboracion de lineamientos de politicas de trabajo y comercializacion
de biemes y servicios elaborados por los intemos en los establecimientos
penitenciarios; - : - N

c) Planificar, monitorear, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al frabajo . . -
y comerdcializacién de bienses y servicios elaborados por los internos  en los 7
establecimientos penitenciarios; _ ' .

d) Proponer a la Dirsccién de Tratamiento Penitenciario el Plan Anual de Trabajo
del drea; ' '

e) Analizar y evaluar la informacién estadistica relacionado a las actividades de
trabajo y comercializacion de bienes y servicios elaborados en los
astablecimientos penitenciarios; _ - -

f) Realizar coordinaciones con instituciones publicas y privadas para la suscripcion
de convenios de cooparacion interinstitucional; S

g) Instruir y supervisar permanentemente a los profesionales de trabajo vy
comercializacion penitenciario, sobre la aplicacion y cumplimientc de la
normatividad vigente establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel
nacional; - _ _ . _

h) Integrar y participar en comisionss de trabajo; y,

i) Otras funciones que le asigne el Director de Tratariento Panitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: . .| Director de Tratamisento Penitenciario
Ejerce mando — supervision | Profesionales y Técnicos de la Subdireccion de Trabajo y |
sobre: Comercializacion -

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario o; grado de bachiller con
maestria en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Administrativa, ingenieria Industrial, Psicologla
o carreras afines.

Experiencia profesional na menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracion pablica del Estado o en
el sistema penitenciario no menor de cuadro (04) anos.
Experiencia en direccién yio jefatura en la administracion
publica no menor de dos (02) afos.

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecucion penal y; en temas
afines al area funcional.
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5.2 Profesional : w%“rlm'no mrlom PEMYENCIARIO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Profesionat
(e) de Evaluacibn de Recursos Directamente
Recaudados
| Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 230

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Formular y proponer lineamientos de politica de trabajo penitenciario y recursos
efectuados por los intemos; '

b) Formuiar, analizar y evaluar las actividades de organizacién y administracién de
los ingresos captados por trabajo penitenciario;

¢) Analizar, evaluar y verificar las recaudaciones y egresos de recursos directamente
recaudados por trabajo penitenciario a nivel nacional,

d) Supervisar y evaluar las actividades laborales, la aplicacion y cumplimiento de fas - ..
disposiciones normativas en ‘las areas de trabajo de las oficinas reglonales y R
establecimientos penitenciarios a nivel nacional; : -

e) Consolidar y conciliar los ingresos con los repories de tesoreria a través de los
extractos bancarios de cada cuenta comiente de recursos directamente
recaudados 10% Trabajo Penitenciario de las oficinas regionales;

f) Apoyar en la planificacién de las actividades de la Subdlreoclén

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

) Capacitar en los temas de su competencia, y; _ '

|) QOtras funclones que le asngne la Subdlrector de Trabajo y Comarclallzaclon

3. LINEADE AUTORIDAD O MANDO:

Depande de: Subdirector de Trabajo y Comercuallzaclén
Ejerce mando - supservision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Thulo profesional universitaric en Economia,
Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial,
| Ingenierfa Administrativa; Psicologia o carreras afines.
Experiencia Profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion pablica del Estado o
en el sistema penitenciario no menor de dos (02) afos.
: Conocimientos en informética.

Capacitacién: Espacializada en c6digo de ejecucién penal y, en
' temas afines al drea funcional.
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5.3 Profesional

1. DENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacidon
Cargo estructurado: Profesional {e) de Comerdializacion
Clasificacion: SP-ES

N° ds Orden: 231

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Formular y proponer lineamientos de politica de comercializacién de bienes y
servicios elaborados por los intemos de los establecimientos penitenciarios;

b) Revisar, analizar y verificar los ingresos captados por venta de productos
desarrollados por proyectos y otros en los puntos de venta a nivel nacional;

c) Promover y la difundir las ferias artesanales para la comercializacion de los
bienes elaborados por los internos' a nivel nacional a través de eventos
descentralizados y otros; I

d) Gestionar la participacién e inversién de entidades publicas y privadas en la . - v
adquisicién de bienes y servicios elaborados por los internos a nivel nacional; oy

e) Supervisar y evaluar las actividades laborales, la aplicacion y cumplimiento de lag -~ .-
normas por los responsables de trabajo en las oficinas regionales y —
establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

f) Proponer la ejscucidn del calendario de eventos de comercializacién de productos
elaborados en los establecimientos penitenciarios, asi como la creacion de
nuevos canales de comercializacion; - _ R

g) Consolidar, procesar y analizar los resultados de los informes y estadisticas de
actividades ejecutadas en los establecimientos penitenciarios; 3

h) Integrar y participar en comisiones de trabajo; '

i) Capacitar en los temas de su competencia; y, : _

i) Ofras funciones que ie asigne la Subdirector de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :
Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando — supervisién
sobre:

. 4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric en  Economia,
Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial,
| Ingenieria Administrativa, Psicologia o carreras afines.

Experiencia Profesional no menor de cuatro (04} afios.

Experiencia en la administracién publica del Estado o
en el sistema penitenciario no menor de dos (02) aftos,
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecucion penal y; en
temas afines al 4rea funcional. ' '
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdiraccién de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Profesional

(e) de Formulacién y evaluacion de proyectos
Clasificacién: SP-ES
N*® de Orden: 232,233

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a} Formular y proponer lineamientos de polftica de proyectos productivos de bisnes
y de servicios elaborados por los intsrnos de los establecimientos penitenciarios;

b) Proponer la formulacién del plan de trabajo de proyectos productivos de brenes y
servicios;

c) Revisar, analizar y verificar los montos de financiamiento y reversion de capltal de
los proyectos ejecutados;

d) Proponer la ejecucién del calendaric de proyectos productivos de bienes y
servicios;

e) Supervisar y evaluar las actividades laborales, aphcac:on y cumplimiento de las
normas en las dreas de trabajo de las oficinas regionales y establecimientos .
- penitenciarios a nivel nacional; o

f) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los proyectos pmductlvos de
bienes y servicios elaborados por los internos a nivel nacional:

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

g) Capacitar en los temas de su competencis; v,

h) Otras func!ones que Ie amgne ia Subdlrector de Trabajo y Comerclallzacuén

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando - superwsuén S R o -
sobre: _

4. REQUISITOS MINIMOS: :
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Administracidn,
Contabilidad, Ingenieria  Industrial,  Ingenieria
Administrativa, Psicologfa o carreras afines.
Experiencia Profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién ptiblica del Estado o
en el sistema penitenciaric no menor de dos {02) afnos,
Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecucién penal y; en
termas afines al drea funcional.
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5.5 Técnico Administrativo

4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccidn de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Apoyo Produccion de Bienes y Servicios
Clasificacion: SP- AP

5 N° de Orden: 234
5
(\ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES!
3‘} ! j a) Apoyar en la formulacién de lineamientos de politica de proyectos productivos, de

bienes y servicios; elaborados por los intemnos de los establecimientos
penitenciarios; , -

b) Apoyar en la actualizacion de la informacidén sobre la especializacion en
produccion de bienes y servicios por establecimientos penitenciarios;

c) Evaluar al personal operativo de las 4reas de trabajo y comercializacidn ..~
propuestos en los talleres de trabajo de los Establecimiento Penitenciarios de las .~ '\
Oficinas Regionales; :

d) Evaluar anuaimente |0s ingresos y €gresos por adquisicion de bienes y servicios
a los talleres de trabajo de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

e) Elaborar y mantener actualizada la informacién sobre la especializacion en
produccién de bienes y servicios por Establecimiento Penitenciarios a nivel
nacional; ' ' '

f) Mantener actualizado el archivo documentario; v,

g) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: : _
Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
-Formacion y Experiencia: Titulo de camera técnica de Institute Superior con
estudios de camera profesional universitaria no menor
de seis (06) semestres en la especialidad de
Administracién, Ingenierfa, Contabilidad o carreras
afines. '

Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sisternas administrativos no menor de un (01) aflo.

: Conocimientos en Informatica.

Capacitacion: Especializada en _temas afines al area funcional.
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CAPITULO VI: SUBDIRECCION DE SALUD PENITENCIARI

Organo . Direccion de Tratamiento Penitenciario
Unidad Orgénica: Subdireccién de Salud Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccién de Salud Penitenciaria:

~a) Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar la politica de salud penitenciaria en
concordancia con la politica del Sistema Nacional de Salud y el marco normativo
internacional sobre la materia; _ _ _
b} Elaborar y proponer los planes operativos y estratégicos que reflejen los objstivos,
metas y estrategias en materia de salud penitenciaria en el corto, mediano y largo
plazo;
c) Establecer la organizacién de la prestacién ‘del servicio de salud en los
establecimisntos penitenciarios; ' o
Organizar redes de salud penitenciaria articulandolo al sistemna de atenc:én desalud - -
publica y de vigilancia epidemioldgica del pais; L

niveles central, regional y local, para la vigilancia epidemiologica y el control de
brotes epidemioldgicos en los establecimientos penitenciarios;

Coordinar la respuesta con los :.'Jrganos y entidades mvolucradas eh snuamones de
emergencias y desastre; :
Orientar y supervisar la lmplementa0|6n yel desarrollo de las actividades de salud en
los niveles regionales y de los establecimientos penitenciarios;

Fomentar, promocionar y facilitar fa investigacion en salud penitenciaria;

Emitir opinidn técnica y proponer normas internas en asuntos de su competencia; y,
Ofras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.
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INSTITUTEY NAGICHAL PENITENCIARIO

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

6.1_Sub Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdénica: Subdirecci6n de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Subdirector
- Clasificacion: SP-EJ

N° de Orden: 235

2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: |

a) Formular, proponer y difundir normativas, planes, proyectos, estrategias y
convenios de! sector salud para los establecimientos penitenciarios;

b) Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de preventivo-
promocional de salud penitenciaria;

c) Emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracién, en materia de
salud; ' :

d) Proponer proyectos de salud para la prevencion, promocién, recuperacién y
rehabilitacién de la salud del interno 'y el saneamiento ambiental en los
establecimisentos penitenciarios; :

e) Coordinar con el Ministerioc de Salud en la prevencién y control de brotes
epidemiolégicos y con el sistema nacional de defensa civil en las situaciones de
emergencia en los Establecimientos Penitenciarios; :

f) Proponer a la Direccion de Tratamiento Penitenciario el Plan Anual de Trabajo de
Salud Penitenciaria; R S

g) Organizar y conducir el sistema de suministro de medicamentos, insumos médicos
y equipamientos destinados a los Establecimientos Penitenciarios; -

h) Evaluar la informacion estadistica relacionado a las actividades de salud
penitenciaria; . B o o -

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su compstencia;

)) Supervisar e instruir permanentemente el trabajo de los profesionales y técnicos
de la salud, sobre la aplicacion y cumplimiento de la normatividad vigente en los
establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel nacional,

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo; y, : ,

) Ofras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciaric.

_ LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

1
Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico de la Subdireccién de
sobre: Salud Penitenciaria
’ 2. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Medicina Humana,
con colegiatura y habilitacidn profesional respectiva.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de cuatro {04) afios.
Experiencia en direccién yfo jefaluras en Ia
administracién plblica no menor de dos (02) afios.
Conocimiento en informatica
Capacitacion: Especializada en codigo penal y, gestion de servicios
de salud o salud plblica o en temas afines al area
funcional.
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6.2 Profesional de la Salud

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Salud
_ Médico
Clasificacion; SP-ES
N° de Orden: _ 236

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y supervisar las actividades preventivo-promocional de salud en los
establecimientos penitenciarios; '

b) Proponer y elaborar las estrategias de gestion para orientar el desarrolio de
acciones especificas de promocion, pravencién y recuperacién fisica de los
internos;

c) Recomendar y sugerir acciones sobre saneamlento ambiental en los
establecimientos penitenciarios;

d) Brindar orientacion técnica en temas concemientes al area de salud:

&) Mantener coordinacién con el Ministerio de Salud en el desarrollo de camparias de .

salud;

mejorar el servicio de asistencia de salud en los establecimientos penitenciarios; v,
@) Integrar y participar en comisionss de trabaijo;
h) Capacitar en los temas de su competencia, y;
i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Salud.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO
Depende de: ' Subdirector de Salud Penitenciaria

Ejerce. mando - superwsuSn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Fomacién y Experiencia: Titulo profesional universitario de Medicina Humana,
con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
anos.

Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informética.’

Capacitacién: Especializada en cbtdigo penal y; en gestion de
servicios de salud o salud publica o en temas afines
al area funcional.
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6.3 Profesional de la Salud

*
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5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: - Profesional de Salud -
Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 237

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

‘a) Elaborar proyectos de salud para la prev
rehabilitacién de la salud del interno; _
b) Apoyar en la implementacion de un sistema de informacién en salud en el INPE;
¢) Consolidar y analizar la informacién estadistica y epidemioclogica en salud;
d) Elaborar el formulario nacional de medicamentos para el servicio de salud
penitenciaria y supervisar su aplicacion y difusion; _
e) Vigilar y controlar la calidad de los productos fanmacéuticos y afines; -
f) Integrar y participar en comisiones de trabajo;
-g) Capacitar en los temas de su competencia y,
h) Ofras funciones que le asigne el Subdirector de Salud.

Depende de:

7. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: _

Subdirector de Saiud Penitenciaria

“sobre:

Ejerce mando — supervision

8. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia:

Thulo profesional universitario de Enfermero (a),
Nutricionista, Cirujano -~ Dentista,  Quimico |
Farmacéutico, Obstetra, Tecndlogo Médico o
carreras afines. :

Experiencia profesional ne menor de cuatro (04)
afos. - : :

Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02} afos.

Conocimientos de informatica.

Capacitacion: . .

'Especializada en cddigo penal y, en gestién de

servicios de salud o salud publica o en temas afines
al rea funcional.
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6.4 Profesional en Tmmiemg.
4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Salud Penntencrana
‘| Cargo estructurado: Profesional en Tratamiento
: (Programas)

Clasificacién: SP-ES

N° de Orden: 238

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

b} Participar en la formulacién de programas de intervencién muttidisciplinaria para su
aplicacion en establecimientos penitenciarios a nivel nacional: '

) Monitorear y supervisar la ejecucién de los programas de mtervencnén que se
desarrollan en los establecimientos penitenciarios; _

m)Emitir opinién para la suscripcién de convenios de apoyo mtermstltut:lonal con
entidades publicas o privadas; ' K

n) Promover y coordinar la partlclpaclén de la sociedad civil e lnstltuclones publlc:as y
privadas en la gjecucion de los programas;

o) Capacitar a los profesionales de las Oficinas Regionales y de los establecimientos
penitenciarios respecto de la ejecucion de los programas de intervencion;

p) Realizar estudios y diagnésticos situacionales para la intervencién en materia de
rehabilitacién y tratamiento penitenciario; '

q) Consolidar y analizar la mformat:lén astadistlca de los programas ejecutados a
nivel nacional; B _

r) Integrary parhc:par en comismnes de trabajo.

s) Capacitar en los temas de su competencia; v,

t) Otras funciones que le asigne el Subdlrector de Salud Penltencrana

6. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria

Ejerce mando - superwsmn
sobre:

7. REQUISITOS MINIMOS: ;
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Psicologia, Trabajo
Social, Sociologia; con colegiatura y habilitacién
profesional respectiva.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién publica o el sistema |
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.

'Capaciiacién: Especialzada en cbdigo de ejecucién penal, |
' ; programas de intervencién o en temas afines al area
funcional..

6.5 Especialista en Salud -
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Qrganica: Subdireccién de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Salud
Quimico Farmacéutico
() Clasificacion: | SP-ES
] * de Orden; ' 239
% ‘ﬁj

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: '

a) Proponer y difundir normativas, planes, proyectos, estrategias las actividades
relacionadas con el requerimiento de productos farmacéuticos para los
establecimientos penitenciarios

b) Coordinar y efectuar el proceso de suministro de medicamentos & productos
farmacauticas;

¢c) Controlar la calidad vy vigencia de las medicinas de farmacia.
Impartir charlas y capacitacion en el area de su competencia;

d) Coordinar entidades publicas y privadas acciones de su competencia y emitir
opinién sobre suscripcion de convenios con entidades publicas o privadas;

¢) Cumplir con las normas buenas précticas de conservacion, almacenamiento y
mantenimiento adecuado de los productos farmaceuticos;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; y, .

) Ofras funciones que le asigne el Subdirector de Salud Psenitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: .

Depende de: Subdirector de Salud Penitanciana

Ejerce mando - supervision o

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -

Formacién y Experiencia: Tiulo  profesional  universitario de  Quimico

: Farmacéutico, con colegiatura y habilitacién
profesional. -
Experiencia profesional no menor de cuatro (04)

afos. . o

Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afos.
Conocimiento en informatica.

Capacitacion; Especializada en codigo de ejecucion penal y, en
temas afines al area funcional.

8.6 Secretaria (o)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Salud Penitenciario
Cargo estructurado: Secretaria (o)

Clasificacion: SP-AP

N® de Orden: , 240

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

o) Recepcionar y registrar en el sistema de trdmite la doeumentacion que ingresa a la
Sub Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Sub Director la
documentacién que egresa;

p) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Sub Director; _

q) Brindar atencidn e informacién al pdblico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros; .

r) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra. .
pendiente de atencidn o respuesta por ia Sub Direccién de Salud Penitenciaria;

s) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

t) Gestionar y coordinar la provision y distribucidn de dtiles y materiales de oficina;

u) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

v) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde gue tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones; _

w) Coordinar las reuniones y atenciones en |a agenda de actividades del Sub Dlrector
y la concertacién de citas programadas:

X) Velar por la, buena disposicién de muebles equupos y matenales ds ofi clna
asignadas a la Sub Direccién de Salud Penitenciario;

y) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; y,

z) Otras funciones que ie asigne &l Subdlrector de Salud Pemtencnarla

3. LINEA DE AUTORIDAD o MANDO _
Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria

Ejerce mando — supervisién
sobre;

_4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo de camera técnica de Instituto Supenor en

Secretariado.

Experiencia en la ejecucién de actividades de apoyo
secretarial no menor de dos (02) afios.

Conocimientos en informéatica.

Capacitacion: : Especializada en temas afines al drea funcional.

. suBTITULOWN |
DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
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CAPITULO|

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccién de Registro Penitenciario es el dérgano de linea del INPE que
organiza y administra las actividades y procesos de registro penitenciario, y
dependa de la Presidencia del INPE.

OBJETIVO:

Brindar la informacién de calidad y actualizada sobre sentencias, beneficios
penitenciarios, ingresos y egresos, indultos, y otros relacionados con la situacion
juridica de los internos.

ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura orgdnica de la Direccidn de Registro Penitenciario es la siguiente:

DE DIRECCION
Director :

ORGANIGRAMA

SENTAD DN ATENCISN DE
BB JUCHIAL IR

15 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Director {*)
Profesicnal SP-ES
Técnico Administrativo SP-AP
Secretaria(o)

2431 244-

alwWw|N]| =

1
2 Profasional SP-ES 247-
3 Técnico Administrativo SP-AP 248 [ 257
4 Auxiliar SP-AP 1 258
Total 13
CAPITULO I
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABIL) LINEA Dwar enirmiines
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgénica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Director
Clasificacion: SP-DS
N° de Orden: 241

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion ds los procesos y actividades
referentes al registro penitenciarios:

b) Supervisar las actividades y procesos de registro penitenciario que admimstra a
nival nacional respecto de |a situacién juridica de internos; _

c) Coordinar, supervisar y controlar la adecuada asignacion y ejecucion de gasto del
presupuesto asignado para la Direccién de Registro Penitenciario:

d) Supervisar el manejo de informacion que contiene el sistema integrado de Registro
Penitenciario del INPE;

€) Proponer lineamientos de polltlca normas técnicas planes programas y proyectos
de desarrollo relacionado al registro penitenciario;

f) Coordinar y controlar la atencién de los requenmlentos de informacién del Poder
Judicial, entidades pUblicas y del pablico usuario en el &mbito de sus funciones;

g) Garantizar la conservacion y confidencialidad de la informacion contenida en el
registro penitenciaro;

h) Expedir resoluciones en asuntos de s5uU competencia;

i) Supervisar ia emisién y visacién de los certificados de antecedentes judiciales
. solicitados por, Ios usuarios (Tupa) autondades ]udlcmles y penitenciarias a nivel
nacional;

j} Brindar asesoramiento especualizado a la Alta Direccion en matarla de su
compstencia;

k) Supervisar las actividades y tareas del personal a su ¢argo; '

I} Representar al INPE en asuntos de su competencia e integrar en comisiones de
trabajo; y, :

m) Otras funclones que le asigne el Presidente del Instltuto Nacional Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico de la Direccién de Reglstm
sobre: Penitenciario _
4. REQUISITOS MINIMOS: - .
Formacion y Experiencia: Thuio profesional universitaric en Derecho ¢ carreras
L ' - | afines, - con colegiatura y habilitacion profesional
| _respectiva.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afos.
[ Experiencia en la administracion publica o en el sistema |-
penitenciario no menor de ocho (8) afios.

Experiencia en la direccion o jefaturas de 6rgano de
asesoramianto, apoyo, linga, gjecucion 0
desconcentrado, no menor de siete (7) aiios.

' Conocimientos en informatica.

Capacitacién: Especializada en cadigo de jecucion penal y, en_temas
afines al drea funcional.
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2.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Profesional
(e) de Antecedentes Judiciales - TUPA
Clasificacion: SP-ES
rPN° de Orden: 242

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: '

a) Supervisar y coordinar las actividades de trabajo realizado por el personal de
antecedentes judiciales — TUPA;

b) Recepcionar, organizar y distribuir las solicitudes de antecedentes judiciales
solicitados por los usuarios al personal técnico de antecedentes judiciales -
TUPA; - ' '

c) Coordinar con las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas
Regionales, Subdireccién/Divisién/Departamento de Registro Penitenciario de
los establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales, para la
elaboracion de los Certificados de Antecedentes Judiciales de usuarios {TUPA),

)
Rt

e

d) Supervisar la actualizacion de la base de datos del “Padrén TUPA’ con las L

informaciones remitidos por las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las: .

Penitenciario de los establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales;

e) Proponer a la Direccién de Registro Penitenciario el Plan Anual del érea;

f} Proveer la informacion obtenida del “Padron TUPA” al personal técnico que
glabora los antecedentes judiciales - TUPA; . '

g) Consolidar y analizar la informacion estadistica de la base de datos del sistema
integrado de Registro Penitenciario del INPE, a nive! nacional;

h) Absolver consultas y brindar asesoria en materia de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

j) Capacitar en los temas de su competencia; y, _ -

k) Otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: . Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando — Supervision o S '
sobre: : :

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Derecho o carreras
afines.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.

: Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en cbdigo de ejecucion penal y, en temas
afines al drea funcional.

2.3 Técnico Administrativo
Pag. 271

Oficinas Regionales y Subdireccion/Divisién/Departamento  de  Registro - )



14 ENE 2015

mv whiriue grian st RGN

_ o

'/ Abog. LAURA PJLAR DIAZ UGAS
Secretaria General
INSTITUTO NALIONAL PEMITENCIARIC

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccidn de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: -Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP .

N° de Orden: 243,244

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: -

a) Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar todo tipo de documentos y
comespondencias que ingresan 0 egresan de la Direccién;

b) Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente ordenado y clasificado,
actualizado y protegido los archivos documentales y magnéticos;

¢) Brindar informacion y orientar a las personas que tengan asuntos que tratar con la
Diraccidn; :

d) Coordinacion con los establecimientos penitenciarios’ 2  nivel nacional los
requerimientos de los antecedentes judiciales solicitados por el érgano
jurisdiccional, entidades plblicas, usuarios en general;

@) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

f) Consolidar la informacion estadistica remitida por las oficinas sobre antecedentes
judiciales, otorgamiento de beneficios penitenciarios, ingresos y egresos de
“interncs, entre otros; S S ' '

g) Elaborar informes técnicos y estadlsticos que se le requiera;

h} Mantener actualizado el archivo documentario del dres; y,

i} Otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: _

Depende de: _ Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando - supervisién - R
sobre: ' o

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
EE estudios de carrera profesional universitaria no menor

de seis (06) semestres en la espscialidad de

Administracién o cameras afines. ' '

Experiencia en la ejecucion de actividades de los

sistemas administrativos de una entidad, no menor de

un (01) afio. '

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en temas afines al érea funcional.
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2.4 Secretaria {0

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Secretaria (o)

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 245

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacidn que ingresa a la

Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la documentacién que

egresa; ,

expedientes, solicitudes,

‘s

pendiente de atencién o respuesta

b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, efc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director;

¢) Brindar atencién e informacion al pablico o usuario sobra el tramite o estado de sus

( peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra

por la Direccién de Registro Penitenciario;

o) Organizar el archivo documentario debidamente dasificado y ordenado;
f} . Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de Utiles y materiales de oficina;
q) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas:

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del gjercicio de sus funciones;

i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director de
Registro Penitenciario y fa concertacién de citas programadas;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignadas a la Direccién de Registro Penitenciario;

k) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; v,
I} Las demas funcignes que s asigne el Dirsctor de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Director de Registro Penitenciario

Ejerce mando — supervision
sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formac_ibn y Experiencia:

Titulo de carrera técnica de Insfituto Superior en
Secretariado. :

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial no menor de dos (02) ahos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en temas secretariales y; en temas
afines al drea funcional.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y | RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 _Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgénica: Direccion de Registro Penitenciario
Cargo esfructurado: Jefe

(Expedicién de Antecedentes Judiciales y Beneficio
' Penitenciario)

Clasificacién:’ SP-El
N? de Orden: 246

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar en el desarrollo de las actividades y procesos del Registro
Penitenciario_de Ia mstltuclén sobre la situacién jurldlca de lnternos a n[vel L
nacional, L

b) Supervisar las actlwdades que reahza el personal del centro de expedlclén de SR
antecedentes judiciales; o

¢) Instruir permanentemente al personal sobre la aplicacién y cumplimiento de la
normatividad vigente;

d) Ejecutar los procesos y actividades referentes a los ingresos y egresos de
‘internos sentenciados a Penas Limitativas de derecho y de los liberados;

e) Elaborar la informacidn del sistema mtegrado de mformacuén de Registro
Penitenciario del INPE;

fy Formuiar lineamientos de politica, normas, planes, programas y proyectos de

- desarrollo relacionado al registro penitenciario;

g) Coordinar y controlar la atencién de los requerimientos de informacion del
Poder Judicial, entidades publicas y del publico usuario competentes en el
ambito de sus funciones;

h) Integrar y participar en comisiones de trabaio; v,

i) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Registra Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando -~ supervision
| sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacién y Experiencia: Titulo profesional wuniversitario en Administracion,
Economia, Ingenierfa Industrial o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién profesional respectiva.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracién pUblica del Estado o
en el sistema penitenciario no menor de cuatro (04)
anos.

Experiencia en la Sub Direccion yo Jefaturas
derivadas de programas de area y/o de linea, no
menor de dos {02) afios.

Conocimientos en Informatica.

Capacitacion: Especializada en cédigo de ejecucién penal y, en
temas afines al area funcional.
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3.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdnica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo esfructurado: Profasional
) (de Expedicién de Antacedentes Judiciales y Beneficio
Penitenciario)
Clasificacién: SP-ES -
N° de Orden: 247

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Dirigir y coordinar las actividades de trabajo realizado por el personal técnico de
expedicion de antecedentes judiciales y beneficio penitenciario;
b) Recepcionar, organizar y distribuir las solicitudes de antecedentes judiciales y
p«% . beneficio penitenciario solicitados por. autoridades judiciales y penitenciarias al
‘personal técnico de antecedentes judiciales y beneficio penitenciario;
c) Coordinar con las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas
Regionales, Subdireccidon/Division/Departamento de Registro Penitenciario de

los establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales, para la - - ;

elaboracién de antecedentss judiciales salicitado por autoridades judiciales y e

penitenciarias; , _ . _ _
d) Actualizar la base de datos del “Padron de antecedentss judiciales y beneficios
penitenciarios” con los informes remitidos por las Subdirecciones de Registro
Penitenciario de las Oficinas Regionales y Subdireccion/Division/Departamento
_ de Registro Penitenciario de los establecimientos penitenciarios;
e) Proveer la informacién obtenida del "Padrén de antecedentes judiciales y
beneficios penitenciarios” al personal técnico que elabora los antecedentes.
_judiciales y beneficios Penitenciarios; - ,
f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;
g) Integrar y participar en comisiones de trabajo; . ' a
h) Capacitar en los temas de su competencia, y,
a) Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Expedicion Antecedentes

Judiciales (TUPA). . |

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Cantro de Expedicién Antecedentes Judiciales
(TUPA).

Ejerce mando — supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formmacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Administracion,
‘ Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines, con

colegiatura y habilitacién profesional respectiva.

| Experiencia profesional no menor de cuatro {04) afios.

Experiencia en la administracion pablica o el sistema

penitenciario no menor de dos (02) afios.

. Conocimientos en informatica. .

Capacitacion: Especializada en codigo de sjecucion penal y, en

temas afines al drea funcional,
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3.3 _Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Direccién de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Antecedentes Judiciales - TUPA

Clasificacion: SP-AP

N°® de Orden: 248, 249

%2\ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
- a) Registrar y clasificar por Oficina Regional las solicitudes de los Certificados de
Antecedentes Judiciales de los usuarios en el sistema de ventanilla (TUPA), asi
como elaborar los documentos dirigidos a las Oficinas Regionales, para obtener
la informacién correspondiente;

b) Investigar en la base de datos, los posibles registros de antecedentes judiciales
que pudieran tener los usuarios (TUPA); o

c) Elaborar los Certificados de Antecedentes Judiciales Negativo o Positivo, segin. .
corresponda a cada usuario, asimismo enviar la informacién procesada a las. ~ - - -
oficinas descentralizadas (DISCAMEC) la autorizacibn para la impresion
respectiva por el técnico encargado de atencidn al piblico usuario (DISCAMED);
o ingresar en el sistema de Registro Penitenciario en la opcidn de impresién del
certificado de no registrar antecedentes judiciales;

d) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

@) Coordinar con el encargada del Mddulo de atencion al publico, sobre los
Certificados de Antecedentes Judiciales;

f) Mantener actualizado el archivo documentario del drea; v,

g) Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Expedlqén Antecedentes
Judiciales (TUPA).

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO: '
Depende de: Jefe del Centro de Expedicion Antecedentes Judiciales
(TUPA)

| Eierce mando — supervisién
| sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor de
seis (06) semestres académicos en la espacialidad de
Administracion, contabilidad, ingenieria o carreras
afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un {Q1) afio.

: Conocimientos en informatica. .
Capacitacion: Especializada en ctdigo de ejecucién penal y, en
temas afines al area funcional.
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3.4 Téenico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Tacnlico Administrativo
(@) de Médulo de atencién al publico Antecedentes
Judiciales — TUPA {Sede Central)

Clasificacion: SP-AP

N° de Orden: 250, 251, 252

usuario; - :

' o ~ Judiciales (TUPA). |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar los Certificados de Antecedentes Judiciales para
clasificarlos en orden alfabético y hacer entrega al pablico (usuario), asimismo,
verificar que los datos del recibo de pago y DNI del usuario carresponda a la

] informacién ingresada en el Sistema;

b) Registrar la solicitud del usuario via internset; .

c) Imprimir los certificados verificando en la base de datos si se encuentra
autorizados para su impresion por la Direccién de Registro;. -

d) Realizar tomas fotograficas al usuario para la expedicién de certificado de
antecedentes judiciales (TUPA); ' :

e) Hacer entrega de certificados de Antecedentes Judiciales Negativos al publico

f) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conacimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

g) Mantener actualizado el archivo documantaric del area; Y, -

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Expedicion de Antecedentes

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -

Depende de:

Jefe del Centro de Expedicion Antecedentes Judiciales
(TUPA)

sobre:

Ejerce mando — supervision |

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior con estudio no menor de seis
(06) semestres académicos en la especialidad de
Administracién, contabilidad, ingenieria. o carreras
afines. '

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad, no menor de
un (01) afo.

Canocimientos an informatica.

Capacitacion:

Especializada en cédigo de ejecucién penal y, en temas
afines al area funcional.
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3.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: _
Unidad Organica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
' (e} de Médulo de atencién al piblico Antecedentes
: Judiciales — TUPA (DISCAMEC)
ke, | Clasificacion: SP-AP
f )| N° de Orden: 253, 254, 255

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar la solicitud del usuario a través del médulo de antecedentes judlmales
via internet; -

b} Imprimir los certificados verificando en la hase de datos si se encuentra S
autorizados para su impresién por la Direccidon de Registro; s

¢) Realizar tomas fotogréficas al usuario para la expedicion de certificado dei_,
antecedentes judiciales (TUPA);

d) Hacer entrega al publico usuario el certificados de Antecedentes Judlcaales
Negativos, asimismo, verificar que los datos del recibo de pago y DNI del
usuario corresponda a la informacion registrada en el Sistema;

@) Archivary mantener aclualizados los archivos documantales de Anteoedentes

Judiciales;
Informar al Director sobre las necesmades de mantenimiento y!o reparacuén de
los eqmposyacoesonos asignados; v, _

} Guardar reserva respecto de les hechos o mformacaones desde que tenga

conocimiento con motivo 0 en ocasién del sjercicio de sus funcfones -

h} Mantener actualizado el archivo documentario del 4rea; vy,

i) Oftras funciones que le asigne el Jefe del Centro da Expedicion de Antecedentas

Judiciales (TUPA)
3. LINEADE AUTORIDAD O MANDOQ:
Depende de: Jofe del Centro de Expedicién Antecedentes Judu:!ales
(TUPA)

| Ejerce mando — supervisién
|_sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacidn y Experiencia: Thuio de Instituto Superior con estudio no menor de
' seis (06) semestres académicos en la especialidad de
Administracién, contabilidad Ingenieria o cameras
afines. '
Experiencia en labores de apoyo en actividades del
sistema administrativo de una entidad publica
Conocimientos en informatica.
Capacitacian: Especializada en cddigo de ejecucion penal y, en
- temas afines &l area funcional.
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3.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Expedicién de Antecedentes Judiciales - Beneficios
<TI0 Penitenciarios
5 Clasificacion; SP-AP
N° de Orden: 256, 257

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar |as solicitudes de Certificados de Antecedentes Judiciales remitidos por
las autoridades judiciales y penitenciarias; _ _

b} Elaborar proyecto de oficios mliltiples solicitando Certificado de Antecedentes

Regionales, para obtener posibles antecedentes judiciales que pudieran tener
las personas requeridas por las autoridades judiciales y penitenciarias; :

¢) Investigar en la base de datos, los posibles antecedentes judiciales que pudieran
tener las personas requeridas por la autoridad judicial y penitenciaria;

d) Elaborar los Certificados de Antecedentes Judiciales y Certificados de no
registrar proceso pendiente a nivel nacional, a las autoridades judiciales y
penitenciarias; .. - o L

&) Archivar y mantener actualizados los archivos documentales de Antecedentes
Judiciales; ' - ' ' ' : o

f) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motive ¢ en ocasién del ejercicio de sus funciones;

g) Mantener actualizado el archivo documentario del area;y, B

h} Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Expedicion de Antecedentes

Judiciales (TUPA).
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del Centro de Expedicion Antecedentes Judiciales
RS (TUPA) . .

Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor de
seis (06) semestres académicos en la especialidad de
Administracién, contabilidad, Ingenierfa o carreras
afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades del
sistema administrativo de una entidad piblica
Conocimientos en informatica.

Capagitacién: Especializada en codigo de ejecucion penal y, en
temas afines al area funcional.
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3.7_Auxiliar Uit Sercarnlenenl o
1._IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgdnica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Auxiliar
. (e) de Ubicacion y Kardex
Clasificacion: SP-AP
N° de Orden: 258

=\, 2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
e q% a) Recepcionar la informacién remitida por las oficinas regionales, sobre la

ubicacion, ingresos, egresos, traslados de los intemos recluidos en los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional y registrarlos en la base de datos;
b} Mantener actualizado la base de dafos (ingresos-egresos) de los intemos
recluidos en los establecimientos penitenciarios a nivel nacional: ‘
Elaborar documentos solicitando los reportes diarios de ingresos, egresos, ..
traslados de los intemos, a las Subdirecciones de las Oficinas Regionales yoooo
Subdireccion/Divisién/Departamento de Registro Penitenciario de los
establecimientos penitenciarios: .
Redactar documentos de atencion al pedido de informacidn de ingresos, egresos,
trasiados y situacion juridica de internos, solicitados por las autoridades judiciales,
Ministerio Pblico, Policia Nacional y entidades publicas autorizadas:
Elaborar los reportes sobre situacion juridica de los internos recluidos en los
- establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales; y, ' :
Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desds que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones:
Mantener actualizado el archive documentario del area; -'
Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Expedicién de Antecedentes
Judiciales (TUPA). : :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: y |
Depends de: Jofe del Centro de Expedicibn de  Antecedentes
Judiciales (TUPA).

Ejerce mando - supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Farmacién y Experiencia: Secundaria completa.
Experiencia en labores auxiiares técnicas yio
administrativas no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.
Especializada en cédigo de ejecucion penal y, en
ternas afines al drea funcional.

Capacitacion:
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Secretaria General
INSTITUTO RACIONAL PENITENGIARIC

UBTITULO lii: DIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

SUBTITULO lii: DIRECCION DE SEGURIDAL FENITETR,ATUA

CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICOD DE LARVLD

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccion de Seguridad Penitenciaria es el érgano de linea del INPE vy
depende de la Presidencia del INPE.

OBJETIVO:

Garantizar |a seguridad de las personas, instalaciones y comunicaciones de los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas, desarrollando las
acciones de seguridad s inteligencia. '

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del drgano de la Direccion de Seguridad Penitenciaria es la
siguiente: ' -

DE DIRECCION.
Director

DE LINEA.

s Subdireccion de Segurida'd de Penales y Traslados
* Grupo de Operaciones Especiales (GOES)

s  Subdireccion de Inteligencia Penitenciaria

1.4  ORGANIGRAMA:

GRUPO DE OPERACIONES ESPECIALES
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

'/ Abog. LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretarln Seneral
INETITUTO RACHINAL FEMITENCIARIC

1 |Director (**) SP-DS 1 259-
2 Profesional SP-ES 1 260
3 Secretaria(o) SP-AP 1 261-
' 3
GURIE
1 ubdlor SP-EJ 1 262-
Especialista en
2 Sequridad SP-ES 3 263 / 265
Especialista en _
3 Sequridad SP-ES 266 /270
Total 9
1 | Subdirector SP-EJ 1 271-
Especialista en : - )
2 Seguridad SP-ES 3 2727274
Especialista en - .
3 Seguridad SP-ES B 2751280
Total 10
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'hn;.j Secretaria General
INATITUTE NACIONAL PEMITENCIARID

CAPITULO It
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Direccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo estructurado: Director '
Clasificacion: _ SP-DS
N° de Orden: _ 259

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades de seguridad en los
astablecimientos penitenciarios y dependencias del INPE

b) Proponer la formulacién de planes, programas y directivas de seguridad vinculadas
con la politica integral de seguridad penitenciaria inteligencia y Sistema de
Defensa Civil, = =~ . '

¢) Coordinar acciones de apoyo con la Policia Nacional y Fuerzas Amadas en el
desamrollo de los planes de seguridad;

d) Aprobar el estudio y planes de seguridad, de inteligencia y contrainteligencia del
INPE de la Sede Central dependencias conexas,

g) Proponer e! desplazamiento del personal de seguridad,

f) Coordinar, supservisar y controlar la adecuada asignacién y ejecuciéon de gasto
del presupuesto asignado para la Direccion de Seguridad Penitenciaria; _

g) Disponer la ejecucion de los tramites administrativos para la obtencidn y registro de

las Licencias de Armas del INPE a cargo del Ministerio del Interior, conforme a los
dispositivos legales vigentes; :

h) Efectuar y/o disponer las supervisiones programadas e inopinadas a los
establecimientos penitenciarios, determinando los riesgos de seguridad e
incumplimiento de las normas establecidas proponiendo medidas comectivas;

S i) Expedir resoluciones en asuntos de su competencia; :

i) Asesorar al Consejo Nacional Penitenciario en las acciones de defensa nacional,
seguridad de establecimientos penitenciarios e inteligencia penitenciaria;

k) Proponer los lineamientos y caracteristicas técnicas para la adquisicion, asignacion
y uso del armamento, municiones y equipos de seguridad;

I} Emitir opinién, dictimenes e informes técnicos sobre asuntos puestos a su
consideracion;

m)Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién en materia de su
competencia;

n) Supervisar las actividades y tareas dsl personal a su cargo,

o) Representar al INPE en asuntos de su competencia e integrar en comisiones de
trabajo; v,

p) Otras funciones que le asigne sl Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Dapende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision | Subdirectores vy persona! de la Direccion de
sobre: Seguridad Penitenciaria
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4, REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Expeariencia: Titulo profesional universitario en carreras afines.
Experiencia profesional no menor de diez (10) afos.

Experiencia en la administracién piblica o en el
sistema penitenciario no menor de ocho (8) afios.
Experiencia en la direccion o jefaturas de érgano de
asesoramiento, apoyo, fHnea, ejecucién o
desconcentrado, no menor de siete (7) aRos.

. Conocimientos en informatica

Capacitacién: Capacitacién especializada en ¢odigo de ejecucion
penal y; en temas afines al 4rea funcional.
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2.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Seguridad Penitenciaria
| Cargo estructurado: Profesional

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 260

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién, normativas, planes, vinculadas con las acciones de
de seguridad en los establecimientos penitenciarios y dependencias del INPE;

b) Supervisar y coordinar las actividades de seguridad en los establecimientos
penitenciarios y dependencias del INPE;

c) Apoyar en las actividades de coordinacién con los sistemas de defensa civil y
defensa nacional;

d) Elaborar los estudios y planes de seguridad, de inteligencia y contrainteligencia del
INPE de Ja Sede Central dependencias conexas, .

@) Llevar el registro de personas acogidas a normas de proteccion y de colaboracion
eficaz, asi como la supervision, evaluacion y control de las medidas de seguridad;

f) Desarrollar el mapa contextual sobre el panorama nacional penitenciario y su
repercusién en los medios;

g) Consolidar y procesar la informacion estadistica de interés para los fines de
seguridad; - '

h) Apoyar a la Direccién en las coordinaciones para la ejecucién de los trasiados de
internos; : _

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materia de su competencia;

j) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia; v,

a) Otras funciones que le asigne ef Director de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Fierce mando - supervision
sobre: :

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en carreras afines.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afios.

Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitanciario no menor de dos (02) afos.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Capacitacién especializada en codigo de ejecucion
penal y; en temas afines al drea funcional.

Formacion en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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2.3 Secretaria (o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdnica; Direccién de Seguridad Penitenciaria
Cargo estructurado; Secretaria (o)
| Clasificacién: SP-AP
sogN® de Orden: 261

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Recepcionar y registrar en el sistema de trdmite la documentacién que ingresa a la
Bireccion, asi como clasificarlos y despachar con el Director la documentacion que
egresa; '

y

b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memas, informes, otc.) de

acuerdo a las instrucciones dadas por el Director:

¢) Brindar atencidn e informacién al plblico o usuario sobre el tramite o estado ds sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros; '

d) Realizar of seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Direccion de Seguridad Penitenciario;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas:

g) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga

conocimiento con motivo o en ocasidn del gjercicio de sus funciones:

) Gestionar y coordinar la provisidn y distribucién de (tiles y materiales de oficina;

i} Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director yla
concertacién de citas programadas; - -

j} Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direcgion; :

k} Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva; y

) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: .
Formacion y Experiencia; Titulo de camera técnica de Instituto Superior en
Secretariado.

Experiencia en la ejecucién de actividades de apoyo
secretarial no menor de dos (02) afios.

Conocimiento en informatica.

Especializada en temas secretariales y, en temas
afines al drea funcional.

Capacitacion:
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CAPITULO 1ii: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD DE PENALES Y TRASLADOS

Qrgano: ' Direccion de Seguridad Penitenciaria

Unidad Orgénica: Subdireccién de Seguridad de Panales y Traslados

Son funciones de la Subdireccién de Penales y Traslados:

Proponer, supervisar y evaluar ia seguridad integral penitenciaria; .

Difundir la aplicacion del Reglamento General de Seguidad y proponer
maodificaciones; _ :

Consolidar y evaluar los estudios de seguridad y propusstas sobre la organizacion
de los servicios especiales de seguridad; _ ;

Consolidar, monitorear y supervisar los traslados de intenos a nivel intra regional;

Proponer el desarrollo de programas de actualizacion, capacitacion y.

perfeccionamiento del personal penitenciario, _ _

Monitorear, formular y proponer la distribucion del personal de seguridad;
Supervisar y evaluar la gestién del Grupo de Operaciones Especiales (GOES);
Establecer lineamigntos para la organizacién de los grupos de opsaraciones
especiales de las Oficinas Regionales a nivel nacional;

Elaborar la informacion mensual y anual sobre eventos relacionados con la
seguridad penitenciaria; y, - '

Oftras que e asigne la Direccién de Seguridad Penitenciaria.
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AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Sub Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: _Subdirector
Clasificacion: SP-EJ

ooamey N° de Orden: 262

€‘° 2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

j a) Eiaborar los planes integrales de seguridad, velar por la conservacién de
materiales y equipos de seguridad en condiciones operativas:

b) Desarrollar las acciones de apoyo de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional que
aseguren la ejecucion eficiente de los planes de seguridad;

c) Coordinar la ejecucidn de traslados de internos en sus distintas modalidades:

d) Aprobar los planos, maquetas, croquis y diagramas de los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas, para la atencibn de situaciones de
emergencias o de inseguridad de las personas, comunicaciones e instalaciones;

e} Planear, controlar y supervisar la ejecucion de los registros o revisiones
extraordinarios y olros en los establacimientos penitenciarios;

f) Proponer a la Direccion de Seguridad Penitenciaria el Plan Anual del 4rea;

g) Analizar informacion estadistica mensual de sucesos ocurridos en  los
establecimientos penitenciarios: fugas y/o intento de fugas de interos, medidas de
fuerza, reyerta, toma de rehenes, revisiones, decomiso de drogas, armas de fuego,
armas blancas, bebidas alcohdlicas, articulos eléctricos, etc.; v

h) Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

i} Instruir permanentemente al personal sobre la aplicacién y cumplimiento de la
normatividad vigents, establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel

‘nacional; ' '

J) Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,

k) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad Pénitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Eierce mando - supervision | Personal Especialista en Seguridad y chofer de la
sobre: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados.

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o, grado de Bachiller con
maestria afin al cargo. ' -

Experiencia profesional no menor de seis (06) aiios.
Experiencia en la administracién publica del Estado o en
el sistema penitenciario no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la Sub Direccion y/o Jefaturas derivadas de
programas de area y/o de linea, no menor de dos (02)
afios. -

Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Capacitacién especializada en cadigo de ejecucion penal
y; en temas afines al drea funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de tres
(03) meses en el CENECP.

3.2 Especialista en Seguridad
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
- Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Planes y normatividad técnica de seguridad
Clasificacién: SP-ES
N° de Orden: 263

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Revisar el contenido del Reglamento General de Seguridad y proponer mejoras;

b} Consolidar y evaluar los estudios y planes operalivos de seguridad de los
establecimientos penitenciarios y oficinas regionales, proponiendo los reajustes
que sean necesarios; _ :

¢) Mantener actualizado el sistema de planeamiento institucional de la Direccién de
Seguridad Penitenciaria; -

d) Formular y actualizar la normatividad en Seguridad Penitenciaria; E

e) Proponer modificaciones a documentos de gestién, en maleria de Seguridad .
Penitenciaria. : '

los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas a nivel nacional,

g) Compilar los planos, croguis o dibujos necesarios de los establecimientos
penitenciarios que permitan disefar estrategias contra riesgos de seguridad;

h) Elaborar ef cuadro de necesidades en forma anual de la Direccion de Seguridad;

i) Elaborar el diagndstico situacional de los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas a nivel nacional; o o '

j) Formular el Plan de Trabajo y Plan Operativo Institucional de la Direccion de
Seguridad y verificar el cumplimiento de los objstivos y metas; _

k) Proponer el presupuesto de la Direccion de Seguridad, en coordinacién con las-
demas areas; ' . o - o

1) Participar en los operativos Y supervisiones de seguridad, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas; .

m)Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

n) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

o) Capacitar en los temas de su competencia; y,

p) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: |

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric afin al cargo.
- Experiencia profesional no menor de cuatra (04) anos.

Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afos.
: Conocimientos en informatica.
Capacitacion Capacitacin especializada en codigo de ejecucion
penal y; en temas afines al area funcional. '
Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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3.3 Especialista en Seguridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
(e) de Suministro
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 264

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Mantener actualizado la base de datos de aitas y bajas de eqmpos y municiones, y
_proponer su reposicion;

b} Evaluar y proponer la adquisicion de suministros, como vestuario (uniforme y
equipo individual), materiaies de explosién, municiones, armas, equipo especial y
otros analogos, solicitados por las Oficinas Regionales y Direccién de Seguridad;

c) Elaborar el cuadro de distribucion de suministre y equipos de seguridad;

%\ d) Controlar la existencia fisica del material y equipo de seguridad, de acuerdo a las -
normas establecidas;

e) Llevar una base de datos a nivel naclonal de suministros y equipos de seguridad y
coordinar las responsabllldades por mal uso, deterioro y/o perdidas proponsendo su
reposicion;

f} Controlar el cumplimiento de las funciones del encargado de armeria, aimacenaje,
mantenimiento y reparacion de equipos de Seguridad;

g) Registrar, controlar y distribuir las armas, mumc:ones Yy equipos de segundad énla
Sede Central del INPE;

h} Recepcaonar almacenar, custodiar, controlar el ingreso y egreso de las armas,
municiones y equipos de seguridad internados por ias diferentes dependencias;

i) Preparar y dlstnbuu' el matenal requendo para la ejecucién los operativos o practlca
de tiro;

j) Realizar tramites de actualizacion de licencias de amas y eqmpos de segundad
electrénicos, de rayos x, etc.;

k) Tramitar el requerimiento a través del SIGA Ios blenes y servicios programados
para el funcionamiento de la Direccién y ejecuclon de operativos; o

)~ Elaborar el cuadro de necesidades en forma anual de la Direccién de Seguridad; y

m)Absolver consultas y brindar asesorfa en materias de su competenma,

- n) Integrar y participar en comisiones de trabaijo; :

o) Capacitar en los temas de su competencia; y,

m) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: _
| Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
| Ejerce mando — supervisién :
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién plblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informética.
Capacitacién: Capacitacién especialiZada en codigo de ejecucion
penal y; en temas afines al rea funcional.
Formacion en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) mases en el CENECP.
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3.4 Especialista en Sequridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
(e) de Armeria
Clasificacion: SP-ES
N* de Orden: : 265

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Llevar un registro del estado general del amamento del INPE, para e! control de
existencia fisica y el movimiento de entrada y salida de armas, municiones,
vestuarios, accesorios, repuestos y equipos de seguridad;
b) Informar mensualmente al superior inmediate a través de cuadros cuantitativos y
cualitativos del armamento, municiones, granadas, equipos de saguridad,
accesorios, repuestos, insumos y otros, a nivel nacional; -

adquirido para el personal de seguridad, asi como la garantia de los equipos ¥

municiones de la Sede Central,

d) Realizar el mantenimiento constante de ammas, municiones y equipos de
seguridad;

) Llevar el inventario actualizado de material clasificado {municiones, armas, equipos
de seguridad) y controlar el movimiento de altas y bajas a nivel nacional;

f) Proponer acciones de control y verificacién de los materiales logisticos de
seguridad mediante revistas e inspecciones;

g) Proponer la adquisicin de repusstos, accesorios, mantenimiento y bienes
logisticos para el armamento del INPE; _ _ _

h) Instruir al personal para el uso, manejo y mantenimiento de armas y equipos de
seguridad; : - :

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

j) Integrar y participar en comisiones de trabajo; -

k) Capacitar en los temas de su competencia; v,

[} Ofras funciones que ie asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
Depende de: . [ Subdirector de Seguridad de Penales y Tr_a_slado

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afios.

Experiencia en la administracién plblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Capacilacion especializada en codigo de ejecucion
penal y; en temas afines al drea funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en sl CENECP.
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3.5 Espscialista en Seqguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Trasladas
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
(8) de Seguridad de EEPP
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 266, 267

4 2} 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

3 a) Actualizar permanentements la informacion de la pobtacién penal y de la capacidad
de albergue de los establecimientos penitenciarios, asi como la autoridad a cargo
de los establecimientos penitenciario a nivel nacional (INPE o PNP);

b) Recopilar y mantener actualizada la base de datos sobre traslado de intermos a
nivel nacional; _ :

c) Evaluar la seguridad intema, externa y la seguridad electrénica de los -
establecimientos penitenciarios a nivel nacional: ' -

d} Mantener en custodia los equipos de celulares incautados durante las requisas a
nivel nacional y tramitar su disposicion final de acuerdo a normatividad;

'6) Supervisar &l cumplimiento de las funciones del personal de seguridad en los
establecimientos penitencianios a nivel nacional; ' _

f) Investigar y elaborar el diagnéstico situacional de los establecimientos
penitanciarios y dependencias conexas a nivel nacional, en coordinacién con la
Oficina de Infraestructura Penitenciaria; : ' '

g) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

h) Integrar y participar en comisiones de trabaijo;

i) Capacitar en los temas de su competencia; y, , '

j) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

_3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: » -
Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervision
sobre: :

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
| Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
anos.
Experiencia en la administracidn pulblica o el
sistema penitenciario no menor de dos (02) aftos.
: Conocimientes en informética. :
Capacitacion: Capacitacién especializada en codigo de ejecucion
' oo penal y; en temas afines al drea funcional. .

Formacidén en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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3.6 Especialista en Seguridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
- Seguridad de la Sede Central
Clasificacion: SP-ES :
€ N° de Orden: 268

f 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
; j a) Formular el estudio y los planes de seguridad de la Sede Central;

b) Supervisar y organizar el servicio de seguridad de la Sede Central,

¢} Realizar la capacitacion y simulacro para la ejecucién de los planes de seguridad
en la Sede Central;

d) Formular comunicados para |as acciones de seguridad de la sede central;

&) Formular y proponer las nscesidades de capacitacion del personal de seguridad en
la Sede Central; | _

f) Supervisar el ingreso y salida de personas de la Sede Central;

g) Mantener actualizado el archivo del personal disponible de seguridad en la Sede
Central, _

h) Velar por la permanencia del personal de seguridad en sus puestos de Servicio y
con el nimero necesario; Y,

i) Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,

j) Oftras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: - |
Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado

Depende de: o _

Ejerce mando — supervision

sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario afin ai cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04}
anos. )

Experiencia en la administracion pablica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica. -

Capacitacion: Capacitacién especializada en codigo de ejecucion
penal y; en temas afines al drea funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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3.7 Especialista en Sequridad
1, IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Seguridad de las instalaciones

Clasificacion: SP-ES
N® de Qrden; 269, 270

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y supervisar el control, registro de visitas, paquetes y bienes
patrimoniales a ias instalaciones de la Sede Central;

b) Efectuar visitas inopinadas a las instalaciones de la Sede Central, verificando el
normal funcionamiento de los mismos; _

c) Comunicar a los visitantes y/o servidores la prohibicion de transitar por otras -
oficinas a la que se le autoriza; evitando la aglomeracitn en pasadizos.

d) Verificar el nomal funcionamiento de los servicios basicos (fluido eléctrico, agua,
desaglie y otros equipos de seguridad) instalados; _

@) Verificar los equipos de seguridad de' emergencia y salidas de emergencia en la
Sede Central;

f) Comunicar en forma verbal y en el acto al jefe inmediato, sobre situaciones de
riesgo eminente y por escrito las ocurrencias suscitadas durante su servicio; y, -

g) Otras funciones que le asigne ¢l Subdirector de Seguridad de Penalss y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervision
| sobre;
4. REQUISITOS MINIMOS: | .
[ Formacién y Experiencia: Thtuio profesional universitario afin al cargo.
- ' Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afios. '

Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informética.

Capacitacidn: Capacitacion especializada en cddigo de ejecucion
penal y, en temas afines al area funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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CAPITULO IV
UBDIRECCION DE INTELIGENCIA PENITENCIARIA

SUBDIRECCION DE INTELIGENGIA PENITENGIAMA

rgano: Direccion de Seguridad penitenciaria
; Unidad Organica: Subdireccion de Inteligencia Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccion de Intsligencia Penitenciaria:

i
a) Organizar, dirigir, planificar supervisar las acciones de inteligencia y
contrainteligencia en el &mbito de la institucion; :
Proponer los lineamientos de politica en materia de inteligencia penitenciaria y de . -
defensa naciona!; :

competencia; : : _

Orientar el desarrollo de acciones de contrainteligencia para la oportuna

; deteccion de situaciones de riesgo ¥ la adopcién de medidas de seguridad;

i : g) Realizar estudios y proponer el desarrollo de programas de actualizacion,

! capacitacién y perfeccionamiento del personal que desarrolla dicha labor;

f) Mantener permanente coordinacién con entidades que producen o realizan

? inteligencia para intercambio de informacién; o
g) Participar en operativos ordinarios, extraordinarios y especificos; v,

h) Otras que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
' AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Sifb Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccitn de Inteligencia Pemtenclana
Cargo estructurado; Subdirector
%\ | Clasificacion: SP-EJ
24/\%| N° de Orden: 271

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades del centro
de comunicacion y monitoreo a nivel nacional

b) Proponer los lineamientos de politica en materia de inteligencia penitenciaria;

¢) Coordinar e informar al Director de Seguridad Penitenciaria sobre las acciones de -
inteligencia'y contramtelrgenc:a realizadas en el &mbito de su jurisdiccidn; R

d) Orientar las acciones de busqueda de informacion de inteligencia, para minimizar e
los riesgos de seguridad en los establecimientos pemtenaanoa y dependenclas -
conexas del INPE;

e) Proponer lineamientos y estrategias de gesbon para eI optimo funcuonamnento de
las acciones de inteligencia penitenciaria;

f} Proponer a la Direccion de Segundad Pemtenclana el Plan Anual de Trabajo del
area;

g) Proponer y desarrollar acciones de entrenamiento y capacatac:on del personal
operativo en cursos de inteligencia y contrainteligencia;

h} Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion;

i} Instruir permanentemente a los profesionales y técnicos de :nteligencia
penitenciaria, sobre la aplicacién y cumplimiento de la nomatividad vigents
establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel nacional; -

|} Integrary participar en comisiones de trabajo; v,

k) Oftras funciones que le asigne el Director de Seguridad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: ~
| Depends de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacion y Experiencia: - { Titulo profesional universitario o, grado de Bachiller con
: - maestria afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
Experiencia en la administracién publica del Estado o
en el sistema penitenciario no menor de cuatro (04)
afios.
Experiencia en la Sub Direccion y/o Jefaturas derivadas
de programas de 4rea y/o de linea, no menor de dos {02)
afos,
Conocimientos en informatica.
Capacitacion: Capacitacion especislizada en codige de ejecucién
penal y; en temas afines al drea funcional.
Formaciéon en Seguridad Penitenclaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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4.2 Especialista en Sequridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Qrganica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
' Especialista de campo ¥ contrainteligencia
(e Clasificacion: SP-ES
5 N° de Orden: 272,273

%‘w ow‘ﬁ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y dirigir las acciones estratégicas de inteligencia para los diferentes
establecimientos penitenciarios, servicios especiales y dependencias conexas del
INPE;

2o b) Elaborar los planes sobre las acciones de infeligencia estratégica;

1. e\c) Ejecutar acciones de inteligencia operativa y contrainteligencia, en la basqueda de

informacion;

@“ d) Participar e intervenir en las acciones operativas de emergencia ejecutadas por la -
Direccion de Seguridad; :

e) Coordinar con los agentes de inteligencia el fijo de informacidn;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencig;

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; y,

i) Ofras funciones que le asigne el Subdirector de Inteligencia.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: o

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria

Ejerce mando — supervision

sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
anos.

Experiencia en la administracién piblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.

_ Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Capacitacién especializada en cbdigo de ejecucion
panal y; en temas afines al 4rea funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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4.3 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Especialista operativo
| Clasificacion: SP-ES
: \N" de Orden: 274, 275

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Realizar pesquisas en los intericres y exteriores de ias instalaciones de los

establecimientos penitenciarios sobre acciones sospechosas;

b) Recopitar informacion de

de television;

grabacién asignadas;

inteligencia remitido por los especialista operantes de los

establecimientos penitenciarios de las oficinas regionales;
¢) Revisar e indagar sobre informacion vinculado al sistema penitenciario a través de
los medios de prensa escrita (penédloos rewst;as efc.), medios de prensa radlal y

d) Desarrollar acciones de observacion, vigilancia vy segwmlento en los
Establecimientos Penitenciarios para Io cual utlllzara los equipos de audio, vldeo y

e) Elabarar informes de inteligencia, de las acciones realizadas;

f) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su oompetenua
g) Integrar y participar en comisiones de trabaijo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; y,

i) Otras funciones que Ie asigne el Subdirector de Inteligencia.

3. LINEA DE AUTORIDAD 0O MANDO:

Depende de:

Ejerce mando - supervision
sobre:

Subdirector de IntellgenCIa Pemtenclana

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

'| penitenciario no menor de dos (02) afnos.

Titulo profesionat universitario afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04)
afos.

Experiencia en la admlnlstracuén pubhca o el sistema

Conocimientos en informatica.

Capacitacién:

Especializada en cddigo de ejecucién penal y; en
temas afines al area funcional. o _
Formacion en Seguridad Penitenciaria no menor de

tres (03) meses en el CENECP.
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4.4 Especialista en Sequridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
_ Analista y estadista
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden. 276

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar las actividades de blsqueda de informacion, luego procesarla para la
produccién de inteligencia;. :

b) Efectuar acciones de apreciacion sobre efectos de las caracteristicas de la zona
de operaciones, formas de acciony sobre el oponents; : - -

c) Preparar planes, informes, resimenes, apreciacion de inteligencia, nota - -
informativa, nota de informacion, nota de pedide y otros documentos de
inteligencia a nivel central; TR L

d) Consolidar y actualizar la informacién sobre visitas de personas a internos,
operativos realizados, fugas de intemos a nivel nacional, hechos de sangre,
motines, atentados, POPE y otros sucesos que pongan en riesgo la seguridad de
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;

@) Registrar y controlar el desplazamiento de intemos a nivel nacional (por delitos
comunes, terrorismo y traicion a la patria); -

f) Desarrollar métodos y procedimientos de contrainteligencia en coordinacion con
los demas érganos del INPE; : o

g) Elaborar un informe estadistico mensual de los hechos registrados en los
Establecimientos Penitenciarios; N o o '

h) Analizar, evaluar, contrastar e interpretar la informacion recepcionada,
determinando el valor de inteligencia o las debilidades;

) Absolver consultas y brindar asesoria en materias ds su competencia;

j) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia; y,

) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Intefigencia.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: o | |
Depende de. ' Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce. mando — supervision |- - _ _ :

sobre: L

4, REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo,
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion plblica o el sistema
penitenciario no menor de das (02) aios.
Caonocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecucién penal y; en
temas afines al area funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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4.5 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Saguridad
Comunicaciones — Centro de Comunicacién y Monitoreo
| Clasificacion: SP-ES
2N N° de Orden: 277

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Articular y centralizar la informacion reportados de los puntos de transmisién de los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas del INPE;

b) Custadiar y garantizar la operatividad de los equipos de comunicaciones:

c} Elaborar y proponer planes sobre transmisiones y comunicaciones que aseguren - L
la fluidez del sistema; T

d) Mantener activo el sistema para la transmisién entre establecimientos -
penitenciarios y otras unidades organicas;

e) Coordinar las fransmisiones regueridas por los establemmlentos penitenciarios a
nivel nacional;

~ f) Consofidar la informacién del dia, remitido por las oficinas regronales y/o
establecimientos penitenciarios y transmitiria al Subdirector;

g) Gestionar el mantenlmlento y reparacion de Ios equipos de comunlcacrbn
asignados;

h) Analizar y formular la sintesis informativa dtarla para su aprobacidn y rem|316n alas
‘autoridades da la Alta Direccién y dependencias correspondientes;

i) Obtener informacién del INPE o de interés para inteligencia a través de fuente
abierta de los medios de comunicacién (televisién, radio), deblendo grabar la
informacion en un cassette para su andlisis;

J) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

k) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

[} Capacitar en los temas de su competencia; v,

m} Otras funciones que le asigne el Subdirector de Intsligencia Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD QO MANDO:
Depende de: Subdiractor de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mandoc - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.

' Experiencia profesional no menor de cuatro {04) afos.
Experiencia en ia administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.

- Conocimientos en informatica.

Capacitacidn: Especializada en c6digo de ejecucién penal y; en
temas afines al area funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) mesas an el CENECP.
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4.6 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccion de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
oy Monitoreo — Centro de Comunicacion y Monitoreo
3N\ Clasiiacen: SP-ES
N° de Orden: 278

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: _

a) Vigilar y monitorear el desplazamiento del personal y de los internos en las
instataciones de los establecimientos penitenciarios a través del monitor;

b) Reslizar el seguimiento de acciones o© sonidos y dictar indicaciones de voz al
ambiente o zona supervisada; : _

c) Realizar acercamientos y giros de 1a camara cuando se detecten movimientos u -
objetos extrafios, efectuando el seguimiento a las imagenes y registrar en archivos -
los casos que transgredan la normatividad, comunicando en tiempo real si se
tornan riesgosa; - _ ' ' I

d) Mantener activo el sistema del Centro de Comunicacién y Monitoreo; _

e) Realizar grabaciones de sucesos que faciliten el esclarecimiento de irregularidades,
riesgos de seguridad u otros que contribuyan & optimizar la seguridad penitenciaria;

f) Elaborar informes sobre acciones observadas, que representa riesgo para la
seguridad integral de las instalaciones; : e '

de Comunicacion y Monitoreo; : o .

h) Comunicar las ocurrencias suscitadas durante su servicio al Subdirector de
Inteligencia Penitenciaria; - o -

i) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia;

i) Integrar y participar en comisiones de frabajo;

k) Capacitar en l0s temas de su competencia; y, :

I} Otras funciones que le asigne el Subdirector de Inteligencia Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: ' Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
' Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracién publica o el sistema.
penitenciario no menor de dos (02) afos.
Conocimientos en informatica.
Capacitacion: Especializada en codigo de sjecucion penal y; en
temas afines al 4rea funcional.

Formacién en Seguridad Penitenciaria no menor de
tres (03) meses en el CENECP.
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4.7 Especialista en Sggur_idad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdnica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Seguridad electrénica
Clasificacion: SP-ES
N° de Orden: 279, 280

*’i\,ﬁ j 2. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES:
£ a) Vigilar y monitorear el desplazamiento del personal y de los intemos en las
instalaciones de los establecimientos penitenciarios a fravés def monitor:

b) Realizar el seguimiento de acciones o sonidos y dictar indicaciones de voz al
ambiente o zona supervisada; ‘

¢) Realizar acercamientos y giros de la cdmara cuando se detecten movimientos u
objetos extrafios, efectuando el seguimiento a las imagenes v registrar en archivos
los casos que fransgredan la normatividad, comunicando en tiempo real si se
tornan riesgosa; _

d) Mantener activo el sistema del Centro de Comunicacion y Monitorso;

e) Realizar grabaciones de sucesos que faciliten el esclarecimiento de irregularidades,
riesgos de seguridad u otros que contribuyan a optimizar la segundad penitenciaria;

f) Elaborar informes sobre acciones observadas, que reprasenla riesgo para la
seguridad integral de las instalaciones;

g) Coordinar el mantenimianto, conservacién y reparacbn de Ios equipos del Centro
de Comunicacion y Monitoreo; '

h) Comunicar las ocurrencias suscitadas durante su servicio al Subdirector de
inteligencia Penitenciaria;

i) Absolver consultas y brindar asesoria en matenas de su competencla

j) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

k) Capacitar en los temas de su competencia; v,

) Otras funclones que le aS|gne el Subdlrector de Inteligencia Penutencuana

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario afin al cargo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios. '
Conocimientos en informatica.

Capacitacién: Especializada en cadige de ejecucién penal y; en temas
afines al drea funcional.

Formacion en Seguridad Penitenciaria no menor de tres
(03) mesas en e} CENECP.
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CAPITULO | :

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS -

O A A e T e e e e

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccién de Medio libre es el érgano de linea encargado de organizar y
coordinar las actividades de Asistencia Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos. :

OBJETIVO:

Continuar con la resocializacién del intemo, acompafiande al intemo durante su
proceso de reinsercion a la vida social, asi como establecer un estricto control en la
ejecucion de las sentencias de penas limitativas de derechos.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La Direccidn de Medio Libre mantiene una estructura horizontal y comprende a
profesionales que trabajan coordinadamente.

DE DIRECCION
Director

ORGANIGRAMA

Director (**) S-

1 1

2 Profesional SP-ES 1 282

3 Profesional de Salud SP-ES 1 283

Profesional de

4 Tratamiento SP-ES 3 338821

5 Asistente Administrativo SP-AP 1 287

6 Técnico Administrativo SP-AP 1 288-

7 Secretaria{o) SP-AP 1 289
Total 9

CAPITULO II
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AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgdnica: Direccién de Medio Libre
Cargo estructurado: Director
Clasificacion: SP-DS

| N° de Orden: 281

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Planificar, dirigir, organizar, suparwsaryevaluar las actividades de la Direccién de
Medio Libre;
b) Proponer la formulacién de planes, programas, proyectos y directivas vinculadas
con el tratamiento post penitenciaric y ejecucién de las sentencias a penas _
~ limitativas de derechos;
¢) Brindar asesoramlento especlallzado a la Alta Direccibn en materia de su
competencia; e
d) Supervisar y controlar la apllcacmn de las normas relacaonadas con el
tratamiento post penitenciario y control de las reglas de conducta de los
liberados y ejecucion de las sentencias a penas limitativas de derechos,
e) Coordinar, supervisar y controlar la adecuada asignacion y sjecucion de gasto
- del presupuesto asignado para la Direccién de Tratamiento Penitenciario; '
f) Coordinar y proponer convenios con instituciones pubiicas y/o privadas en apoyo
a los liberados y sentenciados;
¢) Emitir opinién, dlctémenes e informes técnicos sobre ssuntos puestos a su'
consuieracuén, '
h) Expedir resoluciones en asuntos de su competencia;
i) Promover la organizacion de Juntas de Asmtenma Post Penitenciaria en las
diferentes Oficinas Regionales; _
j) Representar al INPE en asuntos de competencia;
k) Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,
I) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Presidente del INPE _
Ejerce mando - superwsn&n Personal profesional y técnico de la Direccidén de Medio
sobre: Libre

4. REQUISITOS MiNIMOS: ' .
Formacién y Expsriencia: Thulo profesional universiteric en Derecho, Psicologia,
Asistente Social o cameras afines, con colegiatura y
habilitacién profesional,

Experiencia profesional no menor de diez (10) afhos.

Experiencia en la administracién publica o en el sistema
penitenciario no menocr de ocho {8) afios.

Experiencia en la direccidn o jefaturas de drgano de
asesoramiento, apoyo, linea, ejecucién o desconcentrado,
no menor de slete (7) afos.

Conocimiento en informética.
Capacitacién: Especializada en cédigo de ejecucién penal y, en temas

- afines al area funcional.
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2.2 Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Dirgccién de Medio Libre
Cargo estructurado: Profesional
- Coordinador Administrativo
Clasificacién: SP-ES
] N° de Orden: 282

R 1*)2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
049 a) Formular el presupuesto de la Direccion y coordinar su ejecucion de acuerdo a lo
asignado para el cumplimiento de las metas operativas;
b) Realizar el seguimiento de la ejecucitn presupuestal y evaluar su cumplimiento;
¢) Consolidar y gestionar los requerimientos mensuales para el cumplimiento de
las metas programadas en el Plan Operativo Institucional; ' '
d) Coordinar el apoyo de instituciones publicas y privadas para la ejecucidn de fas
actividades programadas, -

Direccién;

e) Elaborar informes estadlsticos y de las evaluaciones de las actividades de la. -

f) Proponer normas relacionadas con el tratamiento post penitenciario y control o

de las reglas de conducta de los liberados y ejecucion de las sentencias a
penas limitativas de derechos, _ -

g) Integrar y participar en comisiones de trabajo; v,

h) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: _ Director de Medio Libre
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: : :
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitarioc en Administracion,
Economia, Ingenieria o carreras afines. '
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos.
Experiencia en la administracién plblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios. -
Conocimientos en informatica.

Capagcitacién: Especializada en codigo de ejecucién penal y, en
temas afines al drea funcional.
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2.3 Profesional de Salud
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Direccién de Medio Libre
Cargo estructurado: Profasional de Salud
{Programas)
Clasificacion: SP-ES
oo, | N° de Orden: 283

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: , _

ks j a) Elaborar programas de infervencidn a aplicarse en los establecimientos de
asistencia post penitenciaria y ejecucién de penas limitativas de derechos, dirigido
a los liberados;

b} Monitorear y evaluar los programas de infervencién que se desarrollan en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas limitativas
de derechos; :

c) Formular convenios de apoyo interinstitucional que contribuyan al logro de Ios o
objetivos de la Direccién de Medio Libre;

d) Coordinar con la Junta de Asistencia Post Penitenciaria de las Oficinas Regionales,
el desarrollo de programas;

e) Promover y coordinar la participacion de la somedad ci\nl e mstutucmnes publicas y
prlvadas en la ejecucion de los programas; _

f) Capacitar a los profesionales de la Subdireccién o coordlnadores de Medio Libre y
de los establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas
Iimltativas de derecms de las 01" clnas Reglonales en la ejecucién de los
‘pragramas de mtervencbn ' _

g) Integrary participar en comas:ones de trabajo o
h) Capacitar en los temas de su competencia; y, -
i} Otras funcmnes que le a5|gne el Dlrector de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD 0O MANDO: _ '
Depende de: : Director de Medio Libre
Ejerce mando - supervl5|6n ' -' o
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: L L

Formacion y Experiencia: ‘Titulo  profesional universitario en  Psicologfa,
.| Sociologila o cameras afines; con colegiatura y

habilitacién profesional raspactivo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia en la administracion piblica o el sistema
penitenciario no menaor de dos (02) afnoes.
Conocimientos en informéatica.
Capacitacién: Especializada en codigo de ejecucidon penal y, en
temas afines al érea funcicnal.
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2.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Medio Libre
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

Profesional (&) APP
Profesional {¢) PLDD
Clasificacion: SP-ES

QDML N° de Orden: , 284

)
£
2\ ) 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

j a) Coordinar y supervisar la aplicacion de la normatividad y de los programas de
intervencion en la Subdireccion o Coordinadores de Medio Libre y en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas
limitativas de derechos de las Oficinas Regionales; o o

b) Participar en la elaboracibn de normas administrativas y/o proponer la = -
actualizacién de las normas que conlleven al mejoramiento de las funciones de la

post penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos de las Oficinas
Regionales; . .

c) Establecer relaciones de coardinacién con instituciones pablicas y privadas para
obtener su participacion y apoyo en las acciones de asistencia post penitenciaria y
de la ejecucion de penas limitativas de derechos; - _

d) Evaluar y sistematizar los informes narrativos de asistencia post penitenciaria y de
ejecucién de penas limitativas de derechos de las Oficinas Regionales; asi como
formular, coordinar y monitorear la aplicacion de las medidas correctivas; _

&) Organizar el registro nacional de entidades receptoras para la gjecucion de las
sentencias a penas limitativas de derechos,; _ ' -

f) Realizar investigaciones para el tratamientc post penitenciario de liberados y
sentenciados en de asistencia post penitenciaria y de la ejecucion de penas
limitativas de derechos; T - ' '

q) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

h) Capacitar en los temas de su competencia; v,

i) Oftras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Dependede: - "' Direccion de Medio Libre
Ejerce mando - supervision ' '
sobre: -

4. REQUISITOS MINIMOS: : :
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Asistente Social o
Psicologia; o carreras afines; con colegiatura y
habilitacion profesional respectivo. :
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion pyblica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion: Especializada en codigo de ejecuciéon penal y, en
tamas afines al érea funcional.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica; Direcci6n de Medio Libre

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
(Proyectos),

Clasificacion: SP-ES

N° de Orden: 285

para los libsrados;

competencia;

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar proyectos que promuevan la reinsercion social a aplicarse en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucién de penas
limitativas de derechos, dirigido a los liberados;

b} Elaborar y proponer proyectos de desarrolio y capacitacién an labores productivas

¢) Supervisar y evaluar los proyectos que se desarrollan en la Subdireccion de Medio
Libre y establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucién de penas
limitativas de derechos de las Oficinas Regionales;

d} Capacitar a los profesionales de los establecimientos de asistencia post
penitenciaria y de ejecucion de penas limitativas de derechos en temas de su

e) Integrar y participar en comisiones de traba]o
f) Capacitar en [os temas de su compstencia; v,
g) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

| Director de Medio Libra

Ejerce mando - supemsmn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Thulo profesional universitario en Ia especialidad de
Psicologia, Sociologla o carreras afines; con
colegiatura y habilitacion profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) aiios.
Conocimientos en informatica.

Capacitacion:

Especializada en codigo de ejecucion penal Y, en
temas afineg al érea funcional.

2.6 Profesional de Tratamiento
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INSTITUTO NACKONAL PEMITENCIARID
1. IDENTIFICACION DEL CARGOQ:
Unidad Organica: Direccion de Medio Libra
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Clasificacién: SP-ES
N°® de Orden: 286

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a} Asesorar en temas relacionados a la ejecucion de penas limitativas de derechos y
asistencia post penitenciaria; _

b) Participar en la elaboracion de normas y proponer sus modificaciones para el
mejoramiento de las acciones en el medio libre;

c) Efectuar coordinaciones con entidades publicas vy privadas que brinden
consultorios gratuitos para la orientacién de los liberados y sentenciados,
respecto de la ejecucion de las penas limitativas de derechos y el cumplimiento de
las reglas de conducta de los liberados; '-

d) Capacitar a los profesionales de los establecimientos de asistencia post
penitenciaria y de penas limitativas de derecho sobre aplicacidn y cumplimiento de
la normatividad vigente;

e) Emitir e informes técnicos sobre liberados y sentenciados;

f) Integrar y participar en comisiones de trabajo;

g) Capagcitar en los temas de su competencia; y,

h) Otras funciones que le asigne el Director de Medic Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depends de: Director de Medio Libre
Ejerce mando — supervision

sobre: _

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Psicologia, Derecho,
Educacion, Asistenta Social o camreras afines, con
colegiatura y habilitacion profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en la administracion publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.

- - Conocimientos en informatica. -
Capacitacion: Especializada en codigo de sjecucion penal y, en
temas afines al drea funcional.

2.7 Asistente Administrativo
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__1._IDENTIFICACION DEL CARGO: 14 ENE 2015
Unidad Organica: Direccién de Medio Libre
Cargo estructurado; Asistente Administrativo
: Coordinador Estadistico
Clasificacion: SP-AP
N°® de Orden; 287

%\ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

8¢ )] a) Diseflar un sistema de registro, para la base de datos de los liberados y
sentenciados a penas limitativas de derechos;

b) Coordinar, dirigir y supervisar la implementacién de la base de datos a nivel
nacional de los liberados 'y sentenciados a penas limitativas de derechos en cada
una de las Sub Direccion o coordinadoras del Medio Libre asi como en los
Establecimientos de Asistencia Post. Penitenciaric y Ejecucién de Penas
Limitativas de Derechos de las Oficinas Regionales;

¢) Implementar y elaborar la base de datos de los libsrados en los programas de
tratamiento que se desarrollen en los establecimientos de asistencia post
penitenciaria y de ejecucién de penas limitativas de derechos de las Oficinas -
Regionales;

d) Participar en la formulacién de los planes operativos y el monitoreo de la gjecucidn
de actividades programadas de la Direccién de Medio Libre;

e) Proponer procedimientos para el mejoramiento en el procasamiento y
sistematizacion de la informacion estadistica en la base de datos;

) Elaborar informes técnicos relacionados a la estadistica de libsrados y
sentenciados;

g} Integrar y participar en comisiones de trabajo,

h) Capacitar en los temas de su competencia; y,

i) Ofras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: : Director de Medio Libre
Ejerce mando - supervision
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Bachiller de carrera profesional universitaria o, Titulo
- profesional universitario en Administracién, Ecanomia,

| Ingenieria o carreras afines.

Experiencia profesional no menar de cuatro {(04) afios.
Experiencia en la administracién publica o el sistema
penitenciario no menor de dos (02) afios.
Conocimientos en informatica.
Capacitacion; -Especializada en estadistica, formulacién de
indicadores.

2.8 Técnico Administrativo
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Direccion de Medio Libre
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacién; SP-AP
-a| N° de Orden: 288

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

i) Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar todo tipo de documentos y
correspondencias que ingresan o egresan de la Direccidn;

k) Redactar proyectos de documentos a ser remitidos por el Director, transcribir y
realizar trabajos mecanograficos en general;

actualizado y protegido los archivos documentales y magnéticos; _

m) Brindar informacién y orientar a las personas que tengan asuntos que tratar con la N
Subdireccion; ' '

n) Apoyar en la planificacién de las actividades de la Direccion;

0) Apoyar en las actividades de los profesionales de la Direccin;

p) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

q) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién dal ejercicio de sus funciones; '

r} Solicitar y distribuir los (tiles de oficina necesarios para las labores del area y velar
por la buena disposicién de materiales asignados a la Direccion;

s) Mantener actualizado el archivo documentario del area; y,

t) Las demas funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
Depende de: _ Director de Medio Libre

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de carrera técnica de Instituto Superior o con
: S estudios de carrera profesional universitaria no menor

de--seis-- (06)-- semestres.. en. la especialidad de

Administracién, Ingenieria Administrativa, Contabilidad.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los

sistemas administrativos de una entidad, no menor de

un (01) afio. . - '

_ Conocimientos en informatica.

Capagitacidn: Especializada en temas afines al drea funcional.

2.9 Secretaria (o}
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Secretaria General
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Direccioén de Media Libre
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: - | SP-AP

N°® de Orden: 289

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a la
Direccién, asi como clasificarios y despachar con el Director la documentacién que
egresa; _

b} Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director;

c) Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiongs vy otros;

d) Realizar el seguimiento y control del fijo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencion o respuesta por la Direccion de Medio Libre;

e) Organizar el archive documentario debidamente clasificado y ordenado:;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de oficina;

g} Atender el teléfono, efactuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informacionss desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del gjercicio de sus funciones;

i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director de
Medio Libre y la concertacion de citas programadas;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignadas a la Direccién de Medio;

k) Revisar y preparar Ja documeantacion para la firma respectiva; Y,

[) Las demas funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Dapende de: Director de Medio Libre

Ejerce mando - supervision
sabre:

4. REQUISITOS MINIMOS: _ _
Formacion y Experiencia; Titulo de carrera técnica de Instituto Superior en
_ Secretariado.

Experiencia en la ejecucion de actividades de apoyo
secretarial no menor de dos (02) afos.

Conocimientos en infonméatica.

Especializada en actividades secrstariales vy
asistenciales.

Capacitacion:
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